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UIIVERSIDAD DE FUERTO RICO
. ADMIRISTRACION CENTRAL .
- Rfc Piedras, Puerts Rico

FORMAS PARA A mmzzgv;czpy A PRIORT O PREINTERVENCION
DE COMPROMLSOS ¥ DESENBOLSOS
A SER UTTLIZADAS POR LOS RECINTOS Y DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

La "Resolucidn para Defim.r el Alcance de las Funciocnes de
Intervencion a Priori o Preintenrenc:.on de los Compromiscs y Desem-
bolsos de Fondos Universitarios” aprobada por el Consejo de Educa-

cicn Superior mediante Certificacidn Mim. 16 del 18 de agosto de

..1969 dispone; emtre otras cosas, lo siguiente:

"prticulo 2 - Ubicacidn y Alcance de las F\mcionés de. Pre-
intervencidn o Intervencidn & Priori R o

a~- Las funciocnes 'de intervencio'n- a priori -sé ejerceran en

cads una de las unid.ades de preintervencicn, segun se definen esos

tem.nos anteuomente ’ de manera gue dichas un:.dades asuman entera

responsabilided por la autorizacicn de compromisos o desembolsos

contra los fondos’que le han sidp asigpnados o qQue pox; medioc de
donaciones, legados o en cuslquier otra forma heyan sido acéptados
¥ puestos a su disposicicn <:"bt’.',j'::= su custodia.

Articulo 4 - Definicidn de los Detalles Especificos de Pre-
intervencicn

a- El Director de Finanzas de la Universidad gueds facul-

- tado pers promilgar las normas eépeci'ficas de preinterire.ncién que

seguiran uniformemente las unidades de preintervencidn cop relacion

2 cada documento de obligacion o desexbolsc, o con cada concepto de

desemboliso.
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Articulo 5 _ Bend:.c;én de Ini'cmes e lz Adrinistrecidn Cemtral
&- Las unidades insti.tuci‘onaies i;ehdira'n mensu_almenﬁe e le
Administracion Centrel los informes qué sefialare el Director de
Finanzas de le Universidad de Puerto Rico , los- cuales cantend:a.n
los datos minimos necesarios para regn.stra: los desembolsos en el
_sistema de contabilidad central y pars c;:nciliar: su cuenta de
banco con los fondos en su poder.
Articulo 6 - Custodia de Documentos Preintervenidos
a- Las unidades de preintervencidn conservarsn los -cdmpro-
bantes, facturas y dscumentos préintervenidos , los cuales estardn
a 1= disposicidn de la Oficize de Auditores Internos de la Univer-
'sided y le Oi:icina dél Contrelor de Puerto Rico, para l2s inter-
venciones fisceles que dichas oficinas juzguen pertinentes.™ .

" En los articulos citados estd contenida la delegacicn de
responsabilidad en los recintos o unidades institucionsles de la
funcidn de preimtervencidn de los documentos de cbligacidn ¥ Dago
y el descargo de las funciones de verificacidn de los pagos gue se
hebiz vemido reslizendo al nivel cemtrsl.

Estas normes sel emiten con el fin de impartir instrucciones
e los recintos y unidades insti‘ucionales sobre la extensicn y |
alcance de lz funcicn de preintervencidn gque les ha sido delegadz.
Las mismas se pram:lgen en virtud del Articuio 4 antes citado.

Le vpreiptervencicn de los documentos fiscsles es un mecanisme

ds_control oue comprende uns serd

fizcer lz lecalidad, exactitud, propiedad, necesidad v correccion

de esos documentas, & efectuzrse antes de incurrir en el compromisoc

o zrtes de aprobar los desembclsos, con el propesito de esegurar

- ~—
-
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cue los dinercs 'asi'gnados o per cuslouier otre foma'ing;esados a

los fondos de la Universidad' se usen en le forme, v de acuexrdo con
les limitaciones impuestas sobre su uso. '

La labor de prein tervencion incluye, euie:xma'.s'z el verificar que el

desembolsc es conforme & la Ley y a la reglamentacidn en.vigor, que los
p—————— . ________________ el

computos en los documentos es‘lﬁén' correctos, que la cuenta cargsde es 1a
que correspbnde, que las cifras de las cuentas son las apropiadas, gue

los documentos han sido aprobados por €l o los funcicnarios competentes
y que en todos los 'dema's‘ aspectos el gesto propuesto y el documento pro-

' piamente, estan correctos.

De conformidad con,los‘camb:i:o.; en organiza.cicih y‘ funciocnaxiento
originados con la Ley Mim. 1 del 20 de epero de 1966, se transfirid
a2 los propios recintos o unidedes institucionales gue integran el sis-
tema universitﬁ:ié, la funcidn de efectuar todos sus desembolsos,
(excepto les ncminas de sueldos en las m:idla.des institucionales y re- .
cintos distintes el de Rio P:.edz'as, las que también sersn pagadas por
los recintos even‘bga]mente) mediante anticipos & Oficiales Pagesdiores
Especiales nombrados por los i‘ectores o directores de locs recintos o
dependencias universitaria.s. - Dichos Oficiales Pagadores rendiran
cuentas a la Administracicn Centre;l mediante los jnformes que sefizle
el Director de Finanzas.

La intervencidn a priori de los documentos de obligacidn y
pago se realizarz uni camente en los recintos y unidades :.ns‘:.ztu-
c_iona.leé, dé acuerde con los princij:ids ¥y procedimientos contenidos.
en estas ,norma_s., asi como en las certificeciones, circulares y .-

cuelgquiex> otra reglameﬁta.cio'n al respecto actualmente en viger.

- -
-
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Las transacciones de cbligacicn y pago qué reelizan los
recintos y dependencias universitarias son oh;jveto de otras dos
verificaciones desde el punto de vistz de la suditoria, las
cuales se e:f"ec.ttia.n. con posteriorided = la contabilizacion del

gasto; una la efectua la Oficina de Auditores Internos adscrita
' o C-«sc\b k:. céuusgm SuQu\s/

otre, la Cficina del Contralor
de Puerto Rico. EI proposito hésico de estas verificaciones o
intervenciones es el de dete#:_:ine: el cumplimiento de leyes,
reglamentos y procedimientos eplicables a las operaciones fis-

cales de la Umversa.da.d y los recintos y denendenc:.as determiner

las :E‘a...la. de com:rol :.nte*no Que pueda... originerse por la ausenciea
de ncrmas o procedimientos epropiados o por ineficaciz de los
existentes, y révisa' los proceé.imientos gerenciales seguidos perz
determipar su grado de eficiencia o posibles fellas gue puedan

’ (3 . . ’
afectar su eficaz funcionamientc. Le auditcrie interna, ademes,

-

"

sirve 2 la administracicn de le Universidad como medida de econtrol

perz eveluar y medir la efectividad de otros controles.

- ASPECTOS NORMATIVOS DE PREINIZRVENCION

A. Lz funcidn de pieinterve.ncién se ejercerz a nivel de los
recintos, unidades institucionzles y lec demds dependencias
u organismos no.adscritos 2 ningun recinto en perticular,
tzles como el Consejo de Educacidn Superior, la Admini stra-
cidn Central y el Centrc Fuclear, denominadas "Unidades de
Preintervencidn” en 1a "Resolucidn pa:a.. Definir el Alcance
de las Funcicnes de Intervencidn 2 Priori o Preintervencidn

ae los Compromisos y Desembolscs de Fondos Universitarios".
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la fm:cién de preintervencio’n, deberd ree.‘]-.izé:se en las O&‘.‘-icihs.s:‘-'

de Contab:.l:.dad de los. rec:.ntos o unidades institudonales. _

‘No obstante , €l rector o director d.e dichos recintos o un:.da.des

institucicnales, o sus .rgpresentantes. sutorizados,. determiparsn
1s necesidad de creer Unidades de Preintervencidn fuera de las
Cficinas de Csntabilidad en consideracicn & factores de orga-

nizacidn interns, volumen de transacciones, disi:ersio'n geogre-

fice de las unidades o cualesquiera otros factores que a su

juicio ameriten le creacidn de ta.les unidades.

