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15 de febrero de 2000

Circular Nim. 00-13

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

ADMINISTRACION
NORMAS DE PREINTERVENCION

Se acompafia el Manual de Normas Y Procedimientos para la Oticina de
Preintervencidn de Desembolsos y Obligaciones de la Finanzas
Universidad de Puerto Rico a ser utilizado por los recintos y
dependencias universitarias, pPreparado en cumplimiento de las
disposiciones de la Resolucidén del entonces Consejo de
Educacion Superior aprobada en su reunion del dia 15 de agosto

de 1969, segin consta en la Certificacidén 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 extensidn y
alcance de la funcidn de preintervencidn que les ha sido
delegada en virtud de la mencionada Resolucién.

Las unidades de preintervencidén de las diferentes dependencias
universitarias wutilizaridn las normas promulgadas en la
verificacidén de los documentos de obligacidén y pago. A los
fines de evitar devolucidn de los documentos fiscales a las
unidades de origen, Y acelerar 1la verificacién y
contabilizacidn de los documentos, es necesario que las mismas
sean conocidas por el personal a cargo de la elaboracidén y
aprobacién de documentos de obligacién y pago, en las
diferentes oficinas que originan documentos de este tipo.

Debido a que las enmiendas al Manual se hardn mediante la
sustitucidén de pdginas, les recomendamos conservar el mismo en

forma tal que facilite dicha sustitucidn.

Las instrucciones de este Manual son de aplicacidn inmediata.
Cordialmente,
- n ” '4 P

aziohfl/g4uiL, VCXL”L4‘f11J&“/

Nazeerah Elmadah
Directora Interina
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17 de febrero de 2000

Directores de Oficinas de la Administracion Central, Centro de Recursos Para la
Ciencia e Ingenieria 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 Preintervenciéon de
Desembolsos y Obligaciones de la Universidad de Puerto Rico emitido mediante la
Circular de Finanzas Numero 00-13 del 15 de febrero de 2000 aplicables a los
documentos fiscales a ser procesados por la Divisién de Contabilidad. Agradeceré
lean cuidadosamente sus disposiciones, especialmente aquellas relacionadas al
tramite de comprobantes de desembolsos para emitir pagos.

A

Entendemos necesario recalcar lo siguiente:

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

2. Deberan reducir al minimo las compras mediante acuerdos de crédito 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 Administracién Central la autoridad nominadora es el
Presidente de la UPR), y las facturas deberan estar conforme a las
condiciones contratadas (refiérase 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 representacién y adquisicion de refrigerios para
reuniones se refiere, deberan cumplir con las disposiciones de 1a Certificacién
Numero 015 Serie 1997-98 de la Junta de Sindicos. En este tltimo caso,
deberan referir las listas de asistentes debidamente firmadas, indicar el
propdsito de las reuniones y la aprobacion de los funcionarios
correspondientes.

S5z Deberan verificar la disponibilidad de fondos en las cuentas previo al envio
de los documentos a la Divisién de Contabilidad. La falta de fondos es una
de las razones de devolucién que provoca atrasos en el tramite de pago y
registro de los documentos fiscales. De no haber fondos disponibles, deberan

Oficina de
finanzas
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tramitar a la Oficina de Presupuesto las modificaciones presupuestarias
correspondientes.

En el caso de los anticipos y reembolsos de viaje, deberan referirse a las
disposiciones reglamentarias de la Certificacién Numero 120, Serie 1986-87
del entonces Consejo de Educacidon Superior. Por recomendacion de la
Oficina de Auditores Internos, se enmendd el formulario que se utiliza para
informar las liquidaciones y solicitar los reembolsos de gastos de viaje.
Refiérase ala Circular Numero 00-01 del 6 de julio de 1999.

Deberan revisar los documentos devueltos por la Division de Contabilidad,
de manera que les sirva de orientacion 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 crédito de la Universidad. Estamos
a su disposicién para ofrecer cualquier informacion adicional sobre éste u
otros procesos fiscales.

Cordialmente,

7/” L/‘Z/ -gl,w,géia U,'\
—bll/u

Nazeerah Elmadah
Directora Interina

wce
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INTRODUCCION

La preintervencion de los documentos fiscales o de pago es un mecanismo de
control que comprende una serie de labores encaminadas a verificar la
legalidad, propiedad y exactitud de dichos documentos antes de incurrir en
compromisos o aprobar desembolsos  Las funciones de preintervencion
incluyen verificar que el desembolso se efectie conforme a las leyes y
reglamentos en vigor, que los coOmputos en los documentos estén correctos,
que tengan las firmas de aprobacion de los funcionarios autorizados y que el

gasto propuesto y el documento de tramite oficial esté correcto

Para facilitar al preinterventor el acceso a la normativa aplicable a sus
funciones, se ha preparado este Manual El mismo ha sido dividido en las

diversas areas de preintervencion para facilitar su utilizacion.

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 la Universidad de Puerto Rico

B El Presidente de la Universidad de Puerto Rico, los Rectores y
Directores-Decanos seran responsables de la implantacion y
cumplimiento de las normas aqui establecidas, en sus respectivas

unidades nstitucionales.
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BASE LEGAL

Se adoptan estas Normas en virtud de los Articulos 3D(1) y E(5) de la
Ley Num 1 del 20 de enero de 1966 conocida como Ley de la
Universidad de Puerto Rico, segun enmendada, el Capitulo I, Articulo 6,
Seccién 6.1, del Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico v la

Certificacion Numero 16, Serie 1969-70, del Consejo de Educacion Superior

de Puerto Rico.

DEFINICIONES

A los fines de interpretacion y aplicacion de estas Normas y Procedimientos,
las frases y términos aqui utilizados tendran el significado que se indica a
continuacion

A Desembolso - Erogacion de fondos universitarios por un Oficial
Pagador o sus auxiliares, representada por un comprobante, factura
o documento similar.

B Preintervencién - Proceso de verificacion que se realiza antes de
autorizar los pagos para determinar la legalidad, propiedad y
exactitud de todo desembolso de fondos universitarios o de otros
fondos asignados o bajo la custodia de la Universidad

C. Universidad - La Universidad de Puerto Rico con todas sus
unidades institucionales y dependencias universitarias.

D. Unidad Institucional - Cada uno de los recintos, colegios
universitarios o unidades administrativas y académicas autébnomas

existentes o que sean creadas
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V.

DISPOSICIONES GENERALES

A

Las funciones de preintervencion se realizaran en cada una de las
unidades institucionales La unidad de preintervencion de cada
unidad institucional tendra la responsabilidad de verificar la
legalidad, propiedad y exactitud de compromisos 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 disposicién o bajo su custodia.

La funcién de preintervencion se realizara bajo la supervision de la
Oficina de Finanzas en'cada unidad institucional No obstante, los
rectores o directores de cada unidad institucional. o sus
representantes autorizados, determinaran si es necesano crear
subunidades de preintervencion, en consideracion a factores de
organizacion interna, volumen de transacciones, dispersion
geografica de las unidades o cualesquiera otros factores que a su
juicio ameriten la creacion de tales subumdades.

El tramite de desembolso de fondos universitarios asi como las
obligaciones correspondientes, estara sujeto a que Jos fondos estén
disponibles en las cuentas a afectarse.

Las unidades de cuentas a pagar conservaran los documentos
justificativos junto a los comprobantes de desembolso. asi como
cualquier otro documento preintervenido. Estos estaran a la
disposicion de la Oficina de Auditores Intermos de la Universidad,
Oficina del Contralor de Puerto Rico, los auditores federales y otros
auditores independientes

La Oficina de Auditores Internos efectuara intervenciones periddicas
en cada una de las unidades de preintervencion para verificar que se

haya cumplido con las normas y procedimientos de preintervencion

aqui promulgadas.



La Oficina de Finanzas de cada unidad institucional creara las
cuentas internas necesarias para la contabilizacion del presupuesto
de cada afo fiscal. Informara la identificacion y codificacion de
dichas cuentas a las respectivas oficinas y dependencias. Coordinara
la creacion de cuentas del fondo general con la Oficina de
Presupuesto

Las cuentas con fecha de vigencia indeterminada o con vigencia
mayor de un afio que se establezcan en las Oficinas de Finanzas, se
identificaran en forma exacta haciendo formar parte de la
descripcion, la ley, resolucién, certificaciéon o la modificacion
presupues.tan'a que autoriza los fondos. Igualmente se identificaran
los documentos fiscales que se tramiten con cargo a esas cuentas.
Los documentos de obligacién o de pago se prepararan en las
oficinas y dependencias que originan dichos compromisos y
desembolsos. Para codificar correctamente sus documentos,
obtendran de la Oficina Central de Finanzas copia del Manual de los
Codigos de Ingresos y Gastos, asi como de las listas de Sectores
Economicos, de Clasificacién de Funciones y de Coddigos de
Transaccion.

