
15 de febrero de 2000 

Circular Num. 00-13 

SENORES RECTORES, DIRECTORES DE FINANZAS Y CONTABILIDAD Y 
DEMAS FUNCIONARIOS RELACIONADOS CON LAS FINANZAS Y 
ADMINISTRACION 

NORMAS DE PREINTERVENCION 

Se acompana el Manual de Normas y Procedimientos para la 
Preintervencion de Desembolsos y Obligaciones de la 
Universidad de Puerto Rico a ser utilizado por los recintos y 
dependencias universitarias, preparado en cumplimiento de las 
disposiciones de la Resolucion del entonces Consejo de 
Educacion Superior aprobada en su reunion del dia 15 de agosto 
de 1969, segun consta en la Certificacion Num. 16 del 18 de 
agosto de 1969 del Secretario Ejecutivo del Consejo. Dicho 
Manual se emite con el fin de impartir instrucciones a los 
recintos y unidades institucionales sobre la extension y 
alcance de la funcion de preintervencion que les ha sido 
delegada en virtud de la mencionada Resolucion. 

Las unidades de preintervencion de las diferentes dependencias 
universitarias utilizaran las normas promulgadas en la 
verificacion de los documentos de obligacion y pago. A los 
fines de evitar devolucion de los documentos fiscales a las 
unidades de origen, y acelerar la verificacion y 
contabilizacion de los documentos, es necesario que las mismas 
sean conocidas por el personal a cargo de la elaboracion y 
aprobacion de documentos de obligacion y pago, en las 
diferentes oficinas que originan documentos de este tipo. 

Debido a que las enmiendas al Manual se haran mediante la 
sustitucion de paginas, les recomendamos conservar el mismo en 
forma tal que facilite dicha sustitucion. 

Las instrucciones de este Manual son de aplicacion inmediata. 

Cordialmente, 

- i._ ~ --u1>--<~ 
Nazeerah Elmadah 
Directora Interina 
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I 7 de febrero de 2000 

Directores de Oficinas de la Administracion Central, Centro de Recursos Para la 
Ciencia e lngenieria y la Junta de Sindicos y demas funcionarios a cargo de las 
finanzas y administracion universitaria 

CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTACION RELACIONADA CON EL 
TRAMITE DE PAGOS 

Le incluyo el Manual de Normas y Procedimientos para la Preintervencion de 
Desembolsos y Obligaciones de la Universidad de Puerto Rico emitido mediante la 
Circular de Finanzas Nfunero 00-13 del 15 de febrero de 2000 aplicables a los 
documentos fiscales a ser procesados por la Division de Contabilidad. Agradecere 
lean cuidadosamente sus disposiciones, especialmente aquellas relacionadas al 
tramite de comprobantes de desembolsos para emitir pagos . 

.. 
Entendemos necesario recalcar lo siguiente: 

1. Los comprobantes de desembolsos deberan estar respaldados por facturas 
originales. 

2. Deberan reducir al minimo las compras mediante acuerdos de credito o 
mediante reembolsos, o sea, en los acuerdos en los que no se emite una orden 
de compra. 

3. Los pagos por concepto de servicios personales, profesionales y consultivos, 
deberan estar respaldados por contratos otorgados por la autoridad · 
nominadora (en la Administracion Central la autoridad nominadora es el 
Presidente de la UPR), y las facturas deberan estar conforme a las 
condiciones contratadas (refierase a las disposiciones de la Carta Circular del 
Presidente 95-07 del 14 de julio de 1999, en su tercera enmienda. 

4. En lo que a los gastos de representacion y adquisicion de refrigerios para 
reuniones se refiere, deberan cumplir con las disposiciones de la Certificacion 
Numero 015 Serie 1997-98 de la Junta de Sindicos. En este ultimo caso, 
deberan referir las listas de asistentes debidamente firmadas, indicar el 
proposito de las reuniones y la aprobacion de los funcionarios 
correspondientes. 

5. Deberan verificar la disponibilidad de fondos en las cuentas previo al envio 
de los documentos a la Division de Contabilidad. La falta de fondos es una 
de las razones de devolucion que provoca atrasos en el tramite de pago y 
registro de los documentos fiscales. De no haber fondos disponibles, deberan 
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tramitar a la Oficina de Presupuesto las modificaciones presupuestarias 
correspondientes. 

6. En el caso de los anticipos y reembolsos de viaje, deberan referirse a las 
disposiciones reglamentarias de la Certificacion Nfunero 120, Serle 1986-87 
del entonces Consejo de Educacion Superior. Por recomendacion de la 
Oficina de Auditores Intemos, se enmendo el formulario que se utiliza para 
informar las liquidaciones y solicitar los reembolsos de gastos de viaje. 
Refierase ala Circular Nfunero 00-01 del 6 de julio de 1999. 

7. 

... 

Deberan revisar los documentos devueltos por la Division de Contabilidad, 
de manera que les sirva de orientaci6n adicional sobre las fallas encontradas 
en la tramitacion de los documentos para evitar que se repitan las mismas . 

En la medida en que se verifiquen los documentos y se completen conforme 
a las normas y reglamentos vigentes y esto a su vez redunde en el tramite 
acelerado de los pagos, protegemos el credito de Ia Universidad. Estamos 
a su disposicion para ofrecer cualquier informacion adicional sobre este u 
otros procesos fiscales. 

Cordialmente, 
)} 'I ,_ 

fl -{_/7~ - efL,-... ()...._ 
OLl-lVL--

Nazeerah Elmadah 
Directora Interina 

rwc 
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I. INTRODUCCION 

La preintervenci6n de los documentos fiscales ode pago es un mecanismo de 

control que comprende una serie de labores encaminadas a verificar Ia 

legalidad, propiedad y exactitud de dichos documentos antes de incurrir en 

compromisos o aprobar desembolsos . Las funciones de preintervenci6n 

incluyen verificar que el desembolso se efectue conforme a las !eyes y 

reglamentos en vigor, que los c6mputos en los documentos esten correctos, 

que tengan las firmas de aprobaci6n de los funcionarios autorizados y que el 

gasto propuesto y el documento de tnimite oficial este correcto 

Para facilitar al preinterventor el acceso a Ia normativa aplicable a sus 

funciones, se ha preparado este Manual El mismo ha sido dividido en las 

diversas areas de preintervenci6n para facilitar su utilizaci6n. 

II. PROPOSITO Y APLICACION 

A Estas Normas establecen los procesos de preintervencion por los 

cuales habran de regirse todas las unidades institucionales para el 

desembolso de los fondos asignados o por cualquier otra forma 

ingresados en las cuentas de Ia Universidad de Puerto Rico 

B. El Presidente de Ia Universidad de Puerto Rico, los Rectores y 

Directores-Decanos seran responsables de Ia implantaci6n y 

cumplimiento de las normas aqui establecidas, en sus respectivas 

unidades institucionales. 



Ill. BASE LEGAL 

Se adoptan estas Nonnas en virtud de los Articulos 3D( I) y E(S) de Ia 

Ley Num . I del 20 de enero de 1966 conocida como Ley de Ia 

Universidad de Puerto Rico, segun enmendada, el Capitulo I, Articulo 6, 

Secci6n 6 . I, del Reglamento General de Ia Universidad de Puerto Rico y Ia 

Certificaci6n Numero 16, Serie 1969-70, del Consejo de Educaci(m Superior 

de Puerto Rico. 

IV. DEFINICIONES 

A los fines de interpretacion y aplicaci6n de estas Normas y Procedimientos, 

las frases y tenninos aqui utilizados tendnin el significado que se indica a 

continuaci6n . 

A. Desembolso - Erogaci6n de fondos universitarios por un Oficial 

Pagador o sus auxiliares, representada por un comprobante, factura 

o documento similar. 