Al comienzo de cada afio fisecal, la.s O’icma.s de F:Lna.n as de

. los re_cintos ¥ unidades institucionales detem:.naran y crea-

Tan las cuentas internas que juzguen necesarias parz la con-
tabilizacicn del presupuesto, e informarsx Ja identificacion

y codificecion de dicha.s cuentas a las respectivas oficinas

y dependencias de dichos recintos y unidades institucicnzles.
Las cuentas espec:‘.ales sin afio fiscal determinedo que se
establegcan en las Cficines de Fipanzas de cada recinto o
unidad institucional debersn contener su identificecidn exacts,
haciendo formar parte de les misme, la ley, resplucicn, certi-
ficacion, modi £1cacidn presupuestaria, etc,, que autoriza los
fondos. TIgual idemtificacidn deberzn contener los documentos

fiscales gue se tramiten.

. Los documentos de obligacion y/o de pago se prepararan en las

propias oficinas y dependencias qQue originan dichos compromiscs
y desembolsos. De manerz gue €stas puedan codificar correcta- ..
mente sus documentos, deberan procurar y obteper de la Oficinz

Central de Finenzas, copiz del Manual de Objetos de Desembolsos,

- -
-
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'de las Listas de Sectores Econdmicos, y de la Clasificaciom

de Funciocnes, exitida éste Wltime mediante Circular Num. 69-13
del 10 de junio de 1969 de diche Cficina Cemtrel de Finenzas.
A esoé mismos ‘fine-s,' los recintos con sistemas de contabiligad
mecanizados , utilizarsn la Lista de Cifras de Transaccicn emi-
tida con la Circular Num. 71-03 del 4 de agosto de 1970, tam-

bi€n de la Oficina Central de Pinanzas.

. Los recintos y unidades institucionales seleccioparsn y desig-

nardn los funcionarios gue habrdn de aprober o certi;icgr los
documentos fiscales que 211f se ong:men Para verificar ls
autenticidad de las firmas de esos funciona.ﬁiéé es necesario
establecer y mentener al dia en ceda recinto y ucidad insti-
tucicnel, as{ como en la Cficina Cemtral de Coptabilidad, un
registro de fimaé=a.ut:.*izaéas. En-el-mismo-se registrardn,
ademés , las f:.mas dé Jps fnncj.ona.*ios gﬁe terporeramente
asuman estas responsebilidades..

Con el propdsito de eviter pagos duplicados, mantener record
de deundores mc;rosos y poder detener el pago de reclamacicnes
pendientes a favor de €stos, y suxinistrar informacion a los
reclamantes en cua.nto.la. comprobantes ~de pago pgndientes de
tramitacicn, las Oficinas de Contabilidad de los recintos

y unidades institucionales d‘e‘_nera'.n establecer Yy maﬁtener 2l
dia un registro de pagos.

Deberén someterse a preintervencicn todos los docupentos de

obligacion y pago incluyendc los contratos e emitirse con

cargo a cualauier fondo aéministrade por la Universiéacd,

Es necesario definir los documentes justificativos cue
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e
deberdn exigirse en los difé.*entes'pagos,\'él, miznero de copias

requeridas de dichos " justificantes y de los documentos de

‘obligacicn y pago.;' :

Las Unidades de Preintervencion estamparsn los documentos

fiscales al momento de recibirlos mﬁ%ﬁmﬂm-dﬁ

‘Para asegurar la rap’id'ez' en el proceso, el volumen de documentos

& verificarse debers distribuirse de la manera mds conveniente,
de acuerdo con los recursos humanos disponibles.

. ’ ’ - v -
La preintervencion cubrirs la verificecion de firmas, computos,
documentos, codificacicdn, etc., con enfasis especial en la
R —————— avean— .

verificacidn de contratos o compromisos previos y en le regla-

mentacidn vigente que en alguna forma limite o regule el usc

de los fondos de ls Universidad, copia de cuya r_e_g;lamentacic'n

— G

deberzn conseryer las Unidades de Preinmtervencicn.

‘En caso de comprobade urgencia en le tramitacidn de determi-

pados comprobantes, €stos podrsn someterse a preimtervencicn
preferente de acuerdo con la sclicitud gue exm t2l sentido
hegan los funciomerios competentes. Sin embargo, bejo
ninguna ci:'cu;nstancia, debere contabilizarse ni pagerse
documento alguno que no hay'a. side preintervénido y estam-
Pado con el sello ccrrespondiente.

S¢lc en cascs de errores graves se devolverzn los documentos
ballados incorrectos & las oficinas de ofigen. El Jefe de
12 oficine de Contabilidad de cada recinto o dependencia
determinarzs si procede o -no lé devolucion. Este funcionaric
Podra deleger diche funcidn en el Jefe de la Unidad de Pre-

intervencior ccrrespondiente cuando lo crez conveniente.

-
-
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0. Cada Oficinz o Unidad de Preintervencidn comtrolard up sellc de
L preintervencicn, el g:ual- usard para estampar cada unc de los.
documentos preinfl:ervenidoé._, al tem.ma.rd:.cha iabor.
P. Las Oficines de Contabilidad deberdn informar & las oficines
' origﬁ.na.doras de .documentbs' fisceles J;os errores mas comunes ©
recurrentes de manera que estas oficinas puedan tomer medidas
| correctivas.
&L INSTRUMERTOS DE VERTFTCACTOR Y
A los f:inés de ejez-cer eficazmente les funciones de verifice.cib'n
previa de los documentos fiscales, las unidedes a cargo de diche verifi-
cacidn deberdn hacer usc de los instrumentos que se describen a conti-
muacidn;

A. Manuales Actualizados de la Reglamertacion Vigente

les pnidades &e Preintervencicn de los recintos o unidades
institucicnales debersr mentener al dia manuales de circulares
emitidas por los respectivos Decanatos u Oficines de Administra-

4

. /’ cidn, asi como de las circulares emitidas por la Cficine Centrel
de Finanzas. Igualmente debersn ccnservar parz Su uso las leyes,
los reglaﬁentcs, ‘procedj.n:'.entos, ;:ert,ificaciones, normas , etc.,
gue se emitan parez el control de los compromisos y desembolscs.

B. Registro de Firmae Autorizadas

El Modelo Fin. 45, "Registro de Firmas Aut:srizad.as" se uti-

1izard pars notificer oficialmente a las Unidades de Preinter-

v vencidn, los noabres de los ‘funcionarios o empleados a quienes
se delega auto:'i;acién parz firmar documentosb f:‘._scalés, .ce:'ti-'
‘ficando la correccidn o validez de €stos, y registrer su firme

& los fines de verificar su sutemticidad.
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L¢s jefes de las oﬁcinas deberdn determinar los funcio-

- ns.rics [+ empleados gue por la. natursleza de sus ‘unciones

deban firma.. las cert:.ﬁca.clones gue se exigen en cads documento

" de obl:.ga.c:.on o pago que. onginen dichas oficinas.  Asimismo,

los directores u oﬁcia.les de finenzas de los recmtos o uni-

- dades institucionales designaren los funcicnerios o empleasdos

que certificersn la validez de determinados aspectos de cada

documento, o aprobarén los mismos. Una vez hecha le seleccicn

de los candidﬁtos Yy determinados los aspectos & certificar o &
gprobar, los referidos funcicnarios ord.enarén la preparacicn
del Modelo Fin. U5, lo aprobersn y lo tramitardn & las res-
pectivas Unidades de Preintervencica. La oficina de origen
retendrs una copia de dicho Modelo.

En les Unidades de Preintervencidn, el recibir el Modelo

Fin. k5 se hard 1o siguiente:  *. - ..

.1 . Se comprobars que 2 un funcionaric o expleado no se
l:e vaya. a autorilza' a fi;-_mar wn mismo documento en
dos o mds capacidades.

.2 . Heste donde 'see posible, se comprobare ,V ademsas, que
no existe incompatibilidad emtre las funciones o
deberes que normalmente Gesermpefia dicho funcicnario
v las certificaciones que se le estdn autorizando .
a firmex; y, que dichc funcionario o empleado es
el m2s adecuado pars hacex .dicha.s certificacicnes.
Se notificarz al Director u Oficial de Finanzas
correspondiente sobre cuelguies incompatibilidad
gescubierta =z los.i‘ines de que Gichec funcionaric

-
-
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decida le sccidn & tomar. |

(3 . Se determinard que el Modelo haya sido llenado en
todas sus partes y que este fimad.o por el jefe de
la cficine correspondiente 6 por el Director u 0fi-
izl de Finanzas , segin sea el caso, Y Que se hayan
enurerado lbs documentos ‘que se auforiza a firmar |
¥ la certificacidn especifice que se hard en el
documento. | |

Se verificars que se i;aya. completado el reverso

A A

del Modelo cuando se tz;a'be de rescisicn de une
- -autorizacicn anterior, y que se indique si la re-
¢isidn es permasnente o temporers. |
.5.. Une vez he.cha.s las anteriores verificaciones, las
tarjetas se colocardn y archivardn por orden alfa-
~ bético de pombre formando asi el "Registro de
Pirmas Autorizadas". Cuando el funcionerio o em-
Pleado sustituya tempcreramente & otrec, lz terjeta
,
se archivari junto a la del funciomaric o empleado
origina.lmenfe autorizado. | .