Las diferentes oficinas operacionales en las unidades institucionales
designaran los funcionanos que aprobaran o certificaran los
documentos fiscales que alli se originen. Ademas, comprobaran que
no exista incompatibilidad entre las funciones y deberes que
desempefia dicho funcionario y los documentos que se autoriza a
firmar. Para verificar la autenticidad de las firmas de esos
funcionarios es necesano establecer y mantener al dia en cada
unidad institucional un registro de firmas autorizadas. En el mismo
se registraran, ademas, las firmas de los funcionarios que

temporalmente asuman estas responsabilidades.
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Los directores de finanzas designaran los funcionarios y empleados
que certificaran la validez de determinados aspectos de cada
documento en el proceso de preintervencion

Con el propésito de evitar pagos duplicados, las Unidades de
Preintervencion y Cuentas por Pagar verificaran en el sistemna de
contabilidad automatizado los pagos efectuados. Este sistema sirve
como registro de pago.

Se someteran a preintervencion todos los documentos de obligacion
y pago, incluyendo los contratos con cargo a cualquier fondo
administrado por la 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.

Se exigira original y copia de los documentos de obligacion y pago
asi como de los documentos justificativos.

Las unidades de preintervencion estamparan en los documentos
fiscales, al momento de recibirlos, un sello indicativo de la fecha y
hora en que se reciben.

La preintervencion cubrira la verificacion de firmas, computos,
documentos justificativos, codificacion y el contemido del
documento en su totalidad. Se dara énfasis especial a la verificacion
de contratos 0 compromisos previos y en la reglamentacion vigente
que en alguna forma limite o regule el uso de los fondos de la
Universidad

Cuando exista urgencia comprobada en la tramitacion de
determinados comprobantes, €éstos podran someterse a
preintervencion preferente de acuerdo con la solicitud que en tal
sentido hagan los funcionarios competentes. Sin embargo, bajo

ninguna circunstancia se contabilizard ni pagara documento alguno
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que no haya sido preintervenido. firmado y estampado con el sello
correspondiente

El Director de Contabilidad o su representante autorizado
determinara si procede o no la devoluciéon de documentos
incorrectos.

Las Oficinas de Finanzas informaran a las oficinas onginadoras de
documentos fiscales los errores mas comunes o recurrentes, de
manera que éstas puedan tomar medidas correctivas.

Los funcionarios que hayan intervenido en las diferentes fases del
proceso de preintervencion inicializaran los espacios provistos en los
formulari‘os como evidencia de que la transaccidén fue
preintervenida.

El Director de Contabilidad o su representante autorizado autorizara
la contabilizacién de la transaccion mediante su firma en los

formulanios correspondientes
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RECURSOS DE VERIFICACION

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

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

se describen a continuacion:

A

Manuales Actualizados de la Reglamentacion

Las unidades de preintervencién mantendran al dia manuales de
instrucciones o circulares emitidas por los respectivos decanatos u
oficinas de administracion, asi como de las circulares emitidas por
la Oficina Central de Finanzas v el Presidente de la Universidad,
referentes al ejercicio de sus funciones. lgualmente conservaran para
su uso las leyes, reglamentos, procedimientos, certificaciones o
normas que se emitan para el control de los compromisos y
desembolsos.

Registro de Firmas Autorizadas

El Formulario Registro de Firmas Autorizadas se utilizara para
notificar oficialmente a las unidades de preintervencion, los nombres
de los funcionarios o empleados a quienes se delega autorizacion
para firmar documentos fiscales, certificando la correccion o validez
de éstos, y registrar su firma a los fines de verificar su autenticidad.
Una vez hecha la seleccion de los candidatos y determinados los
documentos que se autorizan a certificar o aprobar, los supervisores
de oficina ordenaran la preparacion del formulario Registro de
Firmas Autorizadas, lo aprobaran y lo tramitaran a las respectivas
unidades de preintervencion.  La oficina de ongen retendra una
copia de dicho Formularo

Las unidades de preintervencion, al recibir el formulario Registro de
Firmas Autorizadas haran lo siguiente

] Comprobaran 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 notificarda al Director de Finanzas
correspondiente sobre cualquier incompatibilidad descubierta
a los fines de que dicho funcionario decida la accién a tomar.
Comprobaran que el Formulario haya sido completado en
todas sus partes y que esté firmado por el jefe de la oficina
correspondiente o por el Director de Finanzas, segun sea el
caso, y que se haya indicado los documentos autorizados a
firmar y la certificacion especifica que se hara en el
documento.

Cuando se trate de la cancelacion de una autorizacion anterior
se verificara que €sto se haya indicado en el Formularo y que
se indique si la cancelacidon es permanente o temporera.

Una vez hechas las anteriores verificaciones, las tarjetas de
firmas se colocarin y archivaran en orden alfabético por
nombre formando asi el Registro de Firmas Autorizadas,
Cuando el funcionano o empleado sustituya temporalmente a
otro, la tarjeta se archivara junto a la del funcionario o
empleado onginalmente autonzado.

Cuando se suspenda la autorizacion al funcionario o empleado
cuya firma ha sido registrada y no medie un sustituto, se
enviard una notificacién a las unidades de preintervencion
donde se indique la fecha de efectividad de la suspension. Sin
embargo, cuando se delegue la firma en otro funcionario o
empleado se sometera un nuevo formulario Registro de Firmas
Autonizadas, indicando en éste os datos de la sustitucion

En cancelaciones sin mediar sustitucion o mediando
sustitucion permanente, se retirara la tarjeta del archivo de
firmas autonzadas. Esta se identificara como cancelada y se

conservara en un expediente de firmas canceladas.



Manual de Codigos de Ingresos y Desembolsos
Las Unidades de Contabilidad usaran el Manual de Cdédigos de
Ingresos y Desembolsos para la preparacion de sus informes
Lista de Sectores Econémicos de Ingresos y Desembolsos
Este documento lo utilizaran las Unidades de Preintervencion para
verificar el sector econémico asignado a cada documento o para
asignarlo cuando no hubiese sido asignado previamente.
Lista de Claves de Transaccién
Estas claves indican el efecto de aumento o rebaja que tendran las
transacciémes de asignaciones, Ingresos. COMpPromisos o
desembolsos en las cuentas del Mayor Subsidiario de Asignaciones
y Fondos de la Universidad.
Registro de Pagos
El sistema de contabilidad automatizado sirve a las unidades de
preintervencion para verificar el histonal permanente de todos los
pagos hechos a los diferentes acreedores de la 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 nominas. Se verficara en el sistema de contabilidad
automatizado el nombre, direccion y niumero del acreedor, nimero
de factura, fecha, nimero de referencia del comprobante, cantidad,
cuenta y codigo de gastos contra el cual se hace el pago
Documentos Fiscales
! Contratos
Las unidades de preintervencidn mantendran una copia de
cada contrato, la cual conservaran para venficar los

comprobantes de pago que posteriormente se tramiten
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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 la
obligacion y si la referencia del numero y fecha indicada en el
Comprobante de Desembolso es correcta  Junto al
documento original de obligacion se mantendran los originales
de los avisos de cambio o de anulacion de cada obligacion
Si el aviso de cambio es para cancelar total o parcialmente la
obliéacién, se verificard que se haya indicado la razon para la
cancelacion y que la misma sea justificada.

Documentos que Originan Desembolsos

Todo documento y sus justificativos procesados para pago se
conservaran y serviran para corroborar transacciones de pago,
correccion de errores en pagos y cualquier otra venficacion

necesana.



INTERVENCION DE LOS NOMBRAMIENTOS
DE PAGADORES
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INTERVENCION DE LOS NOMBRAMIENTOS DE PAGADORES

Los nombramientos de pagadores seran objeto de verificacion previo al inicio

de sus funciones como pagadores. Para estos efectos se debera

A

Comprobar que se haya utilizado la Solicitud y Designacion Oficial
de Pagador o Pagador Auxiliar

Comprobar que el nombramiento cumpla con las disposiciones del
Reglamento de Pagadores.

Comprobar que el documento haya sido completado en todas sus
partes y que esté firmado por el Director de Finanzas y por el rector
o director de la unidad institucional

Con relacion a los nombramientos de pagadores auxiliares que
operan fondos de caja menuda, se venficara que los conceptos para
los cuales se les autoriza a efectuar desembolsos sean distintos a los
que se indica a continuacion.

