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Yo, Ismael Ramirez Soto, Director Ejecutivo del Consejo de Educacion

Que el Consejo de Educacién Superior, en su reunién ordinaria detl
viernes 26 de febrero de 1988, previa recomendacién del Presidente de
1a Universidad de Puerto Rico, aprobd el siguiente: '

PROCEDIMIENTO GENERAL Y ESPECIFICACIONES PARA LA IMPRESION ¥
CONTROL DE DIPLOMAS Y CERTIFICADOS OTORGADOS POR LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

‘1. INTRODUCCION

La Universidad de Puerts Rico otorga anualmente cerca de nueve
mil diplomas a estudiantes que completan los requisitos de estudio y
de grado en tos distintos recintos, colegios universitarios; y
colegios universitarios tecnolégicos y regionales.

Hasta e) presente, el proceso de imprimir y firmar los diplomas
y certificados ha sido costoso, lento, rudimentario y carente de
uniformidad y algunas etapas se realizan en forma manual.

Luego de un amplio estudio ¥ analisis de este proceso, gue
conllevé consultas a varios niveles, se determind contratar en forma
centralizada la impresién y firma de los diplomas ¥ certificados.
De esta manera, se pretende uniformar, agilizar y modernizar el
proceso, asi como reducir sus costos.

Este procedimiento contiene las instrucciones aplicables al
sistema centralizado de subasta y contratacidn de Ya impresidn de
diplomas y certificados en la Unjversidad de Puerto Rico, asi come
Jas instrucciones relacionadas con los procedimientos que
corresponden a los recintos para solicitar la impresidén y controlar
Ja entrega de diplomas. Incluye, ademas, las especificaciones
aplicables a todos Tlos diplomas y certificados que .expida la
Universidad a partir del Afic Académico 1988-89.
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IT. DISPOSICIONES NORMATIVAS

A. La celebracién de la subasta y contratacién de los servicios de
impresion de diplomas, certificades y carpetas serd
responsabilidad de 1la Oficina de Finanzas y Administracidén de
la Administracidén Central; la emisidn de las drdenes de compra
para gestionar el servicio a la compafifa o entidad contratada
serd responsabilidad de les recintos y colegios.

B. La Oficina de Asuntos Académicos debe preparar un modelo y
formato uniforme para la impresién de Tos diplomas ¥
certificados, conforme a los siguientes criterios vy
especificaciones:

Diplomas

1. Se otorgardn en los niveles académicos de Grado Asociado,
Bachillerato, Maestria, Doctorado y Doctorado Profesional.

2. La redaccidn se hard en latin.
3. Todo diplioma deberd contener:

-el nombre completo del estudiante

-grado que se le confiere

-recinto o colegio universitario que 1o otorga

-fecha

~e] sello de la Universidad en el lado inferior izquierdo y
el del recinto o colegio universitario que 1o otorga en el
tado inferior derecho ‘

-las firmas del Presidente del Consejo de Educacion
Superior, del Presidente de la Universidad y del Rector
del respectivo recinto o colegio universitario

-el titulo de honor a que sean acreedores algunos
estudiantes

4. E1 tamano de los dipiomas serd el siguiente:
-Grados Asociados y Bachilleratos, 8 1/2 x 11

~Maestria, 10 1/2 x 12 1/2
-Doctorado y Doctorado Profesional, 11 x 14
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La impresién se hard en papel pergamino del tipo "original
parchment".

En Yos diplomas de Grado Asociado y Bachillerato se
utilizard el tipo de Tletra gdbtico para identificar la
Institucidén y la letra tipo imprenta para escribir el resto
del texto. En los diplomas de Maestria, Doctorado y
Doctorado Profesional se utilizard el tipo de Jetra "01d
English" para identificar 1a Institucidn y el tipo de letra
cursivo para escribir el resto del texto. E1 tamafo y tipo
de letra de! nombre de la persona a guien se le otorgarad el
diploma deberdn guardar proporcién con las letras de texto
y demds leyenda.

Se redactara un texto UGnico para cada nivel de grado
académico.

Certificados por niveles

1.

Se otorgaran en los niveles académicos de estudios
subgraduadoes, postbachillerato, postmaestria Y
postdoctoral.