Cuandc se suspenda la sutorizacicn al funcionaric o em-
pléado cuys firms ba sidc registrada y no medie une sustituéidn,
debera cursarse une notificacicz a2l efecto a las Uridades de
Preintervencidn en la cusl se indique le fecha Ge efectividad
de la suspensidn. Sin embargo, cuando se heye dé-delegar le
firme en otro funcionario o empieado se cumplimentavZ un puevo
Modelo Fin. 45, llenando en el reverso de este los dztos de

le rescicion.

)
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‘ m cases dé resc:.sa.on sin méé.ia.r sustifﬁc;ién o ;nedia.ndo

‘sustitucidn permanente se retirers la tarjeta del archivo de

£irmas autcrizadas y se coloca.z.'.';ven una carpeta identificada
ccz»:A "Firmes Canceladas". o

C. Descripcidn.y Codificacidn de las Cuentas
A principios del afio fisca.l, al contabilizarse el pre-

supuesto, se produce en forma mecaniza_da un listadc de l=zs
cuentas autorizadas en el Presupuesto al lro. de ;ju.l.io , ccpiva.
del cual se envia & las Dnidades de Px:"ei.hterv_encién de los
recintos o unidé&es institucionales. '.'{‘.ambie'n los recintos
- © unidades institucionales deberdn preparer listados o rele-
ciones de las cuentas de detalle, o cuentas intermas y sumi-
nistrerlas a las Unidades de Preintervencicn. Estos listados
debersn contener el tituloc y cifra de cada cuente presupues-
~---taria, y los mismos sersn utilizades pars verificar d&ichos
aspectos de titulo y cifrs en los documentos fiscales, cuando
estos. se tr;-a:iten posteriormente y durante el transcurso del
afio fisczl.
Parz cuentas de nueva creacicn se utilizerzs wﬁa del
"Aviso de Creecidn de Cuenta", © en su défecto, el ultimo

Estado de Bzlances de Cuenta.s recibido.

D. Menual de Cbietos de Desembolsos
| Con fecha lro. de juiio de 1967, la Oficina de Finanzes
¥ Administracidn, emitid mediante la Circular Num. 67-O7 del
1S de jurio de 1967 el Manual del Sisteme de Contabilidad de’
Desembolsos. De acuerdo con la referidea Circuler, la clasi-
ficacicn de Cbjetos de Desembolsos contenide en dicho Memual

-
-
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percitira cﬁmplir con las éispcciciones contexnidas en el
Articulo 64‘(7) de 12 Resclu@ién aprobadza por el anterior
Consejo,Supgribr de Ensefienzs el 3 de noviembre de 1953
estébledendo normas basicas para le presentacicn, adminis-
tracidn, ejecucicn, contabilidad y iiquid.‘acién del Presupuestc
de 1o Univeféidad. Diche Resolucicn fue emitida mediante la
Certificacidn Nim. M del 20 de noviembre de 1963.

La Oficime Central de Contabilidad usard dicho sisteme
pare la preparacién de sus informes estadisticos por Cbjetos
Especificos de'Desedbolsés, por lo cual el referido Menual
1o usardn los recintos o unidades instifucionales, Dars
'v;rifiéér o.asigﬁaf cuando no hayz sido asignado con ante-
rioridad, el Objeto de Desembolsos correspondiente en cada
documento de pégo tramitadc.

‘El Manuel del Sistema de Contabilidad de Desembelsos
fue emmendado p‘o—ste'z"'io;;inent'e" y dicheS enmiendas se emitieran
pediante lp Circular Num. T1-16 del 25 de emero de 1571 Ge
lz Oficines,de Finanzes y Aéministracicn. Enmiendas subsi-
guientes que se eritan debergn intercelarse al referido
Mznual de manera que el mismo siempre esté el die.

. Lista de Sectores Econdmicos de Inzresos y Desembolsos

Mediante ls Circuler 69-03 del 20 de febrero de 1965
de ls Oficine de Pinanzas ¥ Adrinis trecion se remitic a
“todlo el sistems universitario la Circuler Nim. 13 del 2t
de agosto de l96h del anterior Decano de Administracids,
la cusl contiene le liste de Sectores Econcmicos de in-
| gresos y desembolsos que se usarzn parz indicer en cade
domme.ﬁ‘co fiscal dcpde se orizina el ingresc o donde se

P
-
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destin:a el &é#ézbdls.o. Esta.s ‘cifras hacen posible cﬁtener
informacicn estadistica utiliia.ndn los propios documentos
fiscalés -sin x_:e_cesida.d‘ de operacicnes repe'ticias.

Este doc\mento lo utilizarsdn las Unidades de Preinter-
vencicn pa_r# verificar el Sector Econdmico asignado & cade
documento por 1a. unided .qﬁe lo origind, o para asignarlo
cuando no bubiese sido asignaﬁo previamente.

. Clasificacion de Desembolsos por Funcicn

- Para verificar o asignai cuando no hubiesen sido
asignadas previamente les cifras que identifican la clasi-
ficacidn del gasto por funcidn e los fondos corrientes de
' funcicnemiento, las Unidades de Freintervencicn utilizardn
la "Clasii_‘ica.cién de Desembolsos por Funcicn" emitide
mediante la Circular £9-13 del 10 de junio de 196% por la
Oficina de Fipanzas y Administracidn.

. Lista de Cifras de Transaccicn

‘Las codificaciones de les Cifras de Trensaccidn estén
contenidas en la Circuler Num. T1-03 del b de agosto de 1970
de la Oficina de FPinanzas y Administracicn. Estes-cifras
indiceran gl sistema meca.piiaﬁ.o el efecto de aumento o
rebeja gque las transacciocnes de csignaciones, ingresos, com-
promisos y/o deseﬁbolsos tendran er las cuentas del Mayor
Subsidierio de #Asignaciones y Fondos de la Universida_d.

Las Unidades de Preiptérvencién de los recintos y
unidades institucionales donde.ls contabilizacidn de los
compromisos ¥y desembolsos se efectue mediente sistemes meca-
nizados o electrdnicos, son responsables Ge asigner correcta- -

mente diche ¢cifra a cads documento fisczl antes de cue el

-
L
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mismo sez contabilizadc.

H. Registro de Pagos

El "Registro de Pagos", Modelo 238, 1o utilizardn les
. tonidades de Preintervencidn de los recintos o unidades ins-
titucionales pere llevar un historial de todos los pagos
hechos & los diferentes a.creedéres de la Universidai , B |
excepcicn de los pagos por concepto de sueldos y de compras,
los cuales se registran, el primerc en la Seccidn de Nominas,
'y el segundo en la.' mﬁia de la :'Or:ien de Compra" qu.e se archive
en la Uridad de Pre:.ntervenc:.o'n Este Registro cumple los si-
guientes fines: : o ; : .. |
1. Suministrar informacicn & los reclsmentes en cuanto &
comprobantes de pago pendientes de tramitacicn.
2. Eviter pagos duplicados | |
3. Detener el pé.go_de cuzlquier reclamac:.énpend:.ente
| 2 faﬁoz; de deudores morosos de le prcpia Universidad.
(Artfenlo 5 incisc i de le Certificacicn Num. bb del
20 de’ noviembre de 19%3)
las tarjetas gue componen el "Registro de Pag‘oé" se
prepararsn en le medide eb_}.que se trexziten los co@robwtes
de ;.oago. Esto es, se comproberz si el acreedcr tiene ebierte
una tarjeta y de no ser esi se le prepararz. |
Lz informecidn & epotar en el"Registro de Pagos" seré'.:
_nombre y direccicn del acreedor, la feche del camprobante,
el mimero de referencia de éste, cemtidad, cifre de 1z cuenta
contra le cuzl se hace el pagc, y une Gescripcior breve del

concepto del desembolso incluyendo lz fecha o periodo de
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| U se.;vicio por el cual se'esti,hgciendc. él pagc Debers pro=
:v'eer‘"s"e un espacio para ob#ervé.cionés donde se inserte aguella
‘infofzka.-ci‘ﬁﬁ. lque" se considere necesaria como por ejemplo, le
fecha .der. devolucidn cuando el éomprﬁbante se devuelve, o la
fecha de ca.ncel‘aci-én si el comprobante o cheque emitido se
cancela. En dicho es',pa.c:.lo, de observaciones se indicars, sde-