B. Preintervencion - Proceso de verificaci6n que se realiza antes de 

autorizar los pagos para detenninar Ia legalidad, propiedad y 

exactitud de todo desembolso de fondos universitarios o de otros 

fondos asignados o bajo Ia custodia de Ia Universidad 

C. U niversidad - La Universidad de Puerto Rico con todas sus 

unidades institucionales y dependencias universitarias . 

D. Unidad lnstitucional - Cada uno de los recintos, colegios 

universitarios o unidades administrativas y academicas aut6nomas 

existentes o que sean creadas 



DISPOSICIONES GENERALES 
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V. DISPOSICIONES GENERALES 

A. Las funciones de preintervenci6n se realizarim en cada una de las 

unidades institucionales. La unidad de preintervenci6n de cada 

unidad institucional tendni. Ia responsabilidad de verificar Ia 

legalidad, propiedad y exactitud de compromises o desembolsos 

contra los fondos que han sido asignados o que por medio de 

donaciones, legados o en cualquier otra forma hayan sido aceptados 

y puestos a su disposici6n o bajo su custodia. 

B. La funci6n de preintervenci6n se realizara bajo Ia supervision de Ia 

Oficina de Finanzas en cada unidad institucional. No obstante, los 

rectores o directores de cada unidad institucional. o sus 

representantes autorizados, determinaran si es necesario crear 

subunidades de preintervenci6n, en consideraci6n a factores de 

organizaci6n intema, volumen de transacciones, dispersion 

geognifica de las unidades o cualesquiera otros factores que a su 

juicio ameriten Ia creaci6n de tales subunidades. 

C. El tnimite de desembolso de fondos universitarios asi como las 

obligaciones correspondientes, estara sujeto a que los fondos esten 

disponibles en las cuentas a afectarse . 

D. Las unidades de cuentas a pagar conservanin los documentos 

justificativos junto a los comprobantes de desembolso, asi como 

cualquier otro documento preintervenido. Estos estaran a Ia 

disposicion de Ia Oficina de Auditores Intemos de Ia Universidad, 

Oficina del Contralor de Puerto Rico, los auditores federales y otros 

auditores independientes 

E. La Oficina de Auditores Intemos efectuara intervenciones peri6dicas 

en cada una de las unidades de preintervencion para verificar que se 

haya cumplido con las norrnas y procedimientos de preintervencion 

aqui promulgadas. 
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F. La Oficina de Finanzas de cada unidad institucional creara las 

cuentas intemas necesarias para Ia contabilizaci6n del presupuesto 

de cada aiio fiscal. lnforrnara Ia identificaci6n y codificaci6n de 

dichas cuentas a las respectivas oficinas y dependencias . Coordinara 

Ia creaci6n de cuentas del fondo general con Ia Oficina de 

Presupuesto 

G. Las cuentas con fecha de vigencia indeterrninada o con vigencia 

mayor de un aiio que se establezcan en las Oficinas de Finanzas, se 

identificarim en forma exacta hacienda forrnar parte de Ia 

descripci6n, Ia ley, resoluci6n, certificaci6n o Ia modificaci6n 

presupuestaria que autoriza los fondos . lgualmente se identificaran 

los documentos fiscales que se tramiten con cargo a esas cuentas. 

H. Los documentos de obligaci6n o de pago se prepararan en las 

oficinas y dependencias que originan dichos compromises y 

desembolsos. Para codificar correctamente sus documentos, 

obtendnin de Ia Oficina Central de Finanzas copia del Manual de los 

C6digos de Ingresos y Gastos, asi como de las listas de Sectores 

Econ6micos, de Clasificaci6n de Funciones y de C6digos de 

Transacci6n. 

I. Las diferentes oficinas operacionales en las unidades institucionales 

designaran los funcionarios que aprobaran o certificanin los 

documentos fiscales que alii se originen. Ademas, comprobaran que 

no exista incompatibilidad entre las funciones y deberes que 

desempeiia dicho funcionario y los documentos que se autoriza a 

firrnar. Para verificar Ia autenticidad de las firrnas de esos 

funcionarios es necesario establecer y mantener al dia en cada 

unidad institucional un registro de firmas autorizadas En el mismo 

se registrarim, ademas, las firmas de los funcionarios que 

temporalmente asuman estas responsabilidades . 
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J. Los directores de finanzas designarim los funcianarios y empleadas 

que certificaran Ia validez de deterrninados aspectos de cada 

documento en el proceso de preintervencion. 

K. Con el proposito de evitar pagos duplicados, las Unidades de 

Preintervencion y Cuentas por Pagar verificaran en el sistema de 

contabilidad automatizado los pagos efectuados Este sistema sirve 

como registro de pago. 

L. Se someteran a preintervencion todos los documentas de obligaci6n 

y pago, incluyendo los contratos con cargo a cualquier fonda 

administrado porIa Universidad . El preinterventor verificara que el 

cargo se haga contra las partidas correspondientes y que las mismas 

disponen con fondos suficientes para efectuar el pago. 

M. Se exigira original y copia de los documentos de obligaci6n y paga 

asi como de los documentos justificativas. 

N. Las unidades de preintervencion estampanin en los documentos 

fiscales, al momenta de recibirlos, un sella indicativa de Ia fecha y 

hora en que se reciben. 

0 . La preintervenci6n cubrira Ia verificaci6n de firrnas, c6mputos, 

documentos justificativos, codificaci6n y el contenido del 

documenta en su totalidad. Se dara enfasis especial a Ia verificaci6n 

de contratos o compromisos previos y en Ia reglamentaci6n vigente 

que en alguna forma limite o regule el uso de los fondos de Ia 

Universidad . 

P. Cuando exista urgenc1a comprobada en Ia tramitaci6n de 

determinados comprobantes, estos podran someterse a 

preintervencion preferente de acuerdo con Ia solicitud que en tal 

sentido hagan los funcionarios competentes. Sin embargo, bajo 

ninguna circunstancia se contabilizara ni pagani documento alguno 
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que no haya sido preintervenido, firrnado y estampado con el sello 

correspondiente. 

Q . El Director de Contabilidad o su representante autorizado 

determinanl. si procede o no Ia devoluci6n de documentos 

incorrectos. 

R. Las Oficinas de Finanzas informaran a las oficinas originadoras de 

documentos fiscales los errores mas comunes o recurrentes, de 

manera que estas puedan tamar medidas correctivas 

S. Los funcionarios que hayan intervenido en las diferentes fases del 

proceso de preintervenci6n inicializaran los espacios provistos en los 

formularios como evidencia de que Ia transacci6n fue 

preintervenida. 

T. El Director de Contabilidad o su representante autorizado autorizara 

Ia contabilizaci6n de Ia transacci6n mediante su firma en los 

formularios correspondientes 



RECVRSOS DE VERIFICACION 
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VI. RECURSOS DE VERIFICACION 

A los fines de ejercer eficazmente las funciones de verificaci6n previa de los 

documentos fiscales, las unidades institucionales haran uso de los recursos que 

se describen a continuaci6n: 

A. Manuales Actualizados de Ia Reglamentacion 

Las unidades de preintervenci6n mantendnin al dia manuales de 

instrucciones o circulares emitidas por los respectivos decanatos u 

oficinas de administraci6n, asi como de las circulares emitidas por 

Ia Oficina Central de Finanzas y el Presidente de Ia Universidad, 

referentes .al ejercicio de· sus funciones . lgualmente conservanin para 

su uso las leyes, reglamentos, procedimientos, certificaciones o 

normas que se emitan para el control de los compromises y 

desembolsos. 

B. Registro de Firmas Autorizadas 

El Formulario Registro de Firmas Autorizadas se utilizara para 

notificar oficialmente a las unidades de preintervenci6n, los nombres 

de los funcionarios o empleados a quienes se delega autorizaci6n 

para firmar documentos fiscales, certificando Ia correcci6n o validez 

de estos, y registrar su firma a los fines de verificar su autenticidad. 