1000 - 2046 Sueldos, Jomnales,  Bonificaciones y

Compensaciones

2050 - 2064 Aportaciones, Subsidios, Adjudicaciones,
Pagos por Incapacidad o Muerte y otras
Compensaciones

3200 - 3234 Servicios por Contrato

3700 - 3823 Arrendamiento de Equipo, Terrenos vy
Edificios

3930 - 3936 Pnimas de Seguros y de Fianzas

4000 - 4604 Gastos de Viaje en Misiones Oficiales

4700 - 4804 Gastos de Representacion y Acreditacion

5000 - 5062 Compra de Equipo

7000 - 7250 Costos Relacionados con Terrenos y Edificios



8000 - 8025 Becas y Estipendios por Contrato
9100 - 9425 Otros Costos, Aportaciones y Transferencias

De los codigos enumerados, los pagadores auxiliares a cargo de caja
menuda pueden pagar los gastos de viaje en actividades atléticas,
sociales o culturales, actividades estudiantiles en proyectos de

investigacion y otras actividades universitanas analogas
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VII. INTERVENCION DE ORDENES DE COMPRA

A Intervenciéon de Ordenes de Compra

]

Emision de Ordenes de Compra
La ermusion de una orden de compra crea una obligacion 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 la Oficina de Compras verificara el contenido y exactitud
de cada orden de compra y que la misma se haya emitido
conforme al Reglamento General para la Adquisicion de
Equipo, Matenales y Servicios No Personales de la
Universidad de Puerto Rico.
Informe de Recibo
Las unidades a cargo de recibir equipos, materiales y servicios
no personales en cada unidad institucional contabilizaran
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 la custodia del director o supervisor de la unidad de
recibo

Pago de Ordenes de Compra

Para el pago de ordenes de compra, la unidad de

preintervencion hara lo siguiente:

a. Recibira de los suplidores las facturas comerciales en
reclamo de pago de 6rdenes de compra emitidas por la
unidad institucional

b Comprobara que la factura sea original, esté
debidamente certificada y firmada por el suplidor,

haga referencia al nimero de orden de compra, que
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contenga la cantidad y la descripcion de los articulos
o servicios prestados, y que indique el importe
reclamado

Cuando la cantidad o el costo facturado sea mayor a
lo acordado en la orden de compra, se ajustara lo
facturado y se pagard de acuerdo a la orden de '
compra.

Para procesar el pago, cuando la orden de compra se
haya emitido en forma manual, se requerira copia de la
orden de compra y el original del informe de recibo y
de la factura comercial

Cuando se haya emitido una orden de compra con
pago antictpado se verificara que se haya incluido una
factura proforma o cotizacion que evidencie la
cantidad pagada.

Una vez hechas estas verificaciones, cancelari la
factura comercial con el sello de preintervenido y
firmara la misma.

Contabilizara la factura comercial en el sistema de
contabilidad  automatizado  para el  pago

correspondiente.



INTERVENCION DE CONTRATOS
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INTERVENCION DE CONTRATOS

Los contratos seran analizados por la unidad que solicito el servicio y por la
Oficina de Asuntos Legales de cada unidad institucional considerando las
Normas Uniformes de Contratacion vigentes, promulgadas por el Presidente
de la Universidad La venficacion para el pago de contratos se hara
unicamente en las unidades de preintervencién de las unidades institucionales
No obstante, de conformidad a la estructura administrativa interna de la
urudad institucional los decanatos de estudiantes pueden retener los contratos
de estudiantes. En estos casos enviaran a la Unidad de Preintervencion listas
certificadas de estudiantes para autorizar los pagos.

La unidad de preintervencidén efectuara las siguientes verificaciones
especificas:

. Que se haya recibido copia firmada en representacion de la
Universidad, por el Rector, el Presidente o los funcionarios
autorizados a contratar, segun corresponda, y por la persona
o firma contratada.

2 Que el contrato haya sido elaborado o revisado por el asesor
legal de la unidad institucional y que contenga sus iniciales.

3. Que se haya indicado la fecha de comienzo y terminacidn,
cantidad a pagar, cuentas a cargarse, forma de pago y
condiciones a cumplir por las partes, los nombres de las partes
contratantes y la forma en que se prestaran los servicios

4 En contratos de servicios profesionales y consultivos se
venficara que cumple con la reglamentacion universitana, las
clausulas aplicables por ley y las ordenes ejecutivas del
Gobernador aplicables en cuanto a que:

a. Se haya estipulado, en contratos con personas no

residentes, que de acuerdo con la Ley de
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Contribuciones sobre Ingresos se hara retencion de
contribuciéon en el ongen.

b. El contrato incluye una clausula indicando que el
mismo no viola las disposiciones de la Ley Num. 12
del 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental,
segun enmendada.

C. En contratos de abogados, se incluye una clausula en
la cual el abogado convenga no representar intereses
particulares y adversos a la Universidad y sus
dependencias, en litigios en que la oficina que lo ha
contratado sea parte o esté interesada en los mismos.

5 En contratos de arrendamiento de locales y terrenos se
verificara que se someta un documento justificativo que
indique la no dispomibilidad de una propiedad de la

Universidad o del Gobierno de Puerto Rico que pueda

utilizarse para los fines deseados y, que demuestre la

necesidad de alquilar el local o terreno. El documento sera
aprobado por el Rector, Presidente o el Secretario Ejecutivo
de la Junta de Sindicos, segiin corresponda.

6.  En contratos de construccion se verificara lo siguiente:

a. Que se haya pagado los sellos del Colegio de

Ingerueros 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 onginal,
cuando la oficina que administra la obra retiene el
orniginal en el expediente de la construccién

b Que se incluya copia del anuncio de la subasta publica

celebrada y la propuesta del contratista.
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Que un ingeniero autorizado por la Universidad
certifique que el trabajo estd hecho segun las
especificaciones de la subasta.

Que cuando se emita un cambio en el contrato,
contratos supletonos o se emitan documentos
concediendo prorrogas, la Oficina de Asuntos Legales
haya cotejado la descripcion del contrato original para
corroborar que la modificacién, cambio o prorroga se

ajuste a los términos 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 proposito de separar fondos para

atender el pago de compromisos que contrae la Universidad o el

pago de gastos de naturaleza recurrente  Se utilizara el modelo

Obligacién-Aviso de Cambio

1

Se verificara que la obligacion haya sido completada en todas
sus partes e incluya los documentos justificativos Ademas,
se revisara que las firmas de los funcionarios que autorizan
la obligaciéon sean auténticas de acuerdo con el Registro de
Firmas Autonzadas.

Se verificara que el importe sea razonable y justificado De
ser necesano, se comparara el importe de la obligacion con las
obligaciones por igual concepto en el afio antenor

Se verificara que el documento contenga el titulo de la cuenta,
codigo y descrnipcidn de gasto, el sector economico y la clave
de transaccién. De haber error o discrepancia se notificara a
la oficina de ongen

Cuando la obligacion se emita para comprometer fondos para
el pago de contratos, se acompafiara una copia del contrato
Se verificara que el importe y demas datos del documento de
obligacidn correspondan a los del contrato.

Cuando se emita un aviso de cambio. en obligacidén se
venficara que la referencia de la obligacién original esté
correcta, especialmente la codificacion de la cuenta, el
concepto y el importe.

Se le asignara un numero de documento y se indicara en el
registro de obligaciones el numero y la fecha de la obligacion,

el beneficiario y el importe.
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Una vez efectuada la preintervencidn, los funcionanos que
hayan intervemdo en las diferentes fases estamparan sus
iniciales en los espacios provistos en el formulano y lo sellaran
indicando que ha sido preintervenido

Antes de ser contabilizado, el formulano sera firmado por el
Director de Contabilidad o su representante autorizado en la
unidad de preintervencion.