R mds, cuslouier notificacidn de deuds con 1 Universidad.
Cuando un deudor no tengé. tarjeta de acreedor se abrire dicha
tarjete y se bard la anotg.cién de la deuds en la forme des-
crita. .
. la tarjeta'del "Registro de Pagos" se mantendrs en orden

aii‘abético. Se usarg la m:.sma tarjeta para diferentes afios

econdmicos pero al finalizar cada afic se pasarz una raya

debejo de le ultime anctacicn. De esta forms sé facilita

detectar o descubrir pagos duplicados ya que se tiene el
_ _____ record de todos los pagos hechos e up individuo a través de
varios afios, en unz risma tarjetza. Cuando parz un deter-
minadc zcreeder se utilicer mes de dos* tarjetas, se gxantenéré
en el a.rcha.;rc le tarjetz donde se registroc el ultimec pago y
las demes deberan transferirse a un archivo ina.ctiv:.; por u:
afic ¥y luego se enviaran 'ai‘Archivo Generzl. Debere reti-
rerse del archivo activo ¥ coléca:rse en el ipectivo, ademes,
todz tarjeta en la cuzl el ultimo pago registrado se haye
efectuado con dos afios de anterioridad a ls fechz en que se
retira. ‘

Z. Archives de Documentos Fisceles

1. De Contratos

Al verificer los contratos, les Unidades de Pre-

-
-
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intervencicn mantendrsn une copia de cada cemtrato,
1z cuel archivarsn en orden alfabético del nombre
de la persona o firms contratada y ls utilizaran al

verificar los comprobantes de pago que posteriormente

se emitan.
De Obligaciones Distintas a Ordenes de Compra, Pendientes

de Licuidar

Inicialmente en este archivo se mantendrs una copia

de ca.da. "Obl;ga.c:.on Miscelanes" y de la.s "Requisiciones

~ de Emplea.dos o Estudiantes a Jornal" preintervenida y

en tramites de contabll:.za.cn.on. Une vez se reciba el
original contabilizadc de esﬁos &ocumenfés se archivars
en el lugar de dicha copie, la cuel se destruizd,

En la parte inferior de la “Obhgaclon Miscelznez"
se llevard el belance de diths "Obligecidn". A tales
fipes, los ﬁocmentos qué se carga.n vcont:'ra. unz deter-

minade/.'bbliga.cién”se anotarsn en el espacic de liqui~

dacicdn de la'bligacicn'y se rebejarzn del saldc de

ésta.

Todo pago con cargo a'Obligaciones’ deberd verifi-
carse contrz la respectiva'Ubligacidr’ pare determinar
51 la misme tiene saldo suficiehte, si el concepto del
pago e§ el mismo de la'bbligacic'ﬁ‘ si la. referencise del
mimerp y fecha de €sta indicade en el “Co::rp*oba.nte de
Pago" es correcta. '

Junto al originel de la"Obligacidd' se mantendrdn

los originsles de los “Ariscs de Ca—hic o de apulacion"

—
-
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de’ dlcha "Obthm"

3 De Ordenes de Coma, Informe de Recibo y Facturas

Comprobantes Pendientes de L:.muue.c:.on [} Paao

La.s- Unidades de Preintervenc:.on mantendran car-

petas separa.da.s pa.ra. el a:chivu de estos documentos

'como sigue~ :

2. Ordenes de szpra. ~ En esta carpeta se manten-

Pn

- drdn-1as copias de las “Ordenes de Compra" pen-

dientes de liguidacidn. Se archivarsn, ademsds,

-les copias de los "Avisos de Cambio™ gue se tra-
_. miten.
. Ordenes de Compra ¢on Informe de Recibo - En esta

| carpeta se cclocarsn las copies de las "Ordenes

de Compra" retiradas de la carpeta descrita en el

apartado a apterior, cuando se recibe el "Informe

de Recibo”. Estas se conservan separadamente en

esperzs de les facturss.

. Ordenes de Compra con Facturas Comprobantes -

Esta cerpeta contendrza las copizs de las "Ordenes
de Compre” retiradas de la cerpetz des-crita er el
apartado é. anterior, cuando se recibe la "Fac-

tura Comprobante” antes que el "Informe de Re-
cibo”. Se mantienen separadas hasta tanto se recibe
el "Informe de Recibo" el cuzl normzlmente debe
recibirse antes que la."Fa.ctﬁra"y de ocurrir lo
contrario debe investigarse con lz oficinz peti-
cionaria.

Oxrdenes de CravA Liquidadas - Se arcnivaran en



esta carpeta las "Ordenes de Coﬁpra."' totzimente
l:.qudadas Junto a los respectivbs “Infomeé de
Réci;tso”‘ | | |
Una vez verificados el '"Informe de Recibd'y la
"Factura Comprobante” contrs la copis de la'Orden de
Compra”, se anotard en ls parte inferior de €sta el
mimero, fecha e importe de la "Factura" y, en los
casos de pagos pa_rcia.ies, se obtendrd un nuevo saldo
pendiente de liguidacicn al rebajar el importe de la

"Factura" del de la "Orden”.

De Obligeciones Licuidades

Una vez liquidadas las "Obligaciones", dichos -docu-
mentos se sepa&ata’.n del archivo descrito en el apartado
.2 anterior ¥ ée a.rchiva.ra.n en orden mumerico en una

carpeta debidamente identificada con "Obligaciones

| Liguidadas”.

5.

De Documentos Contabilizados

, Las Unidades Ge Preintervencidn debersn mantener
el control del axrchivo de ios origineles contzbili-
zados de los documentos de obligacion y pago ¥ de los
corresycndienteé documentos justificantes. Este archive
podre ser conmzltano en la verificacicn de futuros com-

Promisos y pagos cuando se considere necesario referir-

" se al documento originel.

En adicion al expediente original de los documentos
de compromisos y pagos gue se mantendre en 1z Unided
de Preintervencion, los Cficisles Pagadores Especiales

deberzn retemer unz copia de cada dacumento pagado por

—~
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ellos, en. elexpedz.ente de la "Coenta Cbrfiente." de
cada mes. | |

v INTERVENCION DE CORTRATOS |

Le Univer#idad de Puerto Rico como corpora.cién publica tiene
personal:.dad ,jur:x.dica. pa.ra. contratar sus eampras, servicios persona.les
¥y no personales con anpresa.s o mdividuos particulares o con otras
entidades del Gobiernc. Sin embargo, la Ley Mim. 28 del 8 de junio
de 1943 dispone que ningin organismo gubernamental podrd llevar &
cabo un cantratc em el que cualquiers de sus funcicnarios o emplesdos
tenga., directa o indirectamente, interéé pecuniarioc, a menos que el
Gobernedor, previa recomendacicdo del Secretario de Ha.c;enda y del
Secreterio de Justicie, lo autonce. Sere asnulable tono contra.to que
vicle esta disposicion. Segu'n dicha Ley, esta prohibicicn no es apli-
cable & los comtretos que celebre la Un:.versidad para la adquisicicn
de derechos sobre h¥:1 :prop;edad literaria de sus ejecutivos, funcio-
perios y em_pleados (BI.PBA 57'0-571&) B ' '

X Los contratos que mas frecuentemente se emiten en le Universidad
de Puerto Rico son los de algquiler de loceles y eguipo, reperacidn.
y/o mantemirmiento de eguipe o de las facilidades fisicas,.los contra-
tes Ge comstruccidn, contratos de servicios profesicpales y consulti-
vos, y contratos miscelSneos por servicios especiales que son requeri-
dos con esporsdica frecuencie came los de carpinteros, plomercs, elec-
tricistas, etc.