Una vez hecha la selecci6n de los candidates y determinados los 

documentos que se autorizan a certificar o aprobar, los supervisores 

de oficina ordenarim Ia preparaci6n del formulario Registro de 

Firmas Autorizadas, lo aprobadm y lo tramitanin a las respectivas 

unidades de preintervenci6n. La oficina de origen retendra una 

copia de dicho Formulario. 

Las unidades de preintervenci6n, aJ recibir el formulario Registro de 

Firmas Autorizadas haran lo siguiente: 

I . Comprobanin que a un funcionario o empleado no se le haya 

autorizado a firmar un mismo documento en dos o mas 
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capacidades. Se notificani al Director de Finanzas 

correspondiente sobre cualquier incompatibilidad descubierta 

a los fines de que dicho funcionario decida Ia acci6n a tomar. 

2. Comprobanin que el Formulario haya sido completado en 

todas sus partes y que este' firmado por el jefe de Ia oficina 

correspondiente o por el Director de Finanzas, segun sea el 

caso, y que se haya indicado los documentos autorizados a 

firmar y Ia certificaci6n especifica que se hani en el 

documento . 

3 Cuando se trate de Ia cancelaci6n de una autorizaci6n anterior 

se verificani que esto se haya indicado en el Formulario y que 

se indique si Ia cancelaci6n es permanente o temporera. 

4. Una vez hechas las anteriores verificaciones, las tarjetas de 

firmas se colocaran y archivaran en orden alfabetico por 

nombre formando asi el Registro de Firmas Autorizadas. 

Cuando el funcionario o empleado sustituya temporalmente a 

otro, Ia tarjeta se archivan'i junto a Ia del funcionario o 

empleado originalmente autorizado . 

5. Cuando se suspenda Ia autorizaci6n aJ funcionario o empleado 

cuya firma ha sido registrada y no medie un sustituto, se 

enviani una notificaci6n a las unidades de preintervenci6n 

donde se indique Ia fecha de efectividad de Ia suspension. Sin 

embargo, cuando se delegue Ia firma en otro funcionario o 

empleado se someteni un nuevo forrnulario Registro de Firmas 

Autorizadas, indicando en este los datos de Ia sustituci6n . 

6 . En cancelaciones sin mediar sustituci6n o mediando 

sustituci6n permanente, se retiran'i Ia tarjeta del archive de 

firmas autorizadas. Esta se identificara como cancelada y se 

conservara en un expediente de firmas canceladas. 
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C. Manual de Codigos de lngresos y Desembolsos 

Las Unidades de Contabilidad usanin el Manual de C6digos de 

lngresos y Desembolsos para Ia preparaci6n de sus inforrnes 

D. Lista de Sectores Economicos de lngresos y Desembolsos 

Este documento lo utilizanin las Unidades de Preintervenci6n para 

verificar el sector econ6mico asignado a cada documento o para 

asignarlo cuando no hubiese sido asignado previamente. 

E. Lista de Claves de Transaccion 

Estas claves indican el efecto de aumento o rebaja que tendnin las 

transacciones de as•gnac1ones. mgresos. compromtsos o 

desembolsos en las cuentas del Mayor Subsidiario de Asignaciones 

y Fondos de Ia Universidad. 

F. Registro de Pagos 

El sistema de contabilidad automatizado sirve a las unidades de 

preintervenci6n para verificar el historial perrnanente de todos los 

pagos hechos a los diferentes acreedores de Ia Universidad y evitar 

pagos duplicados, a excepcion de los pagos por concepto de sueldos 

y otras compensaciones a empleados que se realizan mediante las 

unidades de n6minas . Se verificani en el sistema de contabilidad 

automatizado el nombre, direcci6n y numero del acreedor, numero 

de factura., fecha, numero de referencia del comprobante, cantidad. 

cuenta y c6digo de gastos contra el cual se hace el pago . 

G. Documentos Fiscales 

I . Contratos 

Las unidades de preintervenci6n mantendrim una copia de 

cada contrato, Ia cual conservanin para verificar los 

comprobantes de pago que posteriorrnente se tramiten. 
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2. Obligaciones Distintas a Ordenes de Compra Pendientes 

de Liquidar 

Todo pago con cargo a obligaciones sera verificado por el 

sistema de contabilidad automatizado para determinar si tiene 

saldo suficiente, si el concepto del pago es el mismo de Ia 

obligaci6n y si Ia referencia del numero y fecha indicada en el 

Comprobante de Desembolso es correcta. Junto al 

documento original de obligaci6n se mantendran los originates 

de los avisos de cambio o de anulaci6n de cada obligaci6n 

Si el aviso de cambio es para cancelar total o parcialmente Ia 

obligaci6n, se verificara que se haya indicado Ia razon para Ia 

cancelaci6n y que Ia misma sea justificada. 

3. Documentos que Originan Desembolsos 

Todo documento y sus justificativos procesados para pago se 

conservanm y serviran para corroborar transacciones de pago, 

correcci6n de errores en pagos y cualquier otra verificaci6n 

necesana. 



INTERVENCION DE LOS NOMBRAMIENTOS 

DE PAGADORES 
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VD. INTERVENCION DE LOS NOMBRAMIENTOS DE PAGADORES 

Los nombramientos de pagadores senin objeto de verificaci6n previo al inicio 

de sus funciones como pagadores. Para estos efectos se debeni : 

A. Comprobar que se haya utilizado Ia Solicitud y Designacion Oficial 

de Pagador o Pagador Auxiliar. 

B. Comprobar que el nombramiento cumpla con las disposiciones del 

Reglamento de Pagadores. 

C. Comprobar que el documento haya sido completado en todas sus 

partes y que este firmado por el Director de Finanzas y por el rector 

o director de Ia unidad institucional. 

D. Con relaci6n a los nombramientos de pagadores auxiliares que 

operan fondos de caja menuda, se verificara que los conceptos para 

los cuales se les autoriza a efectuar desembolsos sean distintos a los 

que se indica a continuaci6n . 

1000- 2046 

2050 - 2064 

3200- 3234 

3700- 3823 

3930- 3936 

4000-4604 

4700- 4804 

5000- 5062 

7000- 7250 

Sueldos, Jomales, Bonificaciones y 
Compensaciones 

Aportaciones, Subsidies, 
Pagos por lncapacidad o 
Compensaciones 

Adjudicaciones, 
Muerte y otras 

Servicios por Contrato 

Arrendamiento de Equipo, Terrenos y 
Edificios 

Primas de Seguros y de Fianzas 

Gastos de Viaje en Misiones Oficiales 

Gastos de Representacion y Acreditaci6n 

Compra de Equipo 

Costos Relacionados con Terrenos y Edificios 



8000- 8025 

9100- 9425 
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Becas y Estipendios por Contrato 

Otros Costos, Aportaciones y Transferencias 

De los c6digos enumerados, los pagadores auxiliares a cargo de caja 

menuda pueden pagar los gastos de viaje en actividades atleticas, 

sociales o culturales, actividades estudiantiles en proyectos de 

investigacion y otras actividades universitarias analogas. 



INTERVENCION DE ORDENES DE COMPRA 
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Vlll. INTERVENCION DE ORDENES DE COMPRA 

A. lntervencion de Ordenes de Compra 

I . Emision de Ordenes de Compra 

La emisi6n de una orden de compra crea una obligaci6n de 

fondos. La Oficina de Compras de cada unidad institucional 

es responsable de contabilizar directamente en el sistema 

automatizado todas las 6rdenes de compra que emita A esos 

fines Ia Oficina de Compras verificani el contenido y exactitud 

de cada orden de compra y que Ia misma se haya emitido 

conforme al Reglamento General para Ia Adquisici6n de 

Equipo, Materiales y Servicios No Personales de Ia 

Universidad de Puerto Rico. 

2. lnforme de Recibo 

Las unidades a cargo de recibir equipos, materiales y servicios 

no personales en cada unidad institucional contabilizanin 

directamente en el sistema automatizado, los datos que 

confirmen haberlos recibido. Una vez contabilizados, los 

informes de recibo y los conduces se conservaran archivados 

bajo Ia custodia del director o supervisor de Ia unidad de 

recibo . 