El original de las obligaciones y sus justificantes seran
retenidos en la Unidad de Preintervencidén o la Division de
Contabilidad, segun corresponda, conforme a la organizacion
inteﬁa de cada unidad institucional Se utilizara para venficar

futuros pagos contra la respectiva obligacion



INTERVENCION DE COMPROBANTES DE AJUSTE
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INTERVENCION DE COMPROBANTES DE AJUSTE

El Comprobante de Ajuste se utiliza para corregir errores, contabilizar cargos
y para reflejar en los libros de contabilidad transacciones no contabilizadas de
otro modo. Cuando estos ajustes representan cargos O COITECCIONes
relacionados con un pago efectuado, seran preintervenidos antes de su
contabilizacién. A estos efectos:
| Se comprobara que el documento haya sido completado en
todas sus partes y, que se haya indicado el nimero y fecha del
comprobante mediante el cual se efectud el asiento original,
las cuentas y los codigos de gastos o de ingresos afectados.
2. Se verificara que contenga una explicacion breve y concisa de
las circunstancias que motivaron el ajuste y el propdsito del
mismo, y que se acompafen los documentos justificativos.
3 Se le asignara numero y se enviara a la Divisién de

Contabihdad



INTERVENCION DE DOCUMENTOS QUE
ORIGINAN DESEMBOLSOS
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INTERVENCION DE DOCUMENTOS QUE ORIGINAN
DESEMBOLSOS

Esta seccién comprende la verificacion de los diferentes documentos de pago

que originan un desembolso, bien mediante la emision de cheques o mediante

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

institucional Generalmente los pagos satisfacen deudas o compromisos para

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

docentes o administrativas de la Universidad. En algunas ocasiones dichos

pagos se hacen en forma anticipada segun la costumbre o practica comercial

A. Documentos que Originan Desembolsos

I

2
3.
4

5

Cofnprobante de Desembolso

Comprobante de Pago Anticipado

Orden de Viaje

Liquidacion y Comprobante de Gastos de Viaje

Factura entre Cuenta

B. Pasos Uniformes de Verificaciéon de Documentos que Originan

Desembolsos

I

Verificar que las facturas, recibos, o documentos comerciales
se emitan mediante formulanos impresos con el nombre del
suplidor  Solamente en casos excepcionales debidamente
justificados  podra  obwviarse la  presentacion  de
facturas,documentos justificativos o no usar formulanos
comerciales

Examinar todos los encasillados, espacios o columnas del
documento de pago para determinar que ha sido completado
en todas sus partes y redactado correctamente. En la
descripcion del pago se hara mencion del concepto de gasto

y el namero y fecha de la factura que se aneja  De faltar esta
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altima informacion se anotara la misma en el texto O
descripcién del documento de pago

Corroborar que contenga las firmas de las personas que
solicitan o certifican el pago y que dichas firmas sean
auténticas de acuerdo con el Registro de Firmas Autorizadas
Verificar que se hayan indicado correctamente los codigos de
gastos, codigos de transaccion y los sectores €conomicos.
Verificar que el pago se emitira a favor de la persona o entidad
que presto los servicios o suplié los materiales y factura por
los mismos

Cuaﬁdo se determine que el pago es duplicado, se localizara
el documento pagado para corroborar la duplicidad y se
pasaran ambos documentos al Supervisor de la Unidad de
Preintervencion para la accion correspondiente.

Los documentos preintervenidos se numeraran en forma
consecutiva, comenzando una serie numérica distinta en cada
ano fiscal

Una vez registrados los comprobantes en el sistema de
contabilidad automatizado, se enviarin a la Oficina del

Pagador.

Verificacion por Concepto de Gasto o Desembolso

Bajo este topico se presentaran los aspectos que especificamente se

verificaran en los documentos de pago para cada concepto de gasto

o desembolso

Servicios Profesionales y Consultivos
Se verificara que la factura esté certificada por el director de

la oficina que recibid los servicios.
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Gastos en Actividades, Reuniones, Representacion,
Ofrendas Florales, Esquelas y Placas
Se verificara que los gastos reclamados se ajusten a las normas
que sobre estos aspectos ha dispuesto la Junta de Sindicos
Gastos de Viaje y Dietas en Misiones Oficiales
Estos viajes se realizaran de conformidad al Reglamento de
Gastos de Viaje de la Universidad de Puerto Rico Los gastos
seran reembolsados a los funcionarios, empleados o personas
particulares una vez realizado el viaje mediante la preparacion
y tramite de la Liquidacion y Comprobante de Gastos de
Viaj‘e Al finalizar cualquier viaje, dicho funcionario,
empleado o persona particular liquidara el anticipo mediante
la rendicion de un informe detallado de los gastos y el
reembolso del dinero no utilizado. Las liquidaciones se
someteran dentro de los proximos treinta (30) dias calendarios
después de haber regresado.
a. Anticipos de Fondos para Viajes Oficiales (locales y al

exterior)

(h Comprobar que el funcionano o empleado que
solicita el anticipo no tenga cuentas de viaje
pendientes de liquidar. De no haberse recibido
la liquidacion, el supervisor de la unidad de
preintervencion referira el caso al Director de
Finanzas

(2) Verificar que la cantidad solicitada no exceda
la cantidad autorizada por el funcionano que

aprobo la Orden de Viaje.
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jos)
A

Verificar que se indiquen |os gastos en que
puede incurrir el funcionarno o empleado, y las

fechas de partida y regreso.

b Liquidacion y Comprobante de Gastos de Viaje

Este documento servira como comprobante de
pago. como informe al pagador sobre los
gastos incurmidos con  cargo al anticipo
concedido y como solicitud de reembolso de
cantidades gastadas no anticipadas

previamente.

C. Para procesar el formulario de Liquidacion 'y

Comprobante de Gastos de Viaje se verificara que se

haya recibido lo siguiente’

ey

(2)

Original de la Solicitud y Autorizacion de
Orden de Viaje cuando se haya anticipado
fondos para la realizacion de un viaje oficial en
o fuera de Puerto Rico.

Original de la Orden de Viaje y de la Solicitud
y Autorizacion para uso de Vehiculo Privado,
cuando se solicita el reembolso de gastos no
anticipados previamente. Estos documentos
se conservaran en los archivos de la unidad de
preintervenciébn y se utilizaran en la
verificacién de pagos sucesivos cuando la
Orden de Viaje es permanente. Las ordenes
de viaje con caracter permanente seran
vigentes mientras el empleado tenga la
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

Corroborar que se justifique adecuadamente cualquier
gasto no contemplado en la orden de viaje. El mismo
debera ser autorizado por el funcionario que aprobo la
misma.
En viajes locales, se analizara la frecuencia de los
viajes, lugares visitados y las horas de salida y legada,
a fin de determinar si en viajes futuros se justifica una
Orden de Viaje permanente
Cuando no se haya incluido algun justificativo de
gasto se verificara que se explique la razon por la cual
no se incluy6 dicho justificativo
Comprobar que el importe por concepto de millaje
esté correcto de acuerdo con la Tabla de Millaje o la
lectura del odémetro del automowil y la tanfa vigente
a pagar por milla recomnda.
En gastos por concepto de pagos a porteadores
publicos se verificara que se haya utilizado la ruta mas
corta y que el importe coincida con las tanfas
autorizadas de acuerdo con la Tabla de Tarifas de
Pasajes.
Cuando el concepto sea el de alquiler o uso de
aviones, lanchas u otros medios de transportacion, se
verificara que dicho medio haya sido autorizado para
llevar a cabo las funciones encomendadas y que se
incluyan las correspondientes facturas o recibos
En caso de que un gasto por concepto de

transportacién exceda la cantidad estimada o no se
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presente un documento justificante del gasto incurrido,
se procedera de acuerdo a lo que establece el
Reglamento de Gastos de Viaje de la Universidad de
Puerto Rico a estos fines.

Respecto a los documentos justificativos, se verificara
que la fecha de éstos esté de acuerdo con la fecha del
viaje segun fue autorizado para comprobar que
corresponden a dicho viaje.

Cuando el viaje haya sido al exterior, se comprobara
mediante el boleto de avion que se haya utilizado la
tarifa mas economica; y que las facturas de hoteles
contengan el nombre impreso del hotel y estén
debidamente selladas por el cobrador

En llamadas telefonicas de larga distancia o
intermacionales, se indicara el nombre y titulo oficial de
la persona a quien se llamo, el lugar a donde se hizo la
llamada y el costo de la 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 la llamada con

cargo a sus fondos particulares

4 Cuotas y Suscripciones

a.

Verificar que se haya utilizado la Solicitud,
Autorizacion y Comprobante de Pago por Anticipado.
La solicitud sera firmada por el supervisor o director
de la oficina solicitante. Se acompanara la
notificacion; aviso o factura correspondiente.

Comprobar que en caso de suscripciones se haya

indicado el nombre del funcionario o empleado que
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sohicitd la suscrpceion, 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.

(h

(2)

3)

Verificar que la factura esté certificada por la
casa aseguradora y el Area de Seguros
Publicos del Gobierno de Puerto Rico y por el
respectivo encargado de seguros y fianzas de
la unidad institucional.

En pagos a efectuarse a plazos, se cotejara que
el total de pnmas a pagarse a plazos sea igual
a la pnma onginal acordada para la poliza
Los endosos seran facturados y pagados por
separado.

Verificar que en el comprobante se haya hecho

referencia a la poliza adquinda.

Seguro Contra Accidentes del Trabajo - Fondo del
Seguro del Estado

(1)

(2)

Verificar que se haya acompanado el original
de la Notificacion de Cobro de Prnimas de
Seguro Obrero que remite el Fondo del
Seguro del Estado y que se incluya la
Declaracion de Noémina.

