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Funcionamiento - Reglamento Uso
Tarjeta de Crédito Corporativa

Fecha de Efectividad Normas Derogadas: Aprobado Por:

ARTICULO | — INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses tiene la mision, delegada por ley, de
administrar, mantener y operar un sistema de transportacién colectiva urbana en el area
metropolitana de San Juan. La Presidenta y Gerente General, el Vicepresidente
Ejecutivo, los Vicepresidentes de Areas y otros funcionarios de la Autoridad tienen la
necesidad de adquirir bienes, servicios y de incurrir en gastos de viaje y de
representacion en los que se hace necesario el uso de una tarjeta de crédito corporativa
para que no se afecten las funciones oficiales encomendadas.

ARTICULO Il - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas al Secretario del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas en el Plan de Reorganizacion Ndmero
6 de 1971 y el Articulo 6, inciso C de la Ley Numero 5 del 11 de mayo de 1959, segun
enmendada y conocida como Ley de la Autoridad Metropolitana de Autobuses, que faculta
a la Autoridad Metropolitana de Autobuses para “Formular, adoptar, enmendar y
derogar reglamentos para regir las normas de sus negocios en general y de ejercitar
y desempefiar los poderes y deberes que por ley se le confieren e imponen”.

ARTICULO Il - PROPOSITO

Establecer las normas que regiran el uso y control de |a tarjeta de crédito corporativa en la
Autoridad Metropolitana de Autobuses.

ARTICULO IV —-DEFINICIONES
Los siguientes términos tendran el significado que se expresa a continuacion:

A. Autoridad Autoridad Metropolitana de Autobuses
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B. Asistente
Director
Operaciones

C. Cotizacion

D. Director Area de
Construccion y
Mantenimiento

E. Jefe del
Negociado de
Compras

F. Factura

G. Suplidor

H. Secretario

I Presidenta

J. Tarjeta de
Crédito

K. Vicepresidente

El Asistente del Vicepresidente del Area de Operaciones de la
Autoridad.

Propuesta sometida por un licitador interesado en suplirle
materiales, equipo, piezas, suministros y servicios a la Autoridad.
Puede ser escrita, por facsimil o por teléfono.

El Director del Area de Construccion y Mantenimiento de la
Autoridad.

El Jefe del Negociado de Compras de |a Autoridad.

Documento para evidenciar los bienes, servicios, gastos de viaje
o de representacion adquiridos con la tarjeta de crédito

corporativa.

Persona, firma o comercio que somete una cotizacion en
respuesta a solicitud de precios por funcionarios autorizados de
la Autoridad o que facture por servicios, bienes o equipo

provisto.

Secretario del Departamento de Transportaciéon y Obras
Publicas.

Presidenta y Gerente General de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses.

Tarjeta de crédito corporativa de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses.

Vicepresidente de un érea especifica en la Autoridad
Metropolitana de Autobuses.
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L. Vicepresidente  Vicepresidente Ejecutivo de la Autoridad.
Ejecutivo

ARTICULO V - DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A.

Aplicacion

Este Reglamento aplica a todos los funcionarios que tienen asignada una
tarjeta de crédito corporativa en la Autoridad.

Funcionarios Autorizados a utilizar tarjeta de crédito corporativa de la
Autoridad

Presidenta, Vicepresidente Ejecutivo y aquellos otros autorizados por la
Presidenta de la Autoridad.

Adquisicion de Bienes y Servicios

Toda compra mediante tarjeta de crédito corporativa se regira por el
Reglamento de Compras de la Autoridad Metropolitana de Autobuses
NUmero 45-02 A, del 1ro de abril de 1995 con la siguiente excepcion:

a. Se excluye de obtener cotizaciones para compras que no excedan
de $500.00 por transaccion efectuada. Se exceptua de esta
disposicion la compra de pasajes u otros gastos de viajes y
representacion realizada por la Presidenta, el Vicepresidente
Ejecutivo y cualquier funcionario autorizado.

Toda adquisicion de bienes y servicios mediante tarjeta de crédito de la
Autoridad tendra que ser autorizada por la Presidenta. Estan exentos de
esta disposicion el Vicepresidente Ejecutivo, el Vicepresidente del Area de
Operaciones, el Asistente del Vicepresidente de Operaciones y el Jefe del
Negociado de Compras. De no ser aprobada la compra mediante la tarjeta
de crédito se realizara la misma mediante el proceso normal de compras de

la Autoridad.

Gastos de Viaje y Representacion

Cuando la Presidenta o cualquier otro funcionario autorizado por la
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Presidenta para que viaje en gestiones oficiales, utilice |a tarjeta de crédito
para gastos de viaje o de representacién, seguiran las normas establecidas
en el reglamento de Gastos de Viaje y Representacion vigente.