3 Pago de Ordenes de Compra 

Para el pago de 6rdenes de compra, Ia unidad de 

preintervenci6n hara lo siguiente: 

a. Recibira de los suplidores las facturas comerciales en 

reclamo de pago de 6rdenes de compra emitidas por Ia 

unidad institucional. 

b. Comprobara que Ia factura sea original, este 

debidamente certificada y tirmada por el suplidor, 

haga referencia al numero de orden de compra, que 
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contenga Ia cantidad y Ia descripci6n de los articulos 

o serv1CJOS prestados, y que indique el importe 

reel amado. 

c. Cuando Ia cantidad o el costa facturado sea mayor a 

lo acordado en Ia arden de compra, se ajustara lo 

facturado y se pagara de acuerdo a Ia arden de 

compra. 

d Para procesar el pago, cuando Ia arden de compra se 

haya emitido en forma manual, se requerini copia de Ia 

arden de .compra y el original del informe de recibo y 

de Ia factura comercial . 

e. Cuando se haya emitido una arden de compra con 

pago anticipado se verificara que se haya incluido una 

factura proforma o cotizaci6n que evidencie Ia 

cantidad pagada. 

f Una vez hechas estas verificaciones. cancelani Ia 

factura comercial con el sella de preintervenido y 

firmara Ia misma. 

g. Contabilizani Ia factura comercial en el sistema de 

contabilidad automatizado para el pago 

correspondiente 



INTERVENCION DE CONTRATOS 
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IX. INTERVENCION DE CONTRATOS 

Los contratos serim analizados por Ia unidad que solicit6 el servicio y por Ia 

Oficina de Asuntos Legales de cada unidad institucional considerando las 

Normas Uniformes de Contrataci6n vigentes, promulgadas por el Presidente 

de Ia Universidad . La verificaci6n para el pago de contratos se hani 

unicamente en las unidades de preintervenci6n de las unidades institucionales. 

No obstante, de conformidad a Ia estructura adrninistrativa intema de Ia 

unidad institucional los decanatos de estudiantes pueden retener los contratos 

de estudiantes. En estos casos enviarim a Ia Unidad de Preintervenci6n listas 

certificadas de est~diantes para autorizar los pagos. 

La unidad de preintervenci6n efectuani las siguientes verificaciones 

especificas: 

I. Que se haya recibido copia firmada en representaci6n de Ia 

Universidad, por el Rector, el Presidente o los funcionarios 

autorizados a contratar, segl1n corresponda, y por Ia persona 

o firma contratada. 

2. Que el contrato haya sido elaborado o revisado por el asesor 

legal de Ia unidad institucional y que contenga sus iniciales. 

3. Que se haya indicado Ia fecha de comienzo y terminaci6n, 

cantidad a pagar, cuentas a cargarse, forma de pago y 

condiciones a cumplir por las partes, los nombres de las partes 

contratantes y Ia forma en que se prestaran los servicios. 

4 En contratos de servicios profesionales y consultivos se 

verificara que cumple con Ia reglamentaci6n universitaria, las 

clausulas aplicables por ley y las 6rdenes ejecutivas del 

Gobemador aplicables en cuanto a que: 

a. Se haya estipulado, en contratos con personas no 

residentes, que de acuerdo con Ia Ley de 
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Contribuciones sabre Ingresos se hani retencion de 

contribucion en el origen. 

b. El contrato incluye una clausula indicando que el 

mismo no viola las disposiciones de Ia Ley Num. 12 

del 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental, 

segun enrnendada. 

c. En contratos de abogados, se incluye una clausula en 

Ia cual el abogado convenga no representar intereses 

particulares y adversos a Ia Universidad y sus 

dependencias, en litigios en que Ia oficina que lo ha 

contratado sea parte o este interesada en los mismos. 

5. En contratos de arrendamiento de locales y terrenos se 

verificara que se someta un documento justificative que 

indique Ia no disponibilidad de una propiedad de Ia 

Universidad o del Gobierno de Puerto Rico que pueda 

utilizarse para los fines deseados y, que demuestre Ia 

necesidad de alquilar el local o terreno. El documento sera 

aprobado por el Rector, Presidente o el Secretario Ejecutivo 

de Ia Junta de Sindicos, segun corresponda. 

6 . En contratos de construccion se verificanilo siguiente· 

a . Que se haya pagado los sellas del Colegio de 

Ingenieros por cada $1,000 o fraccion de esa cantidad 

del valor del contrato o que se certifique que los 

mismos fueron cancelados en el contrato original, 

cuando Ia oficina que administra Ia obra retiene el 

original en el expediente de Ia construccion . 

b. Que se incluya copia del anuncio de Ia subasta publica 

celebrada y Ia propuesta del contratista . 
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c. Que un ingeniero autorizado por Ia Universidad 

certifique que el trabajo esta hecho segun las 

especificaciones de Ia subasta. 

d. Que cuando se emita un cambio en el contrato, 

contratos supletonos o se emitan documentos 

concediendo pr6rrogas, Ia Oficina de Asuntos Legales 

haya cotejado Ia descripci6n del contrato original para 

corroborar que Ia modificaci6n, cambio o pr6rroga se 

ajuste a los terminos del contrato original. 



INTERVENCION DE OBLIGACIONES 



X. INTERVENCION DE OBLIGACIONES 

Las obligaciones se contabilizan durante el transcurso del ano fiscal 

en cada unidad institucional con el prop6sito de separar fondos para 

atender el pago de comprornisos que contrae Ia Universidad o el 

pago de gastos de naturaleza recurrente . Se utilizara el modelo 

Obligaci6n-Aviso de Cambio 

I. Se verificani que Ia obligaci6n haya sido completada en todas 

sus partes e incluya los documentos justificativos Ademas, 

se revisara que las firmas de los funcionarios que autorizan 

Ia o.bligaci6n sean autenticas de acuerdo con el Registro de 

Firmas Autorizadas. 

2 Se verificara que el importe sea razonable y just ificado . De 

ser necesario, se comparani el importe de Ia obligaci6n con las 

obligaciones por igual concepto en el ano anterior 

3. Se verificani que el documento contenga el titulo de Ia cuenta, 

c6digo y descripci6n de gasto, el sector econ6mico y Ia clave 

de transacci6n. De haber error o discrepancia se notificara a 

Ia oficina de origen. 

4 Cuando Ia obligaci6n se emita para comprometer fondos para 

el pago de contratos, se acompanara una copia del contrato 

Se verificara que el importe y demas datos del documento de 

obligaci6n correspondan a los del contrato. 

5. Cuando se emita un aviso de cambio en obligaci6n se 

verificara que Ia referencia de Ia obligaci6n original este 

correcta, especialmente Ia codificaci6n de Ia cuenta, el 

concepto y el importe. 

6 Se le asignani un numero de documento y se indicara en el 

registro de obligaciones el numero y Ia fecha de Ia obligaci6n, 

el beneficiario y el importe. 
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7 Una vez efectuada Ia preintervenci6n, los funcionarios que 

hayan intervenido en las diferentes fases estampanin sus 

iniciales en los espacios provistos en el formulario y lo sellanin 

indicando que ha sido preintervenido . 

8. Antes de ser contabilizado, el formulario sera firmado por el 

Director de Contabilidad o su representante autorizado en Ia 

unidad de preintervenci6n . 