La redaccién se hara en inglés o en espafnol.
Todo certificado por nivel deberd contener:

-el nombre completo del acreedor

~nivel que se le certifica

-recinto o colegic universitario que lo otorga

~fecha

-el sello de la Universidad en el Jado inferior izquierdo y
el de) recinto o colegio universitaric gque lo otorga en el
lado inferior derecho.

-las firmas del Presidente del Consejo de Educacidn
Superior, del Presidente de 1la Universidad y del Rector
del respectivo recinto o colegioc universitario.

E1 tamafio de Jos certificados sera de 8 1/2 x 11.

La impresién se hard en papel pergamino del tipo “origirnal
parchment"”.
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6. Se utilizard letra de imprenta para la impresidén completa
del texto. E1 tamano y tipo de 1letra del nombre de la
persona a quien se le otorga el certificado deberdn guardar
proporcién con las letras del texto y demds leyenda.

~d

Se redactard un texto Onico para cada nivel académico de
estudios.

Certificados de Asistencia

1. Se otorgarédn en los programas de Educacidn Continuada.
2. La redaccidn se haré en inglés o en espafol.
3. Todo certificado deberd contener:

-e1 nombre completo del acreedor

-especificar el tipo de curso, taller o seminario que se
certifica

-recinto o colegio universitario que 1o otorga

-fecha

-el sello de la Universidad en el lado inferior izguierdo y
el del recinto o colegio universitario que lo otorga en el
lado inferior derecho

~-la firma del Rector del recinto o colegio universitario
gue 1o otorga

4. EV tamafio de los certificados serd de 8 x 10

w

Su disefio, redaccién e impresion serd uniforme ¥y
determinada por la autoridad correspondiente en cada
recinto o colegio universitario.

. La impresién de diplomas y certificados por niveles se hard a

base de las listas de estudiantes que hayan compltetado los
requisitos de grado o nivel académico correspondiente. La
Oficina del Registrador producird estas listas en un término no
mayor de cinco (5) dfas laborables a partir de 1a fecha
establecida para la entrega de notas por los profesores.

. Los diplomas y certificados por niveles en blanco que se

ordenen con el propdsite de expedir duplicados, se imprimirén
sin las firmas correspondientes.
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E. Los diplomas y certificados por niveles se entregaran en
carpetas gque permitan su preservacién, en un plazo no mayor de
tres meses, posterior a la fecha en que se completaron los
requisitos de grado o nivel académico durante el afio lectivo en
Curso.

111. ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. Oficina de Asuntos Académicos de la Administracién Central

Tendrd a su cargo las siguientes funciones:

1. Coordinar con 1los recintos y colegios universitarios todo
lo relacionado a la solicitud .de impresidn de diplomas,
certificados por niveles y carpetas.

2. Elaborar y coordinar un plan de trabajo que incluya ia
fecha en que los recintos y colegios universitarios deben
enviar ta informacién necesaria para la celebracidn de la
subasta de 4impresién de diplomas y certificados por
niveies,

3. Preparar y someter a la Oficina de Compras de 1la
Administracién Central la requisicién global para la
celebracién de la subasta de impresién de diplomas y
certificados por niveles,

4. Solicitar a los rectores 1la designacién de un funcionario
para integrar el Comité Técnico, cuyas funciones se
describen en la Parte III - (D) de este procedimiento, ¥
coordinar los trabajos del mismo.

B. Oficina del Registrader

fa Oficina del Registrador de cada recinto o colegio
universitario tendrd a cargo las siguientes funciones:

1. Someter a la Oficina de Asuntos Académicos de 1la
Administracién Central, conforme al plan de trabajo y en la
fecha indicada por ésta, un estimado de 1la cantidad de
diplomas, certificados y carpetas que se espera entregar
durante el afio académico.
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Preparar y controlar Jas listas de aquellos estudiantes que
hayan completado los requisitos de grade o nivel académico
durante el afio lectivo en curso, y 1as requisiciones de
impresién de diplomas, certificados y carpetas.

Recibir de la casa impresora los diplomas, certificados y
carpetas y custodiar los mismos hasta su entrega a los
graduados.

Custodiar, ademas, los dipiomas y certificados en blanco
que soliciten a la casa impresora para la preparacién de
duplicados.

Entregar los diplomas y certificados por niveles a los
acreedores, mediante 1a firma de un documento de
certificacién de entrega.

Devolver los diplomas y certificados defectuoses o con
errores a la compafifa o firma contratada para repetir ta
impresidn.