ARTICULO VI - DISPOSICIONES GENERALES

A, La Presidenta o su representante autorizado sera el Administrador de la
tarjeta y coordinara cualquier gestion relacionada con el banco
correspondiente. Ademas serd el encargado de asignar y autorizar el uso

de la tarjeta de crédito.

B. Los funcionarios a los que se les asigne tarjeta de crédito seran
responsables del uso y control de la misma.

C. En el caso de extraviarse una tarjeta de crédito, el usuario de ésta notificara
de inmediato al banco mediante llamada telefénica y al Administrador.
Antes de transcurridos dos dias laborables, notificara por escrito al banco
utilizando la carta formulario CF-11-99 (Anejo 1) y enviara copia al

Administrador.

D. Las reclamaciones que se efectlien sobre aspectos relacionados con la
tarjeta se haran primeramente por teléfono al sistema de servicio al cliente
del banco correspondiente. Luego de dicha gestion se realizaré la
reclamacion y/o notificacion, por escrito, a la brevedad posible. (Véase

Articulo VII (A), Inciso 6).

E. El Administrador suministrara una lista de los funcionarios autorizados para
utilizar la tarjeta de crédito a las oficinas de Presupuesto y Preintervencion.

F. La tarjeta de crédito no podra ser utilizada para:
1. Fines personales.

2. Compras a plazos.
3. Compras de servicio donde exista un contrato.

4. Obtener fondos en efectivo.

G. La Oficina de Presupuesto asignara fondos a los funcionarios autorizados a
utilizar tarjetas de crédito corporativa y enviara mensualmente un informe a
los usuarios de la tarjeta indicando la cantidad presupuestada, los gastos
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incurridos y el balance disponible.

. La Oficina del Vicepresidente de Administracion mantendra un registro con

los nombres de los funcionarios autorizados a usar tarjeta de crédito
corporativa y los prefijos asignados a estos, asi como mantendra

actualizado el registro.

Todo usuario de la tarjeta de crédito que renuncie a la Autoridad entregara
la tarjeta corporativa al Vicepresidente de Recursos Humanos, junto con los
demas documentos que se le requieren sean devueltos antes de ser
relevadoy liquidarle sus haberes. El Vicepresidente de Recursos Humanos
le entregara al Vicepresidente de Administracion la tarjeta de crédito del
funcionario, para que coordine con el Banco la cancelacion de lamisma, y la

verificacion de cualquier deuda pendiente.

. La Oficina de la Presidenta de la Autoridad rendira un informe mensual al

Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de los
gastos incurridos y cargados a la tarjeta corporativa por los usuarios

autorizados.

. Bajo ninguna circunstancia, el usuario de la tarjeta podra transferir su uso y

custodia.

. El usuario de la tarjeta de crédito que incurra en violacion a lo establecido

en este reglamento debera resarcir el dinero obtenido de esa manera, a la
Autoridad.

. El uso indebido de la tarjeta de crédito por parte de los usuarios de éstas,

sera causa suficiente para la cancelacion inmediata de la misma por parte
del Administrador de la tarjeta, el cual luego de realizar la investigacion
pertinente referira el caso a la Oficina de Auditoria Interna.

. Todo uso indebido de la tarjeta de crédito se notificara a la Oficina de

Auditoria Interna para que esta proceda a investigar y a su vez notifique a la
Oficina del Contralor, segun lo establece la Ley Num. 96 del 26 de junio de
1964, segun enmendada y conocida como Pérdida de Propiedad y Fondos

Publicos.
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0. En el caso de compras de bienes y servicios que excedan la cantidad de
$500.00, se prohibe el fraccionar la misma.

ARTICULO VII- PROCEDIMIENTO

A. Tramite de las Compras

i

Toda Solicitud de autorizacion para la compra de bienes y servicios se realizarg,
mediante el formulario “Solicitud y Justificacién para la Compra de Equipo,
Materiales o Servicios” (Anejo 2), enviando el formulario para la aprobacion de la
Presidenta. Estan exentos de esta disposicion la Presidenta, el Vicepresidente
Ejecutivo, el Vicepresidente del Area de Operaciones, el Asistente del
Vicepresidente de Operaciones y el Jefe del Negociado de Compras.

La Presidenta determinara si se utiliza la tarjeta de crédito, tomando en
consideracion la urgencia de la compra y el articulo o servicio solicitado.