Comprobar la correccion del computo de la
prima pagada a base del pago porcentual

vigente



Becas

Seguro Médico de los Estudiantes Universitarios

Venficar que se haya acompanado el original de la

lista que certifica los estudiantes, las cantidades y el

término que cubre

Seguro social Choferil - Aportacion Individual y

Patronal

Las retenciones individuales y la aportacion patronal

por concepto de Seguro Social Choferil se remiten

trimestralmente al negociado de Seguro para Choferes

del Departamento del Trabajo

a.

verificar que se acompafie una copia de la
Declaracion de Contribuciones de Seguro
Choferil con la relacién de los empleados que
cotizan.

Al verificar la exactitud de los computos de la
aportacion patronal se comprobara el nimero
de empleados y la aportacion que corresponde
a cada uno, de conformidad a las tanfas
vigentes para este seguro.

Verificar 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 topico estan comprendidas las becas a estudiantes,

incluyendo las becas bajo el Educational Opportunity Grants

Program - Ano Académico Inicial y las Renovaciones.

Los pagos de becas se haran mediante la preparacion 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 nstitucionales. Estas oficinas seran 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 académico es el requenido y que cumplan
todos los requisitos para la otorgacion de beca.
Las unidades de preintervencion venificaran que las listas de
estudiantes con derecho a beca hayan sido aprobadas por el
director de la oficina a cargo de la concesion, administracion
y control de las becas
Est.ipendios, Proyectos de Investigacion y Ensefianza o
Adiestramiento
a. Se verificara que el pago se ajuste al contrato de
trabajo y a la obligacion, de haberla.
b Se vernificard, que el comprobante esté certificado por
el director de la oficina que recibi¢ el servicio
Indemnizaciones y Premios
a. Indemnizaciones
(D) Comprobar que se acompafe copia de la
sentencia del tribunal competente o una orden
administrativa segun sea el caso. en la cual se
acuerde la indemnizacion
(2) Venficar que el Asesor Legal o el Director de
la Oficina de Asuntos Legales, segun
corresponda, haya firmado la copia
autorizando el pago de la indemnizacion
(3) Verficar 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 acompafe una lista con los
nombres de las personas premiadas y el importe del
premio La lista estard certificada por todos los
miembros del comité o por el funcionaro que otorgo
el premio. El Comprobante de Desembolso estara
firmado por el presidente del comité o funcionano
que otorgo los premios. Cuando se premian libros se
indicara, ademas, el nombre del libro premiado
Préstamos a Estudiantes y Otros
a. | Préstamos a Estudiantes
(n Verificar que se haya sometido la relaciéon de
préstamos aprobados para el afio académico,
la hista de pagos por semestre académico y
copia del pagaré certificada como fiel y exacta
del onginal por la Oficina ‘de Asistencia
Econdémica. Para el pago del segundo
semestre no sera necesario un nuevo pagare.
(2) Venficar que los estudiantes y los importes de
los préstamos indicados en la lista de pagos
estén contenidos en la relacion de preéstamos
aprobados para el afo académico
(3) Verificar la informacion contenida en la lista
de pagos contra el pagaré del estudiante
b. Préstamos a Obreros y Otros
(n Verificar que se incluya original y copia del
pagaré debidamente firmado
(2) Que el comprobante esté certificado por el

funcionano que aprobé el préstamo
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Una vez verificado el pago se archivara la copia del
pagaré en la Oficina del Pagador y se devolvera el
original al encargado del area de preéstamos a

estudiantes u obreros, segun corresponda el caso

10 Reintegros o Devoluciones

a.

Reintegros de Rentas (afios anteriores y ano
corriente)

Verificar que el Comprobante de Desembolso esté
certificado para pago por el Director de Finanzas de
la unidad institucional

Reembolso del Porciento (%) Retenido en

Contratos de Construccion

(0 Verificar que se acompafien los siguientes
documentos:
(a) Oniginal de la liquidacion del contrato

firmada por la persona que superviso
la obra.

(b) Evidencia escrita de que la poliza con
el Fondo del Seguro del Estado fue
totalmente liquidada.

(c) Carta del contratista certificando no
tener deudas con la Universidad

(d) Certificacién de Entrega de Planos
segun construido (As-built)

(e) Certificacion del contratista indicando
que no adeuda dinero a los
subcontratistas y  suplidores  del

proyecto.



(2)

(3)

(4)
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Comprobar que el documento de liquidacion
indique la fecha en que se termino la obra y la
aceptacion de la misma por la Universidad.
Comparar la fecha de terminacién de la obra
indicada en la liquidacion con la fecha de
terminacion en el contrato Si la fecha de
terminacion en la liquidacion es posterior a la
del contrato, venificar que se haya acreditado
a la cuenta correspondiente la cantidad
retenida por dafos y perjuicios De lo
contrano, venficar que se acompafe un
informe aprobado por el funcionano
correspondiente exponiendo las razones para
eximir al contratista de la penalidad

Verificar que en el comprobante, en los
documentos justificativos o en el registro de
pagos no exista indicacion de que el contratista
adeuda a la Universidad De existir deudas, el
importe indicado como deuda se descontara
del pago.

Cuando no se cobre cantidad alguna por dafios
y perjuicios, se comprobara que la cantidad a
devolver sea igual a la cantidad retenida y que
la cuenta contra la cual se gira el pago es la

misma a la cual se ingreso el dinero
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Devoluciones de Saldos de Asignaciones
Legislativas, Aportaciones del Gobierno Federal, y
Aportaciones de Instituciones Privadas e
Individuos

(1) En devoluciones al Gobiemo Federal se
verificara si existe alguna comunicacion escrita
reclamando la devolucion de fondos o si la
devolucion se hace en cumplimiento de
estipulaciones en el documento de aportacion.
Se acompaiara un desglose que muestre los
fondos recibidos, gastados y el remanente no
gastado.

(2) En asignaciones con fines especificos. se
verificard que exista la obligacion de devolver
los saldos no gastados ni comprometidos.

(3) Verificar que el Director de Finanzas haya

autorizado el Comprobante de Desembolso

Remesa de Cantidades Retenidas por Concepto de

Contribucion sobre Ingresos

Los

pagos al Secretano de Hacienda se efectuaran

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

retenciones.

a.

Se venficara que el comprobante esté acompanado
de la Forma 499-R-1, Planilla Mensual de Patronos,
en onginal y copia.

Determinar que en la descrnipcidon del pago se haya
indicado el mes al cual corresponde el pago
Determinar, ademas, que el comprobante se emita a

favor del banco autonzado a recaudar estos fondos
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para el Departamento de Hacienda y que el pago haya
sido autorizado por el encargado del control de las

retenciones.

Anuncios

a.

Verificar que se incluya la pagina del periodico o
revista donde se publico el anuncio  Se verificara la
fecha de publicacion y se comprobara que se trata de
un asunto oficial

Verificar que la factura esté certificada por la empresa
de publicidad y su pago autorizado por el director de

la oficina que ordend la publicacion

Impresos y Encuadernacion

Generalmente la compra de estos servicios se efectia mediante

la emision de Orden de Compra. Cuando estos pagos se

realicen mediante el uso de Comprobante de Desembolso se

verificara lo siguiente:

a.

Que la oficina que recibe el servicio explique las
razones por las cuales no utilizdé la Oficina de
Compras.

Que el comprobante esté autorizado por el funcionario
designado por la autoridad nominadora de la unidad
institucional correspondiente, conforme al Reglamento
General para la Adquisicién de Equipo, Materiales y
Servicios No Personales de la Universidad de Puerto

Rico.

Franqueo

a

Verificar que se haya utilizado la Solicitud,

Autorizacion 'y Pago por Anticipado, que el
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beneficiario sea el Director o Supervisor de Correo y
que el importe sea el correcto
b. Comprobar que el documento esté autorizado por el
Director de la Unidad de Correo o por el director de
la oficina solicitante y por el Director de Finanzas
16  Servicios de Telecomunicacion
a. Teléfono

(1) Comprobar que las facturas estén firmadas por
el director de la oficina a cargo de estos
servicios O su representante autorizado
certificando que las llamadas realizadas
corresponden a gestiones oficiales.

(2) Comprobar que el importe de la factura sea
1gual a la suma de la relacion de rentas de
teléfonos que acompaia la factura.

b. Teléfonos Celulares e Intercomunicador Personal

(Beeper) y otros

La Universidad limitara el uso de teléfonos celulares,

intercomunicadores personales y otros servicios de

telecomunicacion a aquellos funcionarios que les sea
estrictamente necesario para el cumplimiento de sus
funciones. y responsabilidades.