9 . El original de las obligaciones y sus justificantes seran 

retenidos en Ia Unidad de Preintervenci6n o Ia Division de 

Contabilidad, seglin corresponda, conforme a Ia organizaci6n 

intema de cada unidad institucional . Se utilizara para verificar 

futuros pagos contra Ia respectiva obligaci6n 



INTERVENCION DE COMPROBANTES DE AJl iSTE 
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XI. INTERVENCION DE COMPROBANTES DE AJUSTE 

El Comprobante de AJuste se utiliza para corregir errores. contabilizar cargos 

y para reflejar en los Iibras de contabilidad transacciones no contabilizadas de 

otro modo. Cuando estos ajustes representan cargos o correcciones 

relacionados con un pago efectuado, senin preintervenidos antes de su 

contabilizaci6n. A estos efectos: 

I . Se comprobani que el documento haya sido completado en 

todas sus partes y, que se haya indicado el numero y fecha del 

comprobante mediante el cual se efectu6 el asiento original, 

las cuentas y los c6digos de gastos o de ingresos afectados. 

2. Se verificani que contenga una explicaci6n breve y concisa de 

las circunstancias que motivaron el ajuste y el prop6sito del 

mismo, y que se acompafien los documentos justificativos 

3 Se le asignara numero y se enviara a Ia Division de 

Contabilidad 



INTERVENCION DE DOCUMENTOS QUE 
ORIGINAN DESEMBOLSOS 



XII. INTERVENCION DE DOCUMENTOS QUE ORIGINAN 
DESEMBOLSOS 

... .., 
-'~ 

Esta secci6n comprende Ia verificaci6n de los diferentes documentos de pago 

que originan un desembolso, bien mediante Ia emisi6n de cheques o mediante 

Ia transferencia de fondos de una a otra cuenta dentro de Ia unidad 

institucional . Generalmente los pagos satisfacen deudas o compromises para 

adquirir equipo, materiales o servicios para llevar a cabo las actividades 

docentes o adrninistrativas de Ia Universidad. En algunas ocasiones dichos 

pagos se hacen en forma anticipada segiln Ia costumbre o practica comercial. 

A. Documentos que Originan Desembolsos 

I . Comprobante de Desembolso 

2 Comprobante de Pago Anticipado 

3. Orden de Viaje 

4 . Liquidaci6n y Comprobante de Gastos de Viaje 

5. Factura entre Cuenta 

B. Pasos Uniformes de Verificacion de Documentos que Originan 

Desem bolsos 

I. Verificar que las facturas, recibos, o documentos comerciales 

se emitan mediante formularies impresos con el nombre del 

suplidor. Solamente en casas excepcionales debidamente 

justificados podni obviarse Ia presentaci6n de 

facturas,documentos justificativos o no usar formularies 

comerciales. 

2. Examinar todos los encasillados, espactos o columnas del 

documento de pago para determinar que ha sido completado 

en todas sus partes y redactado correctamente. En Ia 

descripci6n del pago se hani menci6n del concepto de gasto 

y el numero y fecha de Ia factura que se aneja De faltar esta 
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ultima informacion se anotani Ia m1sma en el texto o 

descripcion del documento de pago. 

3. Corroborar que contenga las firmas de las personas que 

solicitan o certifican el pago y que dichas firmas sean 

autenticas de acuerdo con el Registro de Firmas Autorizadas 

4 Verificar que se hayan indicado correctamente los codigos de 

gastos, codigos de transaccion y los sectores economicos 

5. Verificar que el pago se emitini a favor de Ia persona o entidad 

que presto los servicios o suplio los materiales y factura par 

los mismos 

6 Cuando se determine que el pago es duplicado, se localizara 

el documento pagado para corroborar Ia duplicidad y se 

pasaran ambos documentos al Supervisor de Ia Unidad de 

Preintervencion para Ia accion correspondiente. 

7. Los documentos preintervenidos se numeraran en forma 

consecutiva, comenzando una serie numerica distinta en cada 

afio fiscal. 

8. Una vez registrados los comprobantes en el sistema de 

contabilidad automatizado, se enviaran a Ia Oficina del 

Pagador. 

C. Verificacion por Concepto de Gasto o Desembolso 

Bajo este topico se presentaran los aspectos que especificamente se 

verificarim en los documentos de pago para cada concepto de gasto 

o desembolso . 

I . Servicios Profesionales y Consultivos 

Se verificara que Ia factura este certificada por el director de 

Ia oficina que recibio los servicios. 
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2. Gastos en Actividades, Reuniones, Representacion, 

Ofrendas Florales, Esquelas y Placas 

Se verificara que los gastos reclamados se ajusten a las nonnas 

que sobre estos aspectos ha dispuesto Ia Junta de Sindicos 

3. Gastos de Viaje y Dietas en Misiones Oficiales 

Estos viajes se realizaran de confonnidad al Reglamento de 

Gastos de Yiaje de Ia Universidad de Puerto Rico . Los gastos 

serim reembolsados a los funcionarios. empleados o personas 

particulares una vez realizado el viaje mediante Ia preparaci6n 

y tramite de Ia Liquidaci6n y Comprobante de Gastos de 

Viaje AI finalizar cualquier viaje. dicho funcionario. 

empleado o persona particular liquidara el anticipo mediante 

Ia rendici6n de un infonne detallado de los gastos y el 

reembolso del dinero no utilizado. Las liquidaciones se 

someterim dentro de los pr6ximos treinta (30) dias calendarios 

despues de haber regresado. 

a. Anticipos de Fondos para Viajes Oficiales (locales y al 

exterior) 

(I) Comprobar que el funcionario o empleado que 

solicita el anticipo no tenga cuentas de viaje 

pendientes de liquidar. De no haberse recibido 

Ia liquidaci6n, el supervisor de Ia unidad de 

preintervenci6n referini. el caso al Director de 

Finanzas. 

(2) Verificar que Ia cantidad solicitada no exceda 

Ia cantidad autorizada por el funcionario que 

aprob6 Ia Orden de Viaje . 



(3) Verificar que se indiquen los gastos en que 

puede incurrir el funcionario o empleado, y las 

fechas de partida y regreso 

b. Liquidaci6n y Comprobante de Gastos de Viaje 

Este documento servira como comprobante de 

page. como informe al pagador sobre los 

gastos incunidos con cargo al anticipo 

concedido y como solicitud de reembolso de 

cantidades gastadas no anticipadas 

previamente. 

c. Para procesar el formulario de Liquidaci6n y 

Comprobante de Gastos de Viaje se veriftcani que se 

haya recibido lo siguiente · 

(I) Original de Ia Solicitud y Autorizaci6n de 

Orden de Viaje cuando se haya anticipado 

fondos para Ia realizaci6n de un viaje oficial en 

o fuera de Puerto Rico . 

(2) Original de Ia Orden de Viaje y de Ia Solicitud 

y Autorizaci6n para uso de Vehiculo Privado. 

cuando se solicita el reembolso de gastos no 

anticipados previamente. Estes documentos 

se conservaran en los archives de Ia unidad de 

preintervenci6n y se utilizanin en Ia 

verificaci6n de pages sucesivos cuando Ia 

Orden de Viaje es permanente . Las 6rdenes 

de viaje con canicter permanente senin 

vigentes mientras el empleado tenga Ia 

encomienda de viajar. indistintamente del ano 

fiscal en que realice el viaje. 
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(3) Original de las facturas. recibos u otros 

documentos justificativos de los gastos . 

d . Corroborar que se justifique adecuadamente cualquier 

gasto no contemplado en Ia orden de viaje El mismo 

deberit ser autorizado por el funcionario que aprob6 Ia 

mtsma. 

e. En viajes locales, se analizara Ia frecuencia de los 

viajes, lugares visitados y las horas de salida y llegada, 

a fin de detenninar si en viajes futuros se justifica una 

Orden de .Yiaje permanente. 

f. Cuando no se haya incluido algun justificative de 

gasto se verificara que se explique Ia raz6n por Ia cual 

no se incluyo dicho justificative 

g. Comprobar que el importe por concepto de millaje 

este correcto de acuerdo con Ia Tabla de Millaje o Ia 

lectura del odometro del automovil y Ia tarifa vigente 

a pagar por milia recorrida . 

h. En gastos por concepto de pagos a porteadores 

publicos se verificara que se haya utilizado Ia ruta mas 

corta y que el importe coincida con las tarifas 

autorizadas de acuerdo con Ia Tabla de Tarifas de 

Pasajes. 