Le verificacicn de los contrg.tcé se hers unicamente en las Unidades
de Preintervencidn de los recinmtos o unidades institucionaleé donde
‘deberd archivarse une copia, la cusl serd utilizada el verificer los
comprobantes de page. A coptimuacicn se indican los pasos & seguir enm

la verificacidn de los contratos.
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A. v.Que. se haya feéi’bi’dc oz.'j.‘.ginal.y' tres copias flrma.da.s ‘en repre-
sentacidn de 1z Universidad poi' el Rectér o Presidente o por
los funcionarios por éstos autorizados a contratar, segun sea
‘el caso, ¥ pér 1a persona o firma contratada. La dj;stribu_éién
de estas copias eera'; camo sigue: |

Onginal - & la perscna o firma contratada..
1 copia - paTe la oficina que origina el contrato.
5 1 copie - para la Unidad de Preintervencidn la cual la
utilizard en la veriifiﬁacién de los'pa.gos.
1 copia - pera le Oficina de Comtabilidad donde deberd
' controlarse todos los coptretos que emita el
recinto o unidad ipstitucional ccrresmpondien'be.
B. Que se hayan a.compa.ﬁa.do los siguientes docx:mientos:
1..Orden de'le .Administracidn de Servicios al Consumidor
fijando el alguiler ma':d.mo-.- ceso de arrendamiento de

locales. : . .

>

2. En ceso de algniler de eguipo - ires cotizaciones por

1o menols, exéepto cuando se trete de equipo e@ehia.l:l
zado & ser suplido por un unico proveedor .
3. En contratos de construccidm:
e. enuncio de subaste publica
b. instrucciones a2l licitador
Pt c. proposiciones del contratista
C. Deberz verificarse que el contrato haye sido elaborado o revi-
sado '_bor el asesor legal del recinto o uﬁida.d institucional ¢
qué contenga sus iniciales.
D. Se verificarz que el coptrato heye sido aprobado por el Directer

de lz Cficinza de Presupuesto del Tecinto ¥y por el Director de

P
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le Oficina de Personal en aquéllos casos en que lo que se
contrats sea un servicio perscmal, y que sus firmas seen

euténticas de acuerdo con el "Registro de Firmas Autorizadas”.

. Verificar que se bays indicado la fecha de comienzo y termi-

na.c:Lon, cant:.nad & pagarse y forma de pago, condiciones &

cumplir por las pa.rtes ’. los ncmbres de las partes contra:bantes

y la forma de prestarse los servic:.os.
En contratos de seévicios profesionales y consultivos se veri-
ficard lo siguiente: | _
1. Que se bays inclufdo uma cléusuls en la cual el indivi-
duo & contratarse. certifigue gue no recibe page o compens=
- sacicn alguna por servicios regulares prestados bé.jo nom-
bramiento & ot:?a dependencie, corporacidn, etc. En caso
afirmativo se verificare que se indigue que los servicios
‘a 1l Universidad se prestaran fuers de horas reguleres y
que se incluys el consestimiento escrito del jefe ejecu-
tivo del organismo o .egencie & la cuel presta servicios.
(T18 Sec. 678 LFRA) |
2. E1 contrato deberd mclm: upa clausuls indicande que el
misme no viola las disposiciones de l= Ley iz, 28 del
3 de junic de i9h8 , segun encendada. Dichd lLey dispcne
1o s;gu:.ente
"Art:.culo 1 -- Ningun funcionario o emplesdo de un
orgenismo gubernamentel sutorizado para contratar a
noﬁxbre. de tal crganismo, Podrs en tal capacidad
llevar a cabo un contreto entre el organismo guber-
namentzl a que €l pertemece y unz eniided comercial

er la que el tenga, directa o indirectamente, interes

-
-
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pecuniaric. Sers anuletle todc ccoireto que viole

. les disposiciones de este Articulc.

Artfculo 2 -- ngu.n organismo gubernamental podrd
1levar & cebo un contrato en el que cu_l;_.lquiera.de sus
funcioparios o emplesdos tenge, directe o indirecta-
mente, iniere's pecuniario, & menos que el Gobernador,.
previa recomendacicn del Secretario de Haciends y del

Secretario de Justicia, lo autorice. Serd anulsble

. todo comtrato que viole las disposiciones -de este .

Art:fculo.

'Art:.c'..lo 3. - En todo casc en gue un eaecutivo,“
seqin se define el tezmno en esta Ley, tenga d:,rec;a.
o indirectamente, interes pecumiario en unv contrato
a efectuarse con el organismo gubernemental a gque €1
pertenece, ningin funcicnario o empleado con cepacided

pere contrater a nombre de tal organismo podre. efectuss

:@icho con». ato, & menos gue el Gobernador, previa reco-

mendacion del Secretario de Hacienda y del Secreta~io
de Justicia, expresamente lo ax.tonce. Serz anulshle
todo comtrato que viole les disposiciones de este

Art :.culo"

3. En copntratos de abogados, se verificerz que se incluye

una clsusula en la cual el abogado convenga er no repre-

senter intereses particuleres y adversos a le Universidad

¥ sus dependencias, en litigios en que ls oficina que lc
ha contratado see parte o este interesadz en los mismes.
Que se hzyz estipulado en contratos con personmas no re-

sidentes, que de ecuerdc con lz Ley de Comtribucicr giobre

-
-
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‘ In;eé&s .' 3': le. :Ley ,Fedéml de Seguro S‘ocial. se hara
'.rete:.cio'xiven el origen de la contribucidn. Con rels-
cicn a la prime:ra. ley, dgberé. ietenerse unicamente por
aquel:ba. cant:.dad que devengue el contratado por los

‘ servic:.os que preste en Puerto Rico~ con rela.clon a la
Ley de Seguro-Sociel, no se bars deducciones por con-

cepto de Seguro Social a los residentes con visa de no

.emigra'nte' i
5. Que se haye incluido copia_adicioné.l cuando el contratado
tiene derecho & acumlar vacacianes (esta copia es pera
‘uso de 1a Of:.cina de Personal) _ |
6. Se venfzca.ra. que 12 unidad. adm:.nistra.trva que hs de
reslizar los traba.,jos no cuente con versonal capacitado
¥ edecuado disponible y se verificars, ademas, que se
hayan considerado ofertas de mios individuos o firmas
consultoras, las 'cué.‘!.e‘aﬁ debe‘;-‘a'.n formar perte del expe-
diente de contrato y de obligacidn de fondos para el
pago de los servicios (Certificecion Num. 79, del 12 de
mayo de 196k, del entonces Comsejo Superior de Ensefianza
Art. 13).
' G. En comtratos de arrendamiénto de locales y terrenos se verificar:
lec siguiente: v
1. Que se heya cumplido con l2 disposicicn del Articulo 1k
de lz Certificacidn Num. 79 del 12 de meyo de 196k, del
anterior Corsejo sﬁperior de Ensefianzs, la.\ cual se cita
a contimuecidn:
"El 2lquiler de loceles y terrenos a particulares se

reslizers unicemernte cuando no exist & disponible une

-
-
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':proyiedad de la Universidad o dél Gobierno de Puerto
Rico que pueda utilizarse para los fines deseados.
Previo & 1a cqntra.tacién cocrrespondiente se hars un .
estudio que demiestre 1a necesidad de alguilar el
local o terremo; la no dispomibilidad de una propiedad

de la Universidad o del Gobierno, hesta donde esto

dltimo sea factible ¥ posible; le capacidad del local

o terrenc en cuestidn para llen#r las necesidades y
las posibilidades de alguiler de otros tez.-renos' o
locales privados considerados, con 1a justificacidn
parz decidirse por e terreno o loczl a cﬁntra'taz'se.‘ _
Este estudio, aprobado por el Rector (hoy Presidente)
© el Secretario Permanenmte, (boy Secretario Ejecutivo)
segin sea el ceso, formera perte del expediente de la
‘contratacidn. " ‘ |
2. En el -‘c-a.so eépéé:ifficb de arrendamiento de locales, se
verificerd gue sé heyea indicado lo siguiente:
2.’ mimero de Tisos, habitaciones o divisiones er
cada piso y el material de quei estz construido
el ed.ificio..
b. el grea del solar, locel o estaciocpamiento iomado
en arrendamientc.
| c. 1a direccidn donde estd localizada le propiedad.
d. lz locelizacicn en la edificacidn de la urided
a rentarse (=i es plantz slsa, planta beja, frente
izguierdo, frente derecho, etc.).
e. que se heye indicadc que el arrendador posee le

prepieded en calidad de duefio, administrador,
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apodersdc, ete., y.si ‘no es ei. duefio se verifi-
cerd que se haya. indicedo el nombre del.. duefio
de 1z misma.
que sé indlque la. fecha en qué fue construida la
propiedad. o | |
que se indigue, ademds, el término del.‘cont:ato,
1a centidad mensual Va. pagar por la Universidad
¥ le forma adelantads o vencida de las mensua-
lidades a. paga:.. Respecto e la cantidad a pagar