(N Comprobar las autorizaciones de uso vy
verificar que los gastos reclamados se ajustan
a las normas que sobre estos aspectos ha
dispuesto la Junta de Sindicos.

(2) Verificar que la factura comercial haya sido

firmada por el funcionario que tiene a cargo el
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equipo  Se haran las mismas venficaciones

que se hacen a facturas de teléfono
El costo por la realizacidon de llamadas no oficiales, ya
sean de larga distancia y/o a través de un teléfono
celular, debera ser reembolsado por el usuario a la
instituciéon.  La autonidad nominadora o su
representante autorizado establecera un procedimiento
interno para asegurar la recuperacion del costo de las

llamadas personales.

17  Gastos de Transportacion y Entrega

a.

En pagos por concepto de servicios de transportacién
local se venficara si existe un contrato previo u
obhgacion de fondos. El Comprobante de
Desembolso indicara la referencia de estos
documentos. Se venficara que el comprobante
coincida con los términos del contrato y que las
referencias hayan sido indicadas correctamente.

En transportacién de matenales o equipos del extenor,
se verificara si los términos de la 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 confirmadas por
el supervisor o director de la oficina a cargo del
servicio en la unidad institucional correspondiente

Verificar que la suma de las facturas que se incluyen

coincida con el importe del respectivo compraobante
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Cuidado de Animales

Este concepto se refiere a pagos a personas O entidades

particulares por el cuidado de ammales, 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 la oficina que contrato y
recibi6 los servicios

Determinar que el pago se haya emitido de
conformidad con el contrato y la obligacion emitida,

de haberla.

Servicios de Vigilancia

a.

Verificar que la persona autorizada en la compafiia que
presto el servicio certifica en la factura que los
servicios fueron prestados y que no han recibido el
pago correspondiente.

Corroborar si se ha emitido contrato de obligacion
previamente y verificar que el comprobante haga
referencia a estos documentos correciamente
Verificar que la factura esté aprobada por el director
de la Unidad de Seguridad. certificando el nimero de
horas trabajadas y que los servicios fueron rendidos
Verificar los computos y que los sueldos o salarios por

hora sean los estipulados en el contrato

Servicios de Comida

a.

Comprobar que los gastos reclamados se ajustan a las
normas que sobre estos aspectos ha dispuesto la Junta

de Sindicos
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Determinar si hay contrato u obligacion previa de
fondos y que el comprobante contenga las referencias
de estos documentos

Verificar, ademas, que la persona que ordeno o recibio
el servicio haya certificado en el espacio provisto a
esos fines en el Comprobante de Desembolso, haberlo
recibido de conformidad y haya firmado las facturas
comerciales

Verificar que se incluya la lista de participantes en

original y el propésito de la actividad.

Servicios de Lavanderia

Se efectuara una verificacion igual a la indicada en el apartado

anterior con relacion a servicios de comida.

Apartado de Correos y Cajas de Seguridad en Bancos

a.

Verificar que se haya utilizado la Solicitud,

Autorizacion y Pago por Anticipado y que se haya

acompaiiado la notificacion o aviso de la oficina de

correos o banco correspondiente

Verificar que la Solicitud, Autorizaciéon y Pago por
Anticipado sefale como beneficiano al Postmaster o
al banco respectivo y que especifique el término
cubierto

Comprobar que la solicitud haya sido aprobada por el

Director de Finanzas de la unidad institucional
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24 Equipo y Materiales Adquiridos del Almacén de

Suministros del Recinto de Rio Piedras

a.

Para el pago de estas compras dentro del mismo

Recinto de Rio Piedras se utilizara el modelo Factura

entre Cuentas.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Se verificara que se haya recibido original y
copia de la factura entre cuentas firmadas por
el departamento acreedor y aprobadas por el
deudor

Verificar que el departamento acreedor haya
completado debidamente todos los espacios
que le corresponde.

Comprobar que se haya indicado
correctamente las cifras de las cuentas
deudoras y acreedoras, asi como las cifras que
identifican los sectores economicos y los
codigos de gastos. Cuando se afecten varios
codigos de gastos se figurara la cifra de cada
codigo y su cargo. .
La unidad de preintervencion numerara las
facturas entre cuentas.

Una vez verificada, aprobada y contabilizada,
la unidad de cuentas a pagar o la Unidad de
Contabilidad retendra el onginal para su

archivo

Todas las unidades institucionales, a excepcion del

Recinto de Rio Piedras, utilizaran el modelo

Comprobante de Desembolso para pagar al Almacén

de Suministros del Recinto de Rio Piedras el importe
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S

de las compras hechas a dicho Almacén En estos
casos se verificara que se acompafie copia de la
Solicitud y Factura Comprobante de Almacén y que
dicha copia esté firmada por la persona que recibio los
equipos o matenales, y certificada por el Director del
Almacén de Suminustros. E! Comprobante de
Desembolso se sometera, ademas, a la verificacion
general indicada en estas normas en lo que a este
documento se refiere

de Cambio

Verificar que la oficina solicitante justifique la
necesidad de creacion del fondo en el propio
comprobante o mediante carta de solicitud

El director de la oficina a la que pertenece el empleado
que opera el fondo, firmara el comprobante y la carta
de solicitud, de haberla

Venficar que se haya indicado el codigo de gasto

correspondiente al fondo de cambio.

Abono o Liquidacién de Cuentas por Pagar

Este concepto de gasto se refiere a las cantidades

v

desembolsadas para abonar o liquidar cuentas a pagar que

correspondan a afos anteriores, en los fondos que operan a

base de valores devengados.

a.

Corroborar que el Comprobante de Desembolso
contenga una descripcion exacta de la deuda a la cual
se abonara el pago.

Verificar que incluya una relacion que indique la deuda

final pendiente de pago, si alguna.
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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 la
obligacion, de haberla.

Venficar que los términos y condiciones de pago se

ajusten al contrato u obligacién, de haberla.

Conservacién y Reparacion de Equipo, Edificio y otras

Estructuras

a.

Comprobar que el pago se hace de conformidad con
los términos del contrato y que la respectiva
obligacién tiene saldo suficiente para cubrir dicho
pago.

En la reparacion y conservacion de edificios y otras
estructuras, el comprobante estara certificado por el
director de la oficina a cargo de supervisar los

trabajos.

Adquisicion de Terrenos

a.

Verificar que se haya acompafiado la certificacion de
la Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico.
donde se autoriza la adquisicion, se establece el precio
a pagar y expresa las condiciones de la compra o
expropiacion

Comprobar que se acompafia el contrato de
compraventa y todos los acuerdos relacionados.

incluyendo la tasacion oficial
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30 Construccién de Edificios, Otras Construcciones,

Adiciones y Mejoras Principales por Contrato

a. Verificar que se haya indicado la referencia del nimero
y fecha del contrato u obligacion previa, de haberla.

b En pagos parciales, cada Comprobante de Desembolso
se acompanara de una factura preparada y certificada
por el contratista y aprobada por el director de la
correspondiente Oficina de Planificacidén u oficina a
cargo del proyecto, y por el inspector de la obra.

c Cuando los términos del contrato asi lo especifiquen,
se verificard que se haya hecho la retencion del diez
porciento (10%) de la cantidad facturada.

d Verificar que se acompaiie un comprobante de ajuste
para ingresar la cantidad retenida en la cuenta de

retenciones hasta la liquidacion del contrato

SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, seccién, articulo, inciso, frase o palabra de estas normas y
procedimientos fuese declarada inconstitucional o nulo por un tribunal, tal
declaracion no invalidara ni afectara las disposiciones restantes del Manual,
sino que el efecto de ese pronunciamiento se limitara exclusivamente a las

partes declaradas nulas o inconstitucionales.

ENMIENDAS Y DEROGACION

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

Oficina Central de Finanzas de la Universidad de Puerto Rico



XV. VIGENCIA

Estas Normas entraran en vigor inmediatamente después de su aprobacion

Aprobador por

“Nazeerah Elmadah
Directora Interina
Oficina Central de Finanzas
Universidad de Puerto'Rico
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rio Piedras, Puerto Rico

Oficina de
Finanzas y Administracién

Circular Nfim. 84-02 2 de septiembre de 1983

A : LOS SENORES RECTORES, DIRECTORES DE COLEGIOS Y DEPENDENCIAS
UNIVERSITARIAS, OFICIALES DE FINANZAS Y DEMAS FUNCIONARIOS
Y EMPLEADOS ENCARGADOS DE LA ADMINISTRACION Y LAS FINANZAS

UNIVERSITARIAS

Asunto : Enmiendas al Manual de Normas para la Intervencién a Priori
o Preintervencién de Compromisos y Desembolsos

Se acompafian nuevas piginas que enmiendan el Manual de
Normas para la Intervenciém a Priori o Preintervencién de Compro-
misos y Desembolsos. Las pdginas 31 y 33 sustituyen las existentes
con igual numeracifn en el referido Manual Yy se adiciona la pdgina
33a. Las enmiendas se destacan mediante subrayado.