Todos los funcionarios autorizados a utilizar la tarjeta de crédito llenaran el
formulario “Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Crédito”
(Anejo 3), para documentar sus compras de bienes y servicios. De igual forma lo
haran la Presidenta, el Vicepresidente Ejecutivo y cualquier otro funcionario
autorizado por la Presidenta a utilizar |a tarjeta de crédito.

El funcionario que efectlie compras con la tarjeta de crédito sera responsable de
obtener conduce y factura que puedan evidenciar la transaccion realizada.

En los casos en que sea necesaria la devolucién de un articulo, el usuario de la
tarjeta sera responsable de tramitar con el suplidor para que este ultimo haga las
gestiones con el banco para que se le acredite a la Autoridad el costo por el
articulo devuelto. La devolucion sera documentada en el formulario “Registro de
Compras de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Crédito” (Anejo 3).

Cuando exista una discrepancia con el estado de cuenta que envie la institucion
bancaria, como un cargo duplicado, cantidad errdnea, pago no acreditado, compra
no autorizada y otros, el usuario completara el formulario “Cardholder Claim Form”
(Anejo 4). Se enviara el original a la Instituciéon Bancaria y una copia al

Administrador.
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B. Conciliacion, Control y Pago de la Tarjeta

Una vez recibidas en su oficina el Vicepresidente de Administracion enviara los Estados
de Cuentas del uso de la tarjeta de crédito corporativa, a todos los usuarios y establecera
la fecha en que estos deben enviar los documentos requeridos para pago velando porque

no se incurra en cargos por concepto de intereses.

1.

Cuando los usuarios de la tarjeta de crédito reciban el estado bancario,
verificaran que la informacion reflejada en éstos concuerde con las compras
anotadas en el “Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta
de Crédito” y con los conduces recibidos. De haber diferencias el usuario

debera realizar las investigaciones pertinentes.

Los usuarios de la tarjeta prepararan un informe mensual a la Presidenta
detallando los gastos incurridos en el mes, usando el Registro. Dicho
informe debera estar acompanado de copia de los recibos y facturas que se
expiden a los usuarios de tarjetas de crédito.

Todo usuario de la tarjeta de crédito preparara el formulario “Desembolso
Especial” (Anejo 5). Este debe ir acompafiado de los siguientes

documentos para pago:

a. Informe a la Presidenta de gastos incurridos durante el mes que se
somete para pago.

b. Estado del banco.

c. Recibos de los gastos incluidos en el estado del banco.

d. Formulario “Solicitud y Justificaciéon para la Compra de Equipo y
Materiales o Servicios” con la aprobacion de la Presidenta (Anejo 2),

en los casos que aplique.

Es importante que todo usuario de la tarjeta envié mensualmente a la
Oficina de Administracién todos los documentos mencionados en el Inciso 3
anterior no mas tarde de la fecha establecida por el Vicepresidente de
Administracion. Esto es necesario ya que la Autoridad tendra un plazo total
de quince (15) dias para efectuar los pagos al banco correspondiente sin
incurrir en cargos por concepto de intereses.

Aprobado Por:
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5. Seraresponsabilidad del usuario de la tarjeta tramitar todos los documentos
para pago con prontitud y cumpliendo con la fecha establecida para evitar
cargos adicionales por concepto de intereses.

6. Los cargos por intereses seran pagados por el usuario en caso de dilacion
de éste en el proceso de documentar el “desembolso especial”.

7. La Oficina de Presupuesto hara los ajustes necesarios en el Presupuesto
antes de enviar a la Oficina de Preintervencion los documentos
mencionados en el Inciso 3, en un lapso no mayor de un (1) dia.

8. Preintervencion cotejara que la informacién en los estados de cuenta de los
usuarios de la tarjeta de credito coincida con los recibos, en el informe que
se le envia a la Presidenta y que toda compra que aplique esté aprobada
por la Presidenta, segun se establece en el Articulo VII, Inciso A-1. La
Oficina de Preintervencién efectuard, una vez reciba todos los documentos
requeridos para pago, los tramites correspondientes antes de que venza el

plazo establecido por el banco.

9. El Area de Finanzas mantendra un expediente por cada tarjeta de crédito
incluyendo en el mismo los documentos que se generan cuando estas se

utilizan.

10.El Area de Finanzas realizara la entrada de jornal correspondiente en los
libros.

ARTICULO VIl - ENMIENDAS

Este Reglamento podra ser enmendado por la Presidenta y debera ser aprobado por el
Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

ARTICULO IX — DEROGACION Y NULIDAD

A. Se deroga cualquier resolucion anterior en conflicto con las disposiciones de este
Reglamento.

B. La Presidenta de la Autoridad podra emitir, enmendar o derogar las circulares y
procedimientos que se relacionen con el uso, preparacion y tramite de los
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formularios necesarios para cumplir con las disposiciones de este Reglamento.
Correspondera a la Presidenta de la Autoridad, ademas, interpretar cualquier
controversia en relaciéon con las disposiciones de este Reglamento o con

situaciones no previstas en el mismo.