C. Oficina o Unidad de Compras y Suministros

1.

De la Administracién Central

ta Oficina de Compras de 1la Administracién Central serd
responsable de celebrar la subasta para la confratacién de
los servicios de impresién de diplomas, certificados y
carpetas. La celebracién de la subasta se regira por las
disposiciones del Reglamento de Suministros contenido en la
Certificacién nimero 177 del 25 de junio de 1984 y por el
Procedimiento de Subasta Formal para la Adquisicidn de
Equipos, Suministros y Servicios, emitido mediante Circular
de Finanzas Nim. 85-04 del 17 de septiembre de 1984.

De los recintos o colegios universitarios

Las unidades de compras de los recintos y colegios
universitarios tramitardn las Ordenes de compra para
gestionar la impresién de los diplomas, certificados y
carpetas.
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Dichas 6rdenes se emitirdn a base del contrato de impresidn
de diplomas, certificados y carpetas que formalice la
Administracién Central, luego de subastar estos servicios.

D. Comité Técnico

Este Comité estard compuesto por un representante designado
por el Presidente, quien proveerd insumo para garantizar la
calidad del disefio grafico; por un representante de la
Oficina de Compras; y por el Registrador de cada recinto o
colegio universitario, designado por e} rector a solicitud
de] Director de 1a Oficina Central de Asuntos Académicos.

Sus principales funciones seran:

1. Asesorar a la Oficina de Asuntos Académicos y a la Junta
de Subastas de la Administracién Central en Ta
determinacién de términos y condiciones a fincluirse en
la Invitacién a Subasta y en la adjudicacién.

2. Evaluar los servicios prestados por la firma contratada
y hacer recomendaciones a ta 0Oficina de Asuntos
Académicos de la Administracién Central.

3. Estudiar la viabilidad de disefiar un modelo uniforme de
diploma y certificado para el sistema universitario.

1V. PROCEDIMIENTOS

£. Celebracién de subasta formal y contratacidn de servicios

1.

En Jas fechas establecidas, 1a Oficina de Asuntos
Académicos de 1la Administracién Central solicitard al
registrador de cada recinto o colegio universitario 1a
cantidad estimada de diplomas, certificados y carpetas que
se requerirdn para el afio académico .

E1 registrador del recinto o colegio universitorio
informarsd por escrito la cantidad estimada de diplomas,
certificados y carpetas a la Oficina de Asuntos Académicos
de la Administracién Central. Indicard las
especificaciones de los diplomas, certificados y carpetas
de conformidad con los grados a conferirse.
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La Oficina de Asuntos Académicos de 1a Administracidn
Central:

a.

La

Organizard la informacidn recibida de los registradores
de los recintos o colegios universitarios.

. Delegard en 1los recintos y colegios Tla preparacidn de

las requisiciones para los servicios de impresidén y
carpetas. Definird los términos, las especificaciones y
las condiciones generalas en gque se otorgard la subasta.
El Comité Técnico asesorard en la definicidn de
especificaciones, términos y condiciones de la subasta.

. Enviard el original de 1a requisicidon a la Oficina de

Compras de la Administracién Central.

. Retendrd una copia de 1la requisicién para efectos del

expediente de la contratacién de los servicios.

Oficina de Compras de la Administracién Central:

. Preparard la Invitacién a Subasta conforme a 1la

requisicién sometida por ta Oficina de Asuntos
Académicos. En este documento se indicarén claramente
las especificaciones del servicio de impresidn que se
solicita, dincluyendo: Ja cantidad de diplomas,
certificados y carpetas, el tamafic de los diplomas,
texto y contenido de los diplomas, fechas de entrega y
otras especificaciones y/o condiciones conforme a la
determinacidn de la Oficina de Asuntos Académicos en
censulta con el Comité Técnico. Se requerird, ademas,
que el licitador incluya un modelo de diploma ¥y
certificado, asi como una fianza de ejecucidn.

. Publicara, conforme al Reglamento de Suministros de la

Universidad de Puerto Rico, la Invitacién a Subasta
durante dos dias en un periédico o diario de circulacién
general en Puerto Rico. E1 anuncio de subasta se hard
con suficiente antelacidn a la fecha limite para someter
cotizaciones.