se verificerd que-€sta baya sido fijada conforme

. & la Ley de Alquileres Razonables (Ley Mum. 4EY del

25 de abril dé 1946, Seg&n enmendada) y que cuando

se trate de repovacidn de coptratos fijando un

. cancn mayor de arredamiento al Que se hays pagadc

sta esa fechs, se incluya la aprobacidn por
escrito del Administrador de Servicios el Consu-
midcr, del nuevo canon de arrendamiento.
(T17 Sec. 1%2-21ka)
que se heyan indicado los servicios ’ equipo ¥y
accesorios, si alémo , que suministrars el arren-
dador.
comprobar gue el srrendsdor certifigue que de su
entidad no forme parte mngu.n empleado o funcione=is
de la Universidad. Cuando ocuxre lo ccﬁtrario, el
cantrato deberi contener ls sprobecidn del Gober-
nador, segxixﬁ’ lc dispone ls Ley Num 28 del S de .
Jurio de 1945 a gue se hace referenciz en ls in-

troduccidn del topico V, Intervencidn de Contrates.

-
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3. Los contrates de aléﬁiler’dé loéales, deberzn tener la
zgrobaci6h del respectivo Depart&mgnto de Terrenos y
Ediﬁ.cios 'cuando_e's.tg- bays de prestar a.lgnm servicio
&l locel que se alguilard. |

R:S En cantrajtds de alm.xiler de équipo se ‘veriﬁcara' que el contrato
contenge una descripcidn y especificacidn clara del equipo que
se deses arrendar, su ubicacicn fisica, y si el contraﬁo in-
cluye o no el servicio de reparacicnes y de mantenimientos.

I. En contratos de construccicn se verificers lo s‘ig;iénte:

1. que se indique élarapénté la fecha de comienzo y de

. terminacicn de la obra. _. - . .

2. que le sdjudicacidn se ejuste a las condicicnes de la
subasta segun el amuncio de subastz gue debe incluirse.

3. si se trztz de uwna emrsienda &1 contrato originel, se
verificard que la misma tenge las sprobacicnes reque-
rid#s én dicho contrato originaigAvérifiéaf le dgécrip-
cicn del contrato original y hacer en €1l los cambios
correspondientes.

L. que se hayan pagado los sellos del Cclegio de Ingenieros
por cade $1,000 o fraccidn de esa cantided del veler del
contrato o gue se certifigue gue los mismes fueron can-
cel cs en el cantrﬁko originzl.

5. que se inclﬁya el anuncioc de lz subasta publics celebradz
¥ la proposicidn del contratista y que esta esté con~
forme cop el contrat.é. ¥y con el anuncio de sutasta pu-
blica. |

6. gue se agyvar indicedo les siguientes condiciocnes:

-~
-
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. hacer menciSn de la.}persw'a_ Que supervisard las
etapas terminadas y certificars los pagos.
b. i.’ndicar en qué forma se ha.ra.n los pagos par-
" cisles, si algumo. -
e. indica.r, aﬂmas i se :etendra. el 10% para
"'ga.rantiza.r la terminac:.on del cantrato de acuerdo
con sus terminos, y |
d. si se impondrd pemalidad y qué tipo de penmelidad,
por retraso en la entrege del proyecto.
7. si se emite un cambio e:;'ei contrato, contratos suple-
~ torios o se emiten @mwtos concediendo prérrqgas,
se cotejars 1z descripcidn del comirato original para
corroborar gue la modiﬁcacién, cambio o pro'rrdga se
‘ajuste a los términos de dicho comtrato originel.

Se verificarz gue se hays cxmphﬁo con las disposiciones de ls

Leymm.28de18de3unlodel91+8enloquerespechaa.que

ningin funcionario o empleado de un organismo gubernamental
sutorizadc’ pera copiratar a nombre de tal orgenismo (1le Uni-
versidad en este caso) podre en tal capacidad llevar a cabo um
contrato entre el organismo gubernamental & gue €l pertenece

y una entidad comercial en la gue €1 tengz, directa o indi-

rectamente, interes pecuniario, a menos que el Gobernedor,

previe recomendacion del Secretarioc de Haciende y del Secre-
tano de Justicia, lo a;.tonce. |

Heches lez wverilicacicnes anteriores, los ernleados gue inter-
viniercn el coutratco ini c:.e:'aa al dorso de sus eccpies; estam-
P3ria ol sello de "Treintervanido” ¥y em €cia el Tefe de le

idas de Proirtervencion emercarz su fizma.
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L. Ls Unided de Preintervencich retendrs una copiz, la el
a:ch::.va.ra por orden alfabético del nombre de la persone o
firma eoﬁtm‘ta.nte y la utilizard posteriormente en la veri-
ficecidn de los pagos. |
¥I. INTERVENCTON DE DOCUMENTOS DE OELIGACTON
| Los documentos de obligacidn actuelmente en uso son:
A. Obligacicn Misceldnea, Modelo 058 -
B. Aviso de Cambio en Obligacidn Miscelsnes, Modelo 102
C. Orden de Compra, Modelo 167'
D. Aviso de Cambio en Orden de Co@-@q.@ra., Modelo 109

. E. Requisicicn de Empleedos o Estudiantes e Jornal, Modelos 106
¥y 201 : '

Generalimente, las Obligaciones Misceldneas"se emiten y contabilizan
8 priﬁcipiqs de afio fiscal & nivel de los recintos o unidades inmstitucio-
nales para sepé:a.r dinero para atender el."_aa.go de compromisos Que con-
traerd ie Universidad durante el transcurso del afio o de gastos de natu-
raleze recurrente como el de luz y agua. Agquellas obligaciones cuyo
importe sea estimedg, debersn analizarse pericdicamente pare determinar
lz converiencia de aumentarlas, dismipuirias o apulerlas evitando Falta
de disponibilidad de fondos.o en caso comirario, le congelecicon de fomdes
‘que pudieran ser utilizados para satisfacer otras necesidades.

Las "Ordenes de Compra'y la.s"Requisici-ones de Exrleados © Estudiantes
& Jornel" se emiten durante el afio y se utilizen como documento de obli-
gacidn Ge maners gque se asegure el pago al bemeficiario, upe vez recabides
los equipos o meteriales, o rendidos los servicios. 7

Al Tinalizer el afio fiscal, los recimtos o unidades institucicnales
debersn preparar y enviar a la Oficina Cemtral de Contzbilidad, 'Dbtlige-
ciones Miscelsnees' cubriendc el importe de los szléos pendientes de

-
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liguider de la._sfbbiiilgaciones'"inte:nas”ma'.s el importe de cuslquier

otro gasto o compromiso no pagado o ccnt#bin'zado previamente.

A continuacidn se explican las diferentes fases de la verifi-

cacidn de estos. docmnentoé. Se presentan en forme separada los as-

- pectos genersles de verificacidn y squellos aspectos especificos de

ceda tipo de documento. ptopiamexite-. |

A. Pasos Generales [-] Uni:t‘ormes d.e Verificacion

1. Se verificars que el documento haya sido completado en

. todas sus partes; gue' contenga las timgs de -los funcio-

narios que autorizan la emisicn del documento, y que

‘_d:.cha.s flma.s sean a.utentica.s de acuerdo con el"Reg:Lstro

de Fima.s Autonzadas" En el caso de "Ordenes de Ccmmra
¥y sus "Avisos de Ca.mhio" debers ventlcarse le firme del
Director de la Oficina de Suministros o su Representante
Autorizado;qen los demgs tipos de documentos se verificers
que estén firmados por- el sup'erv-isor o director de la ofi-
cine qQue solicite l= obl:.ga.c:.on de lcs fondos.

Se verificara que se hzyan recibido c*:.ginal ¥y cuatro (U4)
corias de la "Orden de Compre" y los "Avisos de Cambio en
Orden de Compra” y original y dos (2) copias de los demés
documentos. lLa oficina que origine la obligacidn retendrs
una copia.

También de los documentos anexos Que se reguieran en
cade caso segun se indica mas sdelante se requerird el
or;i.ginal, salvo en lés casos que se inﬁique- otra coss.