1. Cuando el concepto sea el de alquiler o uso de 

aviones, lanchas u otros medias de transportacion. se 

verificara que dicho media haya sido autorizado para 

llevar a cabo las funciones encomendadas y que se 

incluyan las correspondientes facturas o recibos 

J. En caso de que un gasto por concepto de 

transportacion exceda Ia cantidad estimada o no se 
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presente un documento justificante del gasto incurrido, 

se procedeni de acuerdo a lo que establece el 

Reglamento de Gastos de Viaje de Ia Universidad de 

Puerto Rico a estos fines. 

k. Respecto a los documentos justificativos. se verificara 

que Ia fecha de estos este de acuerdo con Ia fecha del 

viaje segun fue autorizado para comprobar que 

corresponden a dicho viaje. 

I. Cuando el viaje haya sido al exterior. se comprobara 

mediante el boleto de avi6n que se haya utilizado Ia 

tarifa mas econ6mica: y que las facturas de hoteles 

contengan el nombre impreso del hotel y esten 

debidamente selladas por el cobrador 

m. En llamadas telef6nicas de larga distancia o 

intemacionales, se indicani el nombre y titulo oficial de 

Ia persona a quien se llam6. el Iugar a donde se hizo Ia 

Hamada y el costa de Ia misma. Cuando se solicite el 

reembolso de llamadas oficiales pagadas por el propio 

funcionario o empleado, se explicara en el 

comprobante las razones para hacer Ia llamada con 

cargo a sus fondos particulares 

4. Cuotas y Suscripciones 

a. Yerificar que se haya utilizado Ia Solicitud. 

Autorizaci6n y Comprobante de Pago por Anticipado. 

La solicitud sera firrnada por el supervisor o director 

de Ia oficina solicitante Se acompaiiara Ia 

notificaci6n. aviso o factura correspondiente. 

b. Comprobar que en caso de suscripciones se haya 

indicado el nombre del funcionario o empleado que 
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solicito Ia suscripcion, cargo que ocupa y direccion 

postal oficial. 

5. Primas de Seguros y Fianzas 

a. Seguros de vehiculos de motor, de propiedad, de 

accidente, de responsabilidad publica y fianzas de 

fidelidad . 

(I) Verificar que Ia factura este certificada por Ia 

casa aseguradora y el Area de Seguros 

PUblicos del Gobierno de Puerto Rico y por el 

respective encargado de seguros y fianzas de 

Ia unidad institucional. 

(2) En pagosa efectuarse a plazas, se cotejani que 

el total de primas a pagarse a plazas sea igual 

a Ia prima original acordada para Ia paliza 

Los endosos seran facturados y pagados por 

separado. 

(3) Verificar que en el comprobante se haya hecho 

referencia a Ia paliza adquirida . 

b. Seguro Contra Accidentes del Trabajo- Fondo del 
Seguro del Estado 

(I) Yerificar que se haya acompaiiadn el original 

de Ia Notificaci6n de Cobra de Primas de 

Seguro Obrero que remite el Fonda del 

Segura del Estado y que se incluya Ia 

Declaraci6n de Nomina. 

(2) Comprobar Ia correcci6n del c6mputo de Ia 

prima pagada a base del pago porcentual 

vigente 
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c Seguro Medico de los Estudiantes llniversitarios 

Verificar que se haya acompaiiado el original de Ia 

lista que certifica los estudiantes, las cantidades y el 

tennino que cubre 

d. Seguro social Choferil - Aportacion Individual y 

Patronal 

6. Becas 

Las retenciones individuates y Ia aportaci6n patronal 

por concepto de Seguro Social Choferil se remiten 

trimestralmente al negociado de Seguro para Choferes 

del Departamento del Trabajo . 

a. verificar que se acompaiie una copta de Ia 

Declaraci6n de Contribuciones de Seguro 

Choferil con Ia relaci6n de los empleados que 

cotizan. 

b. AI verificar Ia exactitud de los computes de Ia 

aportaci6n patronal se comprobara el numero 

de empleados y Ia aportaci6n que corresponde 

a cada uno, de confonnidad a las tarifas 

vigentes para este seguro. 

c. Yerificar que el comprobante se emita a favor 

del Secretario de Hacienda y haya sido 

autorizado por el Director de Finanzas o su 

representante autorizado 

Bajo este t6pico estan comprendidas las becas a estudiantes, 

incluyendo las becas bajo el Educational Opportunity Grants 

Program - Afio Academico lnicial y las Renovaciones. 

Los pages de becas se haran mediante Ia preparaci6n de listas 

de estudiantes con derecho a beca, las cuales se originaran en 
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las oficinas a cargo del control de becas en las respectivas 

unidades institucionales. Estas oficinas senl.n responsables de 

verificar que los estudiantes incluidos en las listas se les haya 

concedido beca, que dichos estudiantes no se hayan dado de 

baja, que su indice academico es el requerido y que cumplan 

todos los requisitos para Ia otorgaci6n de beca. 

Las unidades de preintervenci6n verificarim que las listas de 

estudiantes con derecho a beca hayan sido aprobadas por el 

director de Ia oficina a cargo de Ia concesion, administracion 

y control de las becas. 

7. Estipendios, Proyectos de lnvestigacion y Ensefianza o 

Adiestramiento 

a. Se verificani que el pago se ajuste al contrato de 

trabajo y a Ia obligaci6n, de haberla. 

b. Se verificarcl, que el comprobante este certificado por 

el director de Ia oficina que recibi6 el servicio. 

8. lndemnizaciones y Premios 

a. Indemnizaciones 

(I) Comprobar que se acompafie cop1a de Ia 

sentencia del tribunal competente o una arden 

administrativa segun sea el caso. en Ia cual se 

acuerde Ia indemnizaci6n 

(2) Yerificar que el Asesor Legal o el Director de 

Ia Oficina de Asuntos Legales, segun 

corresponda, haya firmado Ia cop1a 

autorizando el pago de Ia indemnizaci6n 

(3) Verificar que el Comprobante de Desembolso 

se emita por el importe indicado en el 

documento del tribunal u orden administrativa . 
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b. Premios 

Comprobar que se acompaiie una lista con los 

nombres de las personas premiadas y el importe del 

prem10. La lista estani certificada por todos los 

miembros del comite o por el funcionario que otorg6 

el premia. El Comprobante de Desembolso estani 

firmado por el presidente del comite o funcionario 

que otorg6 los premios. Cuando se premian Iibras se 

indicani, ademas, el nombre del libra premiado 

9. Prestamos a Est.udiantes y Otros 

a. Prestamos a Estudiantes 

(I) Verificar que se haya sometido Ia relaci6n de 

prestamos aprobados para el aiio academico, 

Ia lista de pagos por semestre academico y 

copia del pagare certificada como fie! y exacta 

del original por Ia Oficina de Asistencia 

Econ6mica Para el pago del segundo 

semestre no sera necesario un nuevo pagare. 

(2) Verificar que los estudiantes y los importes de 

los prestamos indicados en Ia lista de pagos 

esten contenidos en Ia relaci6n de prestamos 

aprobados para el aiio academico 

(3) Yerificar Ia informacion contenida en Ia lista 

de pagos contra el pagare del estudiante. 

b. Prestamos a Obreros y Otros 

(I) Verificar que se incluya original y copia del 

pagare debidamente finnado . 

(2) Que el comprobante este certificado por el 

funcionario que aprob6 el prestamo. 



42 

c. Una vez verificado el pago se archivani Ia copia del 

pagan~ en Ia Oficina del Pagador y se devolvera el 

original al encargado del area de prestamos a 

estudiantes u obreros, segun corresponda el caso 

I 0 Reintegros o Devoluciones 

a. Reintegros de Rentas (aiios anteriores y aiio 

corriente) 

Verificar que el Comprobante de Desembolso este 

certificado para pago por el Director de Finanzas de 

Ia unidad . institucional . 

b. Reembolso del Porciento CY.•) Retenido en 

Contratos de Construccion 

(I) Verificar que se acompanen los siguientes 

documentos: 

(a) Original de Ia liquidacion del contrato 

firmada por Ia persona que supervis6 

Ia obra. 