. Enviara copia de la Invitacién a Subasta a las compafifas

especializadas en la labor de impresién de diplomas,

certificados y carpetas; colocard copta en 1los Tablones

de Edictos.
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- Entregard copia de 1la Invitacién a Subasta a todos

aquellos ticitadores que asi 1o soliciten y les ofrecerd
orientacién e informacién al respecto.

. Celebrard una pre-subasta para aclarar dudas a los

licitadores y atender sus preguntas.

Recibird las cotizaciones y las custodiard hasta el
cierre de la subasta y apertura de Tos pliegos de
cotizacién. '

Junta de Subastas de 1a Administracidn Central celebrars
acto de apertura de los pliegos de cotizaciones y:

. Hard un andlisis riguroso de las cotizaciones recibidas,

tome parte del cual rechazara las ofertas de compafifas
que hayan incurrido en incumplimiento de contratos
anteriores y las de aquellas compafias que, a juicio de
la Junta, adolecen de capacidad financiera o técnica.

. Consultard con e) Comité Técnico las cotizaciones

recibidas.

. Adjudicard la subasta y entregaréd el expediente a la

Oficina de Compras.

Una vez adjudicada la subasta, ta Oficina de Compras de 1a
Administracién Central:

a.

Notificard a 1a Oficina de Asuntos Académicos el nombre
de 1a firma a Ja cual se adjudicéd la subasta.

. Notificard a ta firma sefeccionada, y a todos los

licitadores que participaron en 1la subasta, 1a
adjudicacién de la misma.

. Transcurrido el tiempo reglamentario para impugnar 1-

subasta sin que se haya recibido ningin reclamo,
inictard las gestiones con Ya Oficina de Asuntos Legales
de la Administracién Central para la preparacidén del
contrato de servicios.
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La 0Oficina de Asuntos Legales de la Administracién Central:

a. Preparard el contrato de servicios de impresidn de
diplomas, certificados y carpetas considerando, entre
otros, los siguientes términos y condiciones:

1.

Los diplomas y certificados se imprimirdn conforme a
las especificaciones establecidas en el Apartado II,
Inciso B, Disposiciones Normativas de este
procedimiento.

. Los diplomas se imprimirdn en un periodo maximo de

cuarenta y cinco (45) dias calendarios a partir de la
fecha de emisidén de la Orden de Compra. Es necesario
que la Oficina de Compras de cada recinto o colegio
dé trato preferente a dicho tradmite.

. Los diplomas y certificados defectuosos o con

impresién errénea se devolverdn a la companhia para
repetir la impresién.

. En caso de reimpresién de diplomas y certificados por

errores adjudicables a la Universidad, se indicarad el
cargo de reimpresién que deberd absorber la
institucién. Este cargo no podrd exceder del costo
original por diploma y/o certificado.

. Cuando se soliciten diplomas y/o certificados en

blanco para la preparacidn de duplicados, se indicara
que la companfa contratada no asume responsabilidad
por los mismos, una vez entregados a la Oficina del
Registrador, por 1o que esta Oficina establecerd
normas para garantizar su custodia y control.

. Indicar que la cantidad estimada de diplomas Yy

certificados puede variar de acuerdo al ndimero de
estudiantes que completen los requisitos de grado o
nivel académico en el afio lectivo en curso.

. Indicar que la compafifa contratada presentard sus

servicios de conformidad <con los términos ¥y
condiciones de este contrato y de la correspondiente
Orden de Compra.
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8. Indicar que en caso de incumplimiento de contrato por
motivo de entrega tardfa, 1la companfa o firma
contratada vendrd obligada a compensar a la
Universidad por Tlos dafios y perjuicios que esta
situacidn ocasione.

b. Gestionard la firma de) contrato por el Presidente de la
Universidad y un representante de la compafifa
seleccionada.

¢. Enviard copia del contrato a la compafiia seleccionada, a
la Oficina de Compras y a la de Asuntos Académicos de la
Administracion Central.

d. Archivard el original del contrato.

8. La Oficina de Asuntos Académicos reproducirad el contrato en
tantas copias como sea necesario y enviara copia del mismo
a la Oficina del Registrador de cada recinto o colegio
universitario.

9. La Oficina del Registrador de cada recinto o colegio
universitario reproduciré el contrato y enviard copia del
mismo a 1a Oficina de Compras.