Estos originales.j copias se distribuirsan como sigue:
De 1z "Orden de Compra" se retendrz una copizs ex le Uni-

d2¢ de Preintervencidn y se devolveran, ume vez ta-

-—
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bilizads la 'Orderf, el original y dos (2) copias e ls
Oficine de Suministros correspondiente; la restante
cop;i._a. se enviars & la aficina solicitante junto a la
Forma 20. De los demds documentos de obligacicn, ls
Unidsad . de '.Dreiﬁtemncio'n retendrs una copia; una
vez contabilizada la ol;ligaci’o'h se enviard la res-
tante copia a la umidad de origen Jjunto & la Forma

20 y el original contabilizado, a la Unidsd de Pre:
intervencidon para sér archivedo en lugsr de la copia
retenids prevﬁ.amente, 1a cusl se destruird. Los docu~-
mentos anexos se Jre't‘end.ra'.n en el expediente de 1z obli-
gacidn en la Unidad de Preintervencidn.

' Deberz comprobarse que los documentos anexos hayan sido

-comple"caﬁ.os en toda.s sus partes y estén correctos.

"Al a.nahza.. la. descripc:.on del gasto y el titulo de 1=

cuenta. se comprobara que el gasto pueda cargerse a la |
asignacidn o fopdo ‘que se pretende.,. que le. codificecion
de 12 cuenta corresponde 2l titulo de €sta y gue esten
correctes las cifres de la Funcion, el Objeto de Desem-
bolso y del Sector Econdmico imdicados. De haber error
deberz indicarse la codificacidn correcta y se notificard
el cambio a 1a oficina de origen.

En sdicicn al aspecto anterior, debers co@roba:se que
m.ngun documento de obhgam.on cont tra cuentas de afjo fis-
cel detem.nad.o sen emitido y tramitado 1uego de finali~
zedo el afio fiscal a Que correspondz la cuenta.
Completads lz verificacicn, se le asignarz un pumero a

lz "Obligacicn" para lo cuzl se utilizarse una serie
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| 'hﬁ:he'ricé.'ccnsecutiva, en cade eﬁo_fisce.l. El control
| de esta mmeracidn se mantendrs en un "Registro de
- Obligaciones" donde, adema'.s . :se..indica:a'. la cifra de
la cuenta, ls fecha de ls "Obligecicn", benmeficiario
e ;unporte _ ‘ | |
7. Una vez efectuada la preintervemcicn de los documentos,
se indicard la cifra de transaccidn en el origiral. Los
_emplea.dos que heyan intervenido en las diferentes fa.ses
debersn estampar sus iniciales en los espacios gque se
Proveen en la parte inferior de dichos documentos, los
cueles, ademds, debersn ser estampados con un sello de
"Preintervenido" en el cual emmarcers su fir:ﬁa el Ere
de la Unidad de Preintervencidn. Luego se enviersn a
contabilizar las "Obligaciones™ reteniendo una ccpia
les Unidsdes de Preintervencidn. Las "Ordemes de
A Ccmpra pera las cuales seha._va.nobl:.gadoprev:.amante -
1os fondos no se contabilizardn. |

. Pesos Especificos de Verificecion (Por tipo de documento)

1. Obligacion Miscelénea, Modelo 053

2. En aguellos casos en que le "Obligacion™ se exite

%#/&%' / ‘ Por une centidad estimeds, como por ejemplo, pavz
}\s& i cubrir el pago de gastos de vieje en Puerto Rico,
. N ,
N ’
/ servicios de transportacion, contratos de servicios -

' © pera coppras cuyc imperte 2 tr;vés.del éfio es_ime
predecible, se verificers que el importe de 1s'Obli-
gacion"see rzzonable y justificado. De ser nsocesari.,
en estos casos deberz comparzrse con el importe de

"Chligeciones' por igual cecacepto exn el afic anterior.

-
-



-31-

numérica consecutiva en cada afio fiscal. El contTol
de es:a'numeracién se ﬁxn:endrﬂ,en un "Registro de
Obiigaciones" donde, ademds, sebindicara la cifra de
la cuentz, la fecha de la "Obligaciﬁn“: beneficiirio

e imporce. |

Una ver efectuads la pteintirvanCién de los documentos,
se indicard la cifra de transaccidn en el originzl. Los
empleados que hayan intervenido en las diferentes fases
deberin estampar sus iniciales en los espacios que se
pfovﬁgg en la pa;t; inferior de dichos documentos, los
cﬁalgé, admﬂs,'dehef&n, ser estampados con un sello de

"preintervenido™ en el cual emnmarcari su firma el Jefe

de la Unidad de Preinrervencism. luego se enviarin a

con:abilizaé las "Obligaciones” reteniendoc una copia

. las Unidades de Preintervencifn. Las "Ordenes de

1.

Compra" para las cuales se hayvan obligado previamente

los fondos no se contabilizardn.

B. Pasos Espvecfficms de Verificacibm (Por tipo de documento}

’

Obligacifn Misceldnea, Modelo 058 .

a. En aguellos casos en éue 12 "Obligacién" se ecite
poT una éan:idad estimada, como por ejemplo, para
cubrir el page de gastos de vizje en Puerts Rico,
servicios de tTansportacifn, contTatos de servicips

o parz gastos de paturalezz recusrrents como los dé

v servicios de aguz v teléfono,

energia elécemica v

se verificari que el imporze de la "Obligacibn" sea
razonabtle y justificade. De ser necesario, en estos
casos debeTZ compararse con el importe de "Obligacionmes”

peT iguzl concerto en el afic anctericr.

o




“b.ldﬁén&§ i& fcﬁligzéiéh" sé e=ita.parabéumpraéetef :
saldos para setisfacer el pago de.contraxoé de
construccicn deberd venir acompafiads de una copis
del conmtrato y.se verificarﬁf@ue el importe y demds

| d_atds del documento defbbliga;ién" correspondan con
lbs de dicho documento. » | |
c. Asimismo la "Obligacicn" debers acompafiarse del
"Estiﬁaﬁo de Gastoé" del respectivo Departamento de
Terrenos y'Edificios cusndo su conceptb‘se refiera
e tr&béjos.qne sg;éﬁ'realizados por dicho departa-
'mento cuyo costo exceders de veinticinco ddlares
($25.00). _ |
d. Deberd verificarse que se hays cumplido con las
~ disposiciones de la Circwler FMum. 39 del 15 de
junio de 1964 del anterior nema de Administracidn,
éépeci#lﬁégig con éguéiié'qne probibe el usc del
formulerio "Obligacidn Misceldnee” en los siguientes
cesos:

(1). Obligeciones ccn carge & asignaciones parz el
bago'éé servicios persomales cuyos puesios
y‘cantidades e pagarse estan comsignedas en
la lista de plazas aprobadas en el presupuestc.
En estos casos sere pecesario obliger al
cierre_dal afio fiscal las cantidades deven-
gadas y pendientes de pago.

(2). Obligaciones con cargo e asignacicnes para
donativos, subsidios © adjudicacibnes (Cbjetos

de Desembolsos 600-693).
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(3). }}Ql.:J.‘igacione.s con cargo a asignacicnes para
la :edenci&n de 12 deuda y pago de intere-
ses y/o dividendos (Objetos de Desembolsos
800-899).
(4). Obligacicnes para reintegros, y con cargo e
partidas que no representan gastos (Objetos
de Desembolsos 900-999).

2. Aviso de Cambio en Obligacicn Misceldnes, Modelo 102.

a.

Se verificarsd gue la referencia de la "Obligecicn"
original est€ correcta, especialmente la codificacicn

de la cuenta, el concepte, y el importe.

“b.oSi el "Aviso de Cambio” es para cancelsr total o |

-
z

percialmente la "Obligacicn” se verificerd gue se
haya indicado la razon para la cancelacidn y que

le misme sea justificads.

81 el "Aviso de Cambio” 'es pars disminuir le "Obli-

gacion” deberd verificarse que el importe de aguel

sea iguel o menor que el saldo de la "Obligacicn".

En caso coptrerio, se devolverz el "Aviso d¢ Cambic"

a la oficina de origen.

En el 'docxménto de "Obligacion" originel se herz uns
anctacicn zumentandc o disminuyendo el importe de
diche "Obligacicn", segun sez el caso y deberz indi-
carse, ademis, el mumero y fechs Gel "Aviso de Cam-
bio". ' Si éste se refiere z otro dato @istinto al
importe, la anotacicn se hara en el textc del docu-

mento de "Ocligacicn”.