N6tese que las nuevas pdginas contienen una emmienda a la
parte B, punto 1, seccién 2, para aclarar los casos en que es per-
mitido obligar cantidades estimadas utilizando el Modelo 058, Obliga-
cibn Misceldnea. Adem&s, se ha afmadido la seccibn e para aclarar el
alcance de la verificacién que se efectuard en los documentos que
acompafian las "Obligaciones" que se envfan para ser registradas en
los libros centrales de contabilidad al cierre de afio fiscal.

Agradeceremos se hagan llegar las enmiendas que acompaflamos
2 los funcionarios y empleados que intervienen en la preparacién,
trdmite y contabilizacién de obligaciones en sus respectivas unidades.

ente,

Corddia
7

d 1
¥e(no Rivera ¥Srez

9(rector Interino T

anexo
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numérica consecutiva en cada afo fiscal. El control
de esta numeracién se mantendr4 en un "Registro de
Obligaciones' donde, ademis, se indicari la cifra de
la cuenta, la fecha de 1la "Obligacién", beneficiario
e importe.

7. Una vez efectuada la preintervencifn de los documentos,
se indicar4 la cifra de transaccién en el original. Los
empleados que hayan intervenido en las diferentes fases
deberdn estam;ar sus iniciales en los espacios que se
pfoveen en la parté inferior de dichos document&s, los
cuales, ademAs, deberin ser estampados con un sello de
"preintervenido" en el cual enmarcard su firma el Jefe
de la Unidad de Preintervencisn. Luego se enviar4n a
contabilizar las "Obligaciones" reteniendo una copia
las Unidades de Preintervencibn. Las "Ordenes de
Compra'" para las cuales se hayan obligado previamente
los fondos no se contabilizar4n.

B. Pasos Especificas de Verificacifn (Por tipo de documento)

1. Obligacién Misceldnea, Modelo 058 .

a. En aquellos casos en que la "Obligacisn" se emite
por una cantidad estimada, como por ejemplo: para
cubrir el pago de gastos de viaje em Puerto Rico,
servicios de transportacidn, contratos de servicios

O para gastos de naturaleza recurrente-como los de._

energfa eléctrica y servicios de agua y teléfono,

s@ verificard que el importe de 1a "Obligacidén" sea
razonable y justificado. De ser necesario, en estos
casos deberd compararse con el importe de "Obligaciones'

por igual concepto en el afio ancerior.
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(3). Obligaciones con cargo a asignaciones para
la redencién de 1la deuda y pago de intere-
ses y/o dividendos (Objetos de Desembolsos
800-899).

(4). Obligaciones para reintegros, y con cargo a
partidas que no representan gastos (Objetos

de Desembolsos 900-999).

e. Cuando la "Obligacién" Sse emita para contabilizar a

nivel central los compromisos contrafdos Y no pagados

al cierre de afio fiscal, se verificar4 que cada recinto,

colegio o dependencia universitaria someta un listado

de todas las obligaciones pendientes de liquidar acom-

pafiado de copia de Srdenes de compra, contratos, etec.

Toda obligacién por compras Se establecerd por 6rdenes

emitidas y no por requisiciones.

En los casos en que la "Obligacién" se emite para

gastos de viaje, se verificari que se acompafie un lis-

tado que indique el nombre de la persona 2 la que se

-

le concedi$ el anticipo y la cantidad por la~cual no

haya rendido cuenta de liquidacién al cierre de afo

fiscal.

2. Aviso de Cambio en Obligacién Misceldnea, Modelo 102.

a.

Se verificard que la referencia de la "OHigacibn" -
original esté correcta, especialmente la codificacién

de la cuenta, el concepto, y el importe.

b-.5i el "Aviso de Cambio" es para canmcelar total o
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parcialmente la "Obligacién" se verificars que se
haya indicado la razén para la cancelacién y que
la misma sea justificada.

c. Si el "Aviso de Cambio" es para disminuir la "Obli-
gacién'' deber4 verificarse que el importe de aquél
sea igual o menor que el saldo de la "Obl igacisn".
En caso contrario, se devolvers el "Aviso de Cambio"
a la oficina de origen.

d. En el documento de "Obligacién" original se har4 una
anotacifén aumentando o disminuyendo el importe de
dicha "Obligacién”, seglin sea el caso y debers indi-
carse, ademds, el nfimero y fecha del "Aviso de Cam-
bio". §Si &ste se refiere a 6tro dato distinto al

importe, la anotacifn se hars en el texto del docu-

mento de "Obligacisn".

3. Orden de Compra, Modelo 107.

a. Contra el expediente de subasta o la "Solicitud de



JUNTA DE SINDICOS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CERTIFICACION NUMERO 035
1996-97

Yo, Angel A. Cintrén Rivera, Miembro Yy Secretario de la Junta de Sindicos

de Ta Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO:

en su reunidn ordinaria del Jjueves, 7 de

Que Ta Junta de Sindicos,

noviembre de 1996, previa recomendacién del Presidente de Ta Universidad de

Puerto Rico, acordé:

POR CUANTO: La Universidad de Puerto Rico ha tomado Ila
iniciativa por los Gltimos dos afios de desarrollar

procesos de reingenieria en todas sus actividades
de finanzas, contabilidad, preintervenciodn,

pagaduria y recaudaciones.

POR CUANTO: Como parte de estos procesos se han establecido
nuevas prdcticas de sistema de informacidn para

agilizar y modernizar las actividades administra-
tivas y financieras de la Universidad de Puerto

Rico.

POR CUANTO: Los reglamentos que rigen las dreas de
preintervencidn datan de 1969 y los de finanzas,
contabilidad, preintervencién, pagaduria,
recaudaciones y—eempras fueron promulgados hace
mds de 11 afos.' Algunas disposiciones de estos
reglamentos no atienden 1los nuevos procesos
resultando como consecuencia que carecen de normas

modernas para regir su actividad.

POR CUANTO: La administracidén universitaria estd en procesa de
revision de todos los reglamentos de estas &reas
con el propésito de actualizarlos y que sus
disposiciones estén en armonfa con la automatiza-
cidn de los procesos de sistemas de informacidn.

‘Normas para definir el alcance de las funciones de Intervencidn
3 priori o Preintervencidn de los Compromisos Yy Desembolsos de
Fondos Universitarios, Certificacidn Ndmero 16 (1969-70).

Reglamento de Recaudaciones, Certificacién Ndmero 95 (1974-75).

Reglamento General de Finanzas y Contabilidad, Certificacién

Ndmero 107 (1984-85).
Reglamento de Pagadores, Certificacién Nimero 106 (1984-85).

PO Box 23400, San Juax, Puerto Rico 00931-3400



CERTIFICACION NUMERO 035
1996-37

POR CUANTO: La administracién universitaria someteri borrado-

POR TANTO:

res de estos reglamentos para la consideracidn de
la Junta de Sindicos durante los prdximos seis (6)

meses.

Esta Junta autoriza a que se continuen utilizando
tas prdcticas de sistemas de informacidn que se
han establecido provisionalmente para agilizar Tos
procesos de finanzas, contabilidad, preinterven-
cidn, pagaduria y recaudaciones, hasta tanto sean
aprobadas las propuestas que deberd presentar el
Presidente de la Universidad de Puerto Rico, en el
periodo de seis meses, a partir de la fecha en que
trajo el asunto a la consideracidn del organismo,
para revisar y actualizar los reglamentos de estas

areas.

E1 Presidente deberd someter informacién a 1la
Junta sobre Tlas prdicticas -arriba mencionadas, las
cuales aunque tienen cardcter transitorio, preva-
lecerdn sobre toda disposicién reglamentaria que
exista, en la eventualidad de que surja algtn
conflicto de reglamentacidén, hasta que sean
aprobadas de manera permanente.

Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién, en San Juan,

Puerto Rico, hoy dia 12 de noviembre de 1996. _

ClDJd/cs

Angel A. Cintrdn-Rivera, M.
Member and Secretary

& Ol =7 eena
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. CCNSEJC DE EDUCACICN SUPERIOR LA
_UNIVERSIDAD DE PUERTC RICO LI R,
Rio Piedras, Puerto Rico : A

1969-70 ~
Certificacidn Nimero 16

5, Luis E. Gonzélez Vales, Secretario Ejecutivo del Consejo de Educacién
£ 0erior, CERTIFICO: m oo mmmmmm oo oo

Que el Consejo de Educacién Superior, en su reunién del 15 de agosto de
£69,. aprobd la siguiente Resolucibn:

RESOLUCION PARA DEFINIR EL ALCANCE DE LAS
FUNCICNES DE INTERVENCICN A PRICRI C PRE-
INTERVENCICN DE LCS CCMPRCMISCS Y DESEM-
BCLSCS DE FCNDCS UNIVERSITARICS Y PARA
DELEGAR LA APRCBACICN DE CIERTCS NCMBRA-
MIENTCS EN LAS UNIDADES INSTITUCICNALES.

. El1 Consejo de Educacién Superior, en ejercicio de las facultades que le
ponfiere el Artfculo 3, Seccién D y Seccibn E, Incisos (5) y (9) de la Ley de

b Universidad de Puerto Rico, del 20 de enero de 1968, aprueba por la pre-
%ente las siguientes Normas Bésicas para la Intervencién a Priori de los
Compromisos y Desembolsos de Fondos Universilarios:

drtfculo 1 - Definicién de Términos

~

Cuando se usen en esta Resolucién los siguientes términocs, los mismos
andrdn los significados que se expresan a continuacién, excepto cuando en la

oropia resolucibn se especifique otra cosa:

a- Universidad - La institucién universitaria en su totalidad, segin
Ereada por la Ley nmero 1, del 20 de enero de 1966.

b- Unidades Institucionales - Los Recintos Universitarios de Rio
Piedras, Mayaguez y Ciencias Médicas, la Administracién de Colegios
Regionales cuando fuere creada y, mientras tanto, cada Colegio Regional
ke considerard como una unidad institucional independiente para fines de

oreintervencidn.

c- Unidades de preintervencién - Las unidades institucionales, segln
definidas en el Inciso anterior, y las demés dependencias u organismos no
pdscritos a ningfin.recinto en particular, tales como el Consejo de Educacidn
al - - A = . . . .- ~ 1 - N Y ' bl

T




| determinar la legalida

A
17, Lrse y por contratos o documentos similares firmados

- pnte de 1a U
; gfbles a ésta.

Had de preintervencibn, o a sus Auxiliares, para que efec
determinada cantidad de fondos universitarios.

rculo 2 - Ubicacién y Alecance de las Funciones de Preintervencién o

1969-70
Certificaciébn Namero 16

2 2

Intervencién a priori o preintervencibn - Las verificaciones necesarias
d, propiedad y exactitud de todo compromiso o de-

tarios o bajo la custodia de la Universidad, que han
los desem-

d-

oleo de fondos universi
izarse antes de incurrir en compromisos o antes de autorizar

S.

Compromisos - Cbligaciones contrafdas por la Universidad que estén
pendientes de servirse O

e_
por autoridad com-

esentadas por drdenes de compra emitidas,

niversidad, que pueden convertirse en el futuro en deudas

Desembolsos - Todo comprobante, factura o documento similar, que
al Pagador Especial de cualquier

£-
tien la erogacién

resente una orden dirigida a un Cfici

Intervenci6n a Priori

a- Las funciones de intervencién a priori se ejercerén en cada una de

. unidades de preintervencitn, segtin se definen esos términos anterior-
bnte, de manera que dichas unidades asuman entera responsabilidad por

autorizaci6én de compromisos o desembolsos contra los fondos que le han
fo asignados o que por medio de donaciones, legados o en cualquier otra
rma hayan sido aceptados y puestos a su disposici6bn o bajo su custodia.

b- Fl Rector o Director de cada unidad institucional, o su representante
de preintervencién

ttorizado, determinaré si es necesario crear subunidades
bntro de su respectiva unidad, en consideracibn a factores de organizacién

fterna, volumen de transacciones, dispersién geografica de las unidades o
palesquiera otros factores que a su juicio ameriten la creacitn de tales
pibunidades.

rticulo 3 - Autorizacién para Incurrir en Compromisos o Efectuar

Desembolsos

a- La responsabilidad primaria para autorizar compromisos o desem-

blsos recaers sobre el Rector o Director de cada unidad institucional, dentro
e las normas legales y reglamentarias establecidas. Dicha responsabilidad
odr4 delegarse en los funcionarios a quienes competa contraer tales compro-

hisos en los distintos niveles de la Universidad.

b- FEl tramite de desembolsos de fondos universitarios estard sujeto a
del Director de

zue anticipadamente se soliciten los fondos correspondientes
Finanzas de la Universidad, como custodio del tesoro comtn universitario y
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. 1969-70
:“-s_s,;ina 3 Certificaciébn nfimero 16

£

mbolsos, asl como las obligaciones correspondientes dependerén de

o5 dese
fondos disponibles en las cuentas a afectarse.

%g;:e hayan
Los Rectores o Directores de cada unidad de preintervencién nombra-
15 los Cficiales Pagadores Especiales que dentro de su respectiva unidad
;fectuaran los desembolsos de fondos universitarios. A tales efectos, se
Eg;mplira con el requisito de colocar dichos funcionarios bajo fianza para
srantizar el fiel desempefio de sus funciones. Los Cficiales Pagadores
speciales nombrarén a su vez los Pagadores Auxiliares que sean necesarios,
-sjeto a la aprobaci6n de log Cficiales de Finanzas o los funcionarios equiva-
ontes. Todo nombramiento de Oficial Pagador Especial o de Pagadores
.xiliares se notificars inmediatamente al Director de Finanzas y a la Cficina

's Auditores Internos de la Universidad, mediante el envio de copia del nombra-
-iento con la firma del funcionario nombrado y del que apruebe el nombramiento.

C~

irtieulo 4 - Definici6n de los Detalles Especificos de
Preintervencifn

i a- El Director de Finanzas de 1a Universidad queda facultado para
sromulgar las normas especificas dé preintervencién que seguirén uniforme-
mente las unidades de preintervenci6n con relacitn a cada documento de

- sbligacién o desembolso, o con cada concepto de desembolso.

 Artfeulo 5 - Rendicién de informes a la Administracién Central

a- TLac unidades institucionales rendirin mensualmente a la Administra-
¢ibn Central los informes que sefialaré el Director de Finanzas de la Universi-
dad de Puerto Rico, los cuales contendrén los datos minimos necesarios para
registrar los desembolsos en el sistema de contabilidad central y para conciliar

su cuenta de banco con los fondos en su poder.
 Articulo 6 - Custodia de Documentos Preintervenidos:

a- ILas unidades de preintervencién conservardn los comprobantes,
facturas y documentos preintervenidos, los cuales estarén a la disposicién de
la Cficina de Auditores Internos de la Universidad y la Cficina del Contralor de
Puerto Rico, para las intervenciones fiscales que dichas Cficinas juzguen

pertinentes,

Artfculo 7 - Verificacién del Desarrollo de las Funciones de Intervencibn
a Priori

a- ILa Cficina de Auditores Internos de la Universidad efectuard interven-
ciones peritdicas de cada una de las unidades de preintervencién y, entre

otras cosas, se cerciorard de que se haya cumplido con las normas de pre-
intervencién promulgadas por el Director de Finanzas de la Universidad y con
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it procedimientos a estos efectos promulgados por las unidades institucionales.

culo 8 - Delegacién de otras Funciones Anilogas

Por tratarse de una polftica de delegacibn similar a la expresada en

"“’;::-t ‘ a-

oy Bons -3 resolucién, por la presente se delega en los Rectores o Directores de

Gt . dades institucionales, o en sus representantes autorizados, los nombra-
sntos de los Cficiales Recaudadores, sus Auxiliares y los Encargados de

PO 5:as Registradoras, Copia de los nombramientos se remitirén al Director
L»;Eina.nzas y a la Cficina de Auditores Internos de la Universidad, en la cual
X f:arezca la firma del funcionario nombrado y del que apruebe el nombramiento.

-fculo § - Vigencia y Derogacién de Disposiciones Anteriores

Loaran a- Queda derogada cualquier resolucién o parte de la misma, anterior-
"=*  Eante aprobada sobre esta materia por este Consejo o por su antecesor
:nsejo Superior de Ensefianza, que esté en conflicto con las normas aqui

crobadas.
o . b- Las disposiciones de esta resolucién tendrén efecto retroactivo al
-imero de julio de 1969.

ofusie |
E para que asi conste, expido la presente certificacién bajo el sello de la
riversidad de Puerto Rico, en Rio Piedras, Puerto Rico, hoy dia 18 de

ijosto de 1969.
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s g fien Luis E. Gonzélez Vales
Secretario Ejecutivo
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