C. Si cualquier palabra, oracién, inciso, seccion o articulo del presente Reglamento
fuese declarada inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento,
sino que su efecto se limitara a la palabra, oracién, inciso, seccion o articulo

especifico declarado inconstitucional o nulo.

La nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracién, inciso, seccién o articulo en algun
caso, no se entendera que afecte o perjudique en sentido alguno su aplicacion o validez

en cualquier otro caso.

ARTICULO X — VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir treinta (30) dias después de su aprobacion.

Aprobado en San Juan Puerto Rico, a /o de de 2002.
Sometido por: Apr:do por:

PR e N

g Plan. Adaline Torres Santiago Y Ing. José M. lzquierdo Encarnacion

Presidenta y Gerente General Secretario
Autoridad Metropolitana de Autobuses Departamento de Transportamon
y Obras Publicas

Re )sado Recomendado por:

\Lo /Ukﬁ //t/ =1 L#‘Q%)

Lcdo Qamaher Oll\}eras Alval'éz k—lézggof%:?’/gabon Véla

Asesor Legal %

Autoridad Metropolitana de Autobuses partamento de Tran\p tacion
bras Publicas



ANEJO 1

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

BANCO SANTANDER DE P. R.
P. 0. BOX 362589
SAN JUAN, P. R. 00936-2589

ATENCION:

DEPARTAMENTO DE TARJETAS BANCARIAS

SENORES:

La tarjeta cuya informacion se describe a continuacion fue extraviada o hurtada
el dia

NOMBRE DE AGENCIA:
NUMERO DE CUENTA:

NOMBRE DE TENEDOR DE TARJETA:

NUMERO DE SEGURO SOCIAL:

NOMBRE DE OFICINA:

NUMERO DE TELEFONO DE OFICINA:
CIRCUNSTANCIAS EN QUE SE EXTRAVIO LA TARJETA:

Agradeceré su pronta atencion en el reemplazo de la misma.

Cordialmente,

CF-11-99
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

Fecha

Plan. Adaline Torres Santiago
Presidente y Gerente General

Autoridad Metropolitana de Autobuses

SOLICITUD Y JUSTIFICACION PARA LA COMPRA DE EQUIPO, MATERIALES O SERVICIOS

DESCRIPCION ARTICULO

JUSTIFICACION

FUNCIONARIO



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

FUNCIONARIO:
PUESTO:

NUMERO TARJETA DE CREDITO:

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGISTRO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE TARJETA DE CREDITO

FECHA

SUPLIDOR

DESCRIPCION ARTICULO

IMPORTE




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Rio Piedras, Puerto Rico
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

SOLICITUD PARA DESEMBOLSOS ESPECIALES

Numero:

Anejo 5

Fecha:

Cta. Num.:

Area:

NEGOCIADO DE FINANZAS:

Paguese a:

La cantidad de:

Para cubrir: (descripcion completa)

Revisado por: Solicitado por:

Neg. Preintervencion

Aprobado por: Registrado por:

Vicepresidenta Estacion de Presupuesto

Area de Administracion

Jefe, Neg. de Finanzas Fecha

AMA-F-21
REV.04/01
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CARDHOLDER CLAIM FORM
CARDHOLDER INFORMATION:
NAME:
ADDRESS;__
STREET

CITY 7 STATE ZIP CODE
WORK PHONE: HOME PHONE:
ACCOUNT NUMBER: POSITION:
SIGNATURE: DATE:

CLAIM: (NOTE: DETAILS MUST BE SUBMITTED NOT LATER THAN 60 DAYS FROM SATEMENT DATE)

Duplicate charge
Erroneous amount (copy of sales receipt must be attached)

a
a

a  Credit Not Posted (copy of credit receipt must be attached)
O  Other

Please Provide: (Note: this information appéars on your statement)

~ Transaction Amount:; $

Merchant Name:
Post Date; Transaction Date (if different than)
mm dd yy mm dd yy
Please describe in detail the nature of claim:
Send completed form to: Or Fax to:
BANCO SANTANDER DE P.R. : BANCO SANTANDER DE P.R,
PO BOX 362589 ' 281-3214 - 281-3228
CONF, 281-3432

SAN JUAN, PR 00936-2589

ATTN:  CUSTOMER SERVICE

12