B. Preparacidn y tramite de las Ordenes de Compra

1. La Oficina del Registrador de cada recinto o colegio
universitario:

a. Preparard listas por grados y niveies a otorgarse con
los nombres y demds datos necesarios para la impresién
de los diplomas y certificados para los estudiantes que
hayan completade los requisitos correspondientes en un
término no mayor de c¢inco (5) dias laborables a partir
de la fecha establecida para la entrega de notas por los
profesores. Estas listas serdan cujdadosamente
verificadas para garantizar la autenticidad de los
nombres incluidos y evitar que la Universidad tenga que
absorber costos adicionales de reimpresidn de diplomas y
certificados debido a errores adjudicables a Tla
institucidn.
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b. Preparara 1a requisicién de diplomas, certificados y
carpetas, conforme a las listas de estudiantes a que se
hace referencia en el inciso anterior.

c. Enviard el original de 1la requisicién a la Oficina de
Compras de su unidad y conservara copia de 1a
requisicion,

2. La Oficina de Compras del recinto o colegio
universitario:

a. Preparard la Orden de Compra conforme a la requisicidn y
condiciones del contrato formalizado por Jla
Administracién Central con e} suplidor. La Orden de
Compra indicard que las 1Jistas con nombres de los
estudiantes se recogerdn mediante la presentacidén de la
Orden, en la respectiva Oficina del Registrador.

b. Enviard Ta Orden de Compra a la Oficina de Contabilidad
para ser contabilizada, separando 1los fondos necesarios
para el pago.

3. La Oficina de Contabilidad preintervendrd y contabilizard
la Orden de Compra y remitird el original a la compafifa
contratada, una copia a la Oficina del Registrador y copia
a la unidad de Recibo y Entrega, respectivamente.

C. Recibo y pago de los diplomas, certificados y carpetas

1. La compafifa contratada entregard los diplomas, certificados
y carpetas, con una lista de los nombres de los estudiantes
a quienes corresponden, a la Oficina de) Registrador del
recinto o colegio universitario.

2. La Oficina del Registrador cotejard que los diplomas,
certificados y carpetas se reciban de conformidad con los
términos del contrato y de la Orden de Compra; el
Registracdor firmard el Informe de Recibo o Conduce,
entregard copia al representante de la firma contratada y
tramitard el original a la unidad de Recibo y Entrega del
recinto o colegio wuniversitario. Retendrd copia del
informe de Recibo o Conduce para su expediente.
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3. Posteriormente, en 1a Oficina del Registrador se cotejarén
tos diplomas y certificados recibidos utilizando la copia
de la lista retenida por el Registrador al hacer la Orden
de Compra. Notificard a 1a compafifa contratada 1las
diferencias o errores identificados y reclamard por escrito
la concesidén de crédito, segiin ha sido estipulade en el
contrato, por cada diploma, certificado y/o carpeta que no
cumpia con las disposiciones y/o especificaciones de la
Orden de Compra. Los diplomas, certificados defectuosos se
marcardn "Nulo" antes de ser devueltos a la compafiia.

4. E1 suplidor preparard una factura comercial o factura
comprobante y la remitird a la Oficina de Contabilidad del
recinto o colegio universitario.

5. La unidad de Recibo y Entrega, al recibir de la Oficina del
Registrador el Informe de Recibo o Conduce certificando que
jos diplomas, certificados y/o carpetas fueron recibidos de
conformidad, firmard el mismo y lo enviard a la Oficina de
Contabilidad para efectuar el pago correspondiente. Haré
anotaciones pertinentes en la copta del Informe de Recibo
gue le habia sido enviado previamente y lo archivara
.permanentemente.

V.  ENMIENDAS, DEROGACION Y NULIDAD

A. Este procedimiento podrd ser enmendado o derogado por el
Presidente de la Universidad de Puerto Rico a iniciativa
propia, o a peticién de los rectores o del Comité Técnico
gue se designe para entender en el mismo. :

B. La derogacidn parcial de este procedimiento no afectavd,
menoscabard o invalidard el resto del mismo.
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VI. VIGENCIA

Este procedimiento  tendrd vigencia inmediata y su total
implantacidn se completard al concluir el afio académico
1988-89.

Y para que asi conste, expide la presente certificacidén bajo el sello
de 1a Universidad de Puerto Rico, en Rio Piedras, Puerto Rico, hoy dia
dos de marzo de mil novecientos ochenta y ocho.

Ismael Ramirez Soto

Director Ejecutivo

mrm