(b) Evidencia escrita de que Ia paliza con 

el Fonda del Segura del Estado fue 

totalmente liquidada. 

(c) Carta del contratista certificando no 

tener deudas con Ia Universidad . 

(d) Certificacion de Entrega de Pianos 

segun construido (As-built) 

(e) Certificacion del contratista indicando 

que no adeuda dinero a los 

subcontratistas y suplidores del 

proyecto . 
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(2) Comprobar que el documento de liquidacion 

indique Ia fecha en que se termino Ia obra y Ia 

aceptacion de Ia misma por Ia Universidad 

(3) Comparar Ia fecha determinacion de Ia obra 

indicada en Ia liquidacion con Ia fecha de 

terminacion en el contrato. Si Ia fecha de 

terminacion en Ia liquidacion es posterior a Ia 

del contrato, verificar que se haya acreditado 

a Ia cuenta correspondiente Ia cantidad 

retenida por danos y perJUICIOS De lo 

contrario, verificar que se acompane un 

informe aprobado por el funcionario 

correspondiente exponiendo las razones para 

eximir a! contratista de Ia penalidad. 

( 4) Verificar que en el comprobante, en los 

documentos justificativos o en el registro de 

pagos no exista indicacion de que el contratista 

adeuda a Ia Universidad De existir deudas, el 

importe indicado como deuda se descontani 

del pago . 

( 5) Cuando no se cobre cantidad alguna por danos 

y perjuicios, se comprobani que Ia cantidad a 

devolver sea igual a Ia cantidad retenida y que 

Ia cuenta contra Ia cual se gira el pago es Ia 

misma a Ia cual se ingreso el dinero 
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11. Devoluciones de Saldos de Asignaciones 

Legislativas, Aportaciones del Gobierno Federal, y 

Aportaciones de lnstituciones Privadas e 

lndividuos 

( 1) En devoluciones al Gobiemo Federal se 

verificani si existe alguna comunicaci6n escrita 

reclamando Ia devoluci6n de fondos o si Ia 

devoluci6n se hace en cumplimiento de 

estipulaciones en el documento de aportaci6n. 

Se acompanani un desglose que muestre los 

fondos recibidos, gastados y el remanente no 

gastado. 

(2) En asignaciones con fines especificos. se 

verificani que exista Ia obligaci6n de devolver 

los saldos no gastados ni comprometidos. 

(3) Verificar que el Director de Finanzas haya 

autorizado el Comprobante de Desembolso. 

12. Remesa de Cantidades Retenidas por Concepto de 

Contribucion sobre lngresos 

Los pagos al Secretario de Hacienda se efectuanin 

mensualmente con cargo a Ia cuenta en Ia cual se ingresan las 

retenciones. 

a. Se verificani que el comprobante este acompanado 

de Ia Forma 499-R-1, Planilla Mensual de Patronos, 

en original y copia 

b. Determinar que en Ia descripci6n del pago se haya 

indicado el mes al cual corresponde el pago 

c. Determinar, ademas, que el comprobante se emita a 

favor del banco autorizado a recaudar estes fondos 



45 

para el Departamento de Hacienda y que el pago haya 

sido autorizado por el encargado del control de las 

retenciones. 

13 . A nuncios 

a. Verificar que se incluya Ia pagina del peri6dico o 

revista donde se publico el anuncio _ Se verificani Ia 

fecha de publicaci6n y se comprobara que se trata de 

un asunto oficial. 

b. Yerificar que Ia factura este certificada por Ia empresa 

de publicidad y su pago autorizado por el director de 

Ia oficina que orden6 Ia publicaci6n 

14 _ lmpresos y Encuadernacion 

Generalmente Ia compra de estos servicios se efectua mediante 

Ia emisi6n de Orden de Compra. Cuando estos pagos se 

realicen mediante el uso de Comprobante de Desembolso se 

verificara lo siguiente: 

a. Que Ia oficina que recibe el servtcto explique las 

razones por las cuales no utiliz6 Ia Oficina de 

Compras. 

b. Que el comprobante este autorizado por el funcionario 

designado por Ia autoridad nominadora de Ia unidad 

institucional correspondiente, conforrne al Reglamento 

General para Ia Adquisici6n de Equipo, Materiales y 

Servicios No Personates de Ia Universidad de Puerto 

Rico . 

IS Franqueo 

a Yerificar que se haya utilizado Ia Solicitud, 

Autorizaci6n y Pago por Anticipado, que el 
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beneficiario sea el Director o Supervisor de Correa y 

que el importe sea el correcto . 

b. Comprobar que el documento este autorizado por el 

Director de Ia Unidad de Correa o por el director de 

Ia oficina solicitante y por el Director de Finanzas. 

16. Servicios de Telecomunicacion 

a. Teh!fono 

(I) Comprobar que las facturas esten firmadas por 

el director de Ia oficina a cargo de estes 

serv1ctos o su representante autorizado 

certificando que las llamadas realizadas 

corresponden a gestiones oficiales. 

(2) Comprobar que el importe de Ia factura sea 

igual a Ia suma de Ia relaci6n de rentas de 

telefonos que acompaiia Ia factura. 

b. Telefonos Celulares e lntercomunicador Personal 

(Beeper) y otros 

La Universidad limitani. el uso de telefonos celulares, 

intercomunicadores personales y otros servicios de 

telecomunicaci6n a aquellos funcionarios que les sea 

estrictamente necesario para el cumplimiento de sus 

funciones. y responsabilidades. 

( 1) Comprobar las autorizaciones de uso y 

verificar que los gastos reclamados se ajustan 

a las normas que sabre estes aspectos ha 

dispuesto Ia Junta de Sindicos 

(2) Verificar que Ia factura comercial haya sido 

firmada por el funcionario que tiene a cargo el 
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eqUJpo Se haran las m1smas verificaciones 

que se hacen a facturas de telefono . 

c. El costo por Ia realizaci6n de llamadas no oficiales, ya 

sean de larga distancia y/o a traves de un telefono 

celular, debeni ser reembolsado por el usuario a Ia 

instituci6n. La autoridad nominadora o su 

representante autorizado establecera un procedimiento 

interne para asegurar Ia recuperaci6n del costo de las 

llamadas personates. 

17. Gastos de Transportacion y Entrega 

a. En pagos por concepto de servicios de transportaci6n 

local se verificara si existe un contrato previo u 

obligaci6n de fondos . El Comprobante de 

Desembolso indicara Ia referencia de estos 

documentos. Se verificara que el comprobante 

coincida con los tenninos del contrato y que las 

referencias hayan sido indicadas correctamente. 

b. En transportaci6n de materiales o equipos del exterior, 

se verificara si los tenninos de Ia orden de compra 

excluyen dichos gastos y que no hayan sido facturados 

previamente. 

18 Electricidad, Agua y Alcantarillado 

a. Comprobar que las facturas han sido confinnadas por 

el supervisor o director de Ia oficina a cargo del 

servicio en Ia unidad institucional correspondiente 

b. Verificar que Ia suma de las facturas que se incluyen 

coincida con el importe del respective comprobante 
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19. Cuidado de Animates 

Este concepto se refiere a pagos a personas o entidades 

particulares por el cuidado de animales, incluyendo los 

alimentos . Generalmente estos servicios son previamente 

contratados y obligados los fondos. 

a. Verificar que el Comprobante de Desembolso ha sido 

certificado por el director de Ia oficina que contrat6 y 

recibi6 los servicios. 

b Detenninar que el pago se haya emitido de 

confonnidad con el contrato y Ia obligaci6n emitida, 

de haberla. 

20. Servicios de Vigilancia 

a. Verificar que Ia persona autorizada en Ia campania que 

presto el servicio certifica en Ia factura que los 

servicios fueron prestados y que no han recibido el 

pago correspondiente. 

b. Corroborar si se ha emitido contrato de obligaci6n 

previamente y verificar que el comprobante haga 

referencia a estos documentos correctamente. 

c. Verificar que Ia factura este aprobada por el director 

de Ia Unidad de Seguridad, certificando el numero de 

horas trabajadas y que los servicios fue!"on rendidos. 

d Verificar los c6mputos y que los sueldos o salarios por 

hora sean los estipulados en el contrato. 

21 . Servicios de Comida 

a. Comprobar que los gastos reclamados se ajustan a las 

nonnas que sobre estos aspectos ha dispuesto Ia Junta 

de Sindicos. 



49 

b Determinar si hay contrato u obligaci6n previa de 

fondos y que el comprobante contenga las referencias 

de estos documentos . 

c. Yerificar, ademas, que Ia persona que orden6 o recibi6 

el servicio haya certificado en el espacio provisto a 

esos fines en el Comprobante de Desembolso, haberlo 

recibido de confonnidad y haya finnado las facturas 

comerciales. 

d Yerificar que se incluya Ia lista de participantes en 

original y el prop6sito de Ia actividad . 

22. Servicios de Lavanderia 

Se efectuani una verificaci6n igual a Ia indicada en el apartado 

anterior con relaci6n a servicios de comida. 

23 Apartado de Correos y Cajas de Seguridad en Bancos 

a. Yerificar que se haya utilizado Ia Solicitud, 

Autorizaci6n y Pago por Anticipado y que se haya 

acompaiiado Ia notificaci6n o aviso de Ia oficina de 

correos o banco correspondiente. 

b. Yerificar que Ia Solicitud, Autorizaci6n y Pago por 

Anticipado seiiale como beneficiario al Postmaster o 

al banco respective y que especifique el tennino 

cubierto. 

c. Comprobar que Ia solicitud haya sido aprobada por el 

Director de Finanzas de Ia unidad institucional. 



24 . Equipo y Materiales Adquiridos del Almacen de 

Suministros del Recinto de Rio Piedras 

a. Para el pago de estas compras dentro del m1smo 

Recinto de Rio Piedras se utilizani el modelo Factura 

entre Cuentas. 

( 1) Se verificani que se haya recibido original y 

copia de Ia factura entre cuentas finnadas por 

el departamento acreedor y aprobadas por el 

deudor. 

(2) Verificar que el departamento acreedor haya 

completado debidamente todos los espacios 

que le corresponde. 

(3) Comprobar que se hay a indicado 

correctamente las cifras de las cuentas 

deudoras y acreedoras, asi como las cifras que 

identitican los sectores economicos y los 

c6digos de gastos. Cuando se afecten varios 

c6digos de gastos se figurani Ia cifra de cada 

c6digo y su cargo . 

( 4) La unidad de preintervenci6n numerara las 

facturas entre cuentas. 

(S) Una vez verificada, aprobada y contabilizada, 

Ia unidad de cuentas a pagar o Ia Unidad de 

Contabilidad retendra el original para su 

archivo. 

b. Todas las unidades institucionales, a excepci6n del 

Recinto de Rio Piedras, utilizaran el modelo 

Comprobante de Desembolso para pagar al Almacen 

de Suministros del Recinto de Rio Piedras el importe 
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de las compras hechas a dicho Almacen . En estos 

casos se verificara que se acompaiie copia de Ia 

Solicitud y Factura Comprobante de Almacen y que 

dicha copia este firmada por Ia persona que recibi6 los 

equipos o materiales, y certificada por el Director del 

Almacen de Suministros. El Comprobante de 

Desembolso se sometera, ademas, a Ia verificaci6n 

general indicada en estas normas en lo que a este 

documento se refiere. 

25 . Fondo de Cambio 

a. Verificar que Ia oficina solicitante justifique Ia 

necesidad de creaci6n del fondo en el prop1o 

comprobante o mediante carta de solicitud. 

b. El director de Ia oficina a Ia que pertenece el empleado 

que opera el fondo, firmara el comprobante y Ia carta 

de solicitud, de haberla . 

c. Verificar que se haya indicado el C()digo de gasto 

correspondiente al fondo de cambio . 

26. Abono o Liquidacion de Cuentas por Pagar 

Este concepto de gasto se refiere a las cantidades 

desembolsadas para abonar o liquidar cuentas a pagar que 

correspondan a aiios anteriores, en los fondos que operan a 

base de valores devengados 

a. Corroborar que el Comprobante de Desembolso 

contenga una descripci6n exacta de Ia deuda a Ia cual 

se abonani el pago. 

b. Verificar que incluya una relaci6n que indique Ia deuda 

final pendiente de pago, si alguna. 
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27. Arrendamiento de Terrenos, Edificios, Otras Estructuras 

y Equipo 

a. Determinar que en el Comprobante de Desembolso se 

haga referencia al contrato de arrendamiento y a Ia 

obligaci6n, de haberla. 

b. Verificar que los terminos y condiciones de pago se 

ajusten al contrato u obligaci6n, de haberla. 

28. Conservacion y Reparacion de Equipo, Edificio y otras 

Estructuras 

a. Comprobar que el pago se hace de conformidad con 

los terrninos del contrato y que Ia respectiva 

obligaci6n tiene saldo suficiente para cubrir dicho 

pago. 

b. En Ia reparaci6n y conservaci6n de edificios y otras 

estructuras, el comprobante estara certificado por el 

director de Ia oficina a cargo de supervisar los 

trabajos . 

29. Adquisicion de Terrenos 

a. Verificar que se haya acompanado Ia certificaci6n de 

Ia Junta de Sindicos de Ia Universidad de Puerto Rico. 

donde se autoriza Ia adquisici6n, se establece el precio 

a pagar y expresa las condiciones de Ia compra o 

expropiaci6n. 

b. Comprobar que se acompana el contrato de 

compraventa y todos los acuerdos relacionados, 

incluyendo Ia tasaci6n oficial. 
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30_ Construccion de Edificios, Otras Construcciones, 
Adiciones y Mejoras Principales por Contrato 

a_ Verificar que se haya indicado Ia referencia del numero 

y fecha del contrato u obligaci6n previa, de haberla . 

b. En pagos parciales, cada Comprobante de Desembolso 

se acompaiiani de una factura preparada y certificada 

por el contratista y aprobada por el director de Ia 

correspondiente Oficina de Planificaci6n u oficina a 

cargo del proyecto, y por el inspector de Ia obra 

c. Cuando los tt~rrninos del contrato asi lo especifiquen, 

se verificani que se haya hecho Ia retenci6n del diez 

porciento (I 0%) de Ia cantidad facturada 

d. Verificar que se acompafie un comprobante de ajuste 

para ingresar Ia cantidad retenida en Ia cuenta de 

retenciones hasta Ia liquidaci6n del contrato 

XOL SEPARABILIDAD 

Si cualquier parte, secci6n, articulo, inciso, frase o palabra de estas normas y 

procedimientos fuese declarada inconstitucional o nulo por un tribunal, tal 

declaraci6n no invalidani ni afectara las disposiciones restantes del Manual, 

sino que el efecto de ese pronunciarniento se limitara exclusivamente a las 

partes declaradas nulas o inconstitucionales. 

XIV. ENMIENDAS Y DEROGACION 

Estas Normas podran ser enmendadas o derogadas por el Director de Ia 

Oficina Central de Finanzas de Ia Universidad de Puerto Rico 
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XV. VIGENCIA 

Estas Normas entranin en vigor inrnediatamente despues de su aprobacion 

Aprobador por: 

Directora lnterina 
Oficina Central de Finanzas 
Universidad de Puerto·Rico 

1 ~d.£_ ~~ ~ Zoo(> 

Fecha 