3. Crden de Comprz, Modelo 107.

Cartrr el eypneciente de subests o la "Sclicitud de
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(3). Obligaciones con ca¥gn~a asignaqioné§-para
la redencién ’dez la deuda y pago de int‘ere;---
ses y/eo div;dendol (Db,je-:oside Desembolsos
800-899)‘;

&). Obligaciongs para reihtugras, y con cargo a
_pnr:idat ‘que ‘no. rgpres_en:an‘ gastos (Cbjetos
de Desembolsos 900-999). -

e. Cuando 1la "Obligacismn’ se emita para ccnu!‘:“.lizar.:

nivel central los compromisos contrzfdos y no pagades
. . afEeRS———

'al cierre de afio fiscal, se verificard gue cads recinto, _

colegio o dependenciaz universizaria somets un listado

de todas las obiigseciones pendientes de liouidsr acom-

pafiado 1:_ copia 25 Srdenes ie. compra, contratos, erc.

Tods obligacién por compras se establecerd por Srdenes

-‘ ——

emitidas y no por requisiciones.

i_Eﬁ los casos.en gue la "Obligacidn” se emite para

gastos de viagje, se verificari que 3¢ acompafle urp lis-

[c
[ ]
H

zacdo gue indicue el nombre de 12 perscna-s lz ¢

n
pt

le concedis el anticipo v la cantidad por la zuzl no

hava rendido cuentz de liouidacidn al cierre de afie
£iscal. |
2. Aviso de Cambio en Obligacitn Misceldnea, Modelo 102.
a. Se verificari que la refenncia de lz "QHigacisn"
origimal eSté correcta, e-speéiilmen:e la cpdificacibn
de la cuencz, el concepto, ¥ el importe.

b..5i el TAvisc de Cambio" es pawra cancelar fntal o

R



~-33a~

parcizlmente Ia "Obligacién" se verificard que se
haya indicado la razén pers la cancelacifn y que
1z misma ses justificada.. |
c. Si el "Aviso de Cambic" es para disminuir la "Obl i-
gu:i&n"'debe:l ve:ificaf:e que el importe de aquél
sea igual o menor que el saldo de la "Obl igacisn”.
En caso contrario, se dcvplveri el "Aviso. de Cambio™
a la oficine de origen. |
d. En el documento de "Obligacifn” original se harf una
anotacifn aummentando o disminuyendo el inporig de
dichs "Obligiciﬁn", segin sea el caso y deb@rﬂ indi-
:arse.-;demts, el nfimerp y fecha del_?Avisé de Cam-
bio”, Si este gi.reficre a of¥o dato distincto al
inyorte, la anotacifn se hard en el texto del docu-
| nzatn.de "bbliga:i&ﬁ“. |
3. Orden de Compra, Modelo 107.

’

3. Contra el expediente de subasta o la "Solicitud de
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Cotizacicnes de Precios™ se verificarz que la in-
fon_xacio'n contenida en la "Orden™ esté completa y
correcte, esto es, nambre y direccion del suplidor,
las condicicnes de entrege y pago, la ca.nti&ad, uni-
dad de medida, descripcicn de los articulos, precio
unitario, importe y total de la™Orded.

5i el importe de la'Orden"es mayor de mil dolares
($l,b00.00) ‘debers veri:fica::se que se indigue en
ésta el minero y fecha de la subasts efectusds, o

en casoc contrario, .éue se incluys una justifica-

cicn de haber ocurrido alguna circunstancis especial

de las gue se indican a conticuacicn: -

(1). que se trate de unz comprs de emergencie.
(2).. que en el mercado baye sole un suplider, o
" que los irecips estén regulados por ley.

(3). que se hayan usado los confr;tos del Servicic
de Comprezs y Suministrecs del Departamento de

~ Hacienda. '

(). que la. campre. se haya efectuado & un precio
méximo fijedo por unaz dependencis del Estadc
Libre Asociado.

(5). que la compra se hayz efectuado a algun pais
extranjero.

(6). gue se indigue que 2 la fechs Ge spertura
de los pliegos de subastas no se habian reci-
bido ofertas de los licitadores (Certifica-
cidn Fum. 10 del 22 de julio de 1965, del

tonces Consejo Superiocr de Ensefianzz),

-
-
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exterior Decano de Admimistracidn establecid ciértcs
requisitos que deberdn ser cumplidos por los recintos
o-uni&ades.institucianales los cuales se indican a
_ continuacién:'
S (). Lﬁs canpias—mayares de mil délares-(%%#on)

: deberdn ser gprobadas por el Decano'o.bi-
rector de Administracidn correspondiente o
funciopario equivalenmte. La agstificsdén
‘de la compra debers hacerse mediante el Mo-
delo 105-A implantado mediante la Circular
Num 51 del 30 dé junio de 1964 del anterior
Decanco dé Administracidn.

(2)'5‘<C.ompras de equipc de aire acondicionado u
otfos equipos el€ctricos, no importe su pre-

_— =
~ cio unitario, deberdn temer la aprobacion decl

co:resp¢ndiente Departamentéwé;“fefrenoé y
Edificios.(Vease, ademas, Circular FNizm. 67-S
del 20 de diciexbre de 1956 del entonces De-
canc de Admiristracida.) .

(3). Compra de equipo que como parte de una nueve
construccidn, remodelacicn o alteracion de
vestructuras o facilidades afecte el disefic
arquitectdnico o l2 estética debers temer
igualmente lz sprobacidrn del Departamento de
Terrenos y Edificios coﬁrespcndiente. (Vease,
ademés,.Circular Rux. 67-26 del 31 de marcze
de 1967 también del enterior Decamc de 4G~

ministracicn.)
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. {4). Compras de archiwos deberzn estar aprcbadas

por las Urnidades antra.les de Archivos en
los recintos donde €stas exista.n {Ve’ase ,
ademes, Circular Num. 5 del 22 de octubre de
1963 del emtonces Decano de Administracicn.)
(5). Le: compra de equipo de ensefianza audiovisual
debersd tener la aprobacicn del respectivo

Centro de Educacion Audiovisual.

'Si se trata devlz-.'. compra de formularios impresos

deberd acompafiarse copia del formulario o de locs
formilerios que sé solic':i'tgh ¥ que los mismos estes .
certificados por la. Oficina de Sistemas del res-
pectivo recinto o unidad institucional. (Circuler
Fux. 11 46l 31 de enero de 196L del anterior De-

cano de Administracitn )

'Verificar gue el cergo se ajuste a los criterios

de necesidad, utilidad, austeridad y modestie ¥y
que el gastc no sea extrzvagante, excesivo o in-
necesario de acuerdo con el siguiente significadc
de los términmos:

extravazante - gasto excesivo de dinerc comtra

razdn, ley o costumbre.

excesivo -~ que el precio cotizado exceda 2l gus

" se cotiza en el mercado per:z esos

-~
v

materiales o servicios en el mcmen
de compra de los mismos o que existz
up producto sustitutoc mas barzic e

igualmente durarnle, gue puedz serir
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para el mismo fin con igual efectivi-
dad.

innecesario - que los materiales o servicios or-

denados no séa.n- indispensehles para
que‘ el departahento ° depénden.cia
pueda desempefiar las funciones qué
se le han encomendado.

Cuandg ls comprz sea de emergencia, en cuyo €aso

no se tramitars lg._"._Requisicﬁ;éﬂ' en forma previs,

s v« s e~ st WA

€sta deberd ester acompafiada de una justificé_ciéé'

de la emergencie en formes escritza y firmaeda por el

—— eewh P . " e e A T

soli cz'ta.nte

o e Wiy S W

En casc de compras para las cuzles se ha emitido

un contrato previamente se verificara gque los

" precios y otros -féminosv-ind.icados_._gn..l.a_ "Orden

de Comprz" estén de scuerdo con los te€rminos del
conti‘a.to, copis del cusl debe estzr archivado ern
ls Unidad de Preintervencich.

En caso que se heya emitido'Obligacicrpreviz
cuys referencia deberd indicerla le "Orden", se
verificers que la misme sez correctz, se locali-
zarZ lz copia de la "Obiiga.cio'n" y se verificarz

que €éstz fenga saldos suficiectes y se anotars el

irporte de la "Ordén" en le perte inferior de ls
"Obligacion" en los espacios provistos para J.a
liquidaciéﬁ. Cuands heye "Tbligaciocd previe, iz
"Orden de Compra" nc se comtabilizars.

—
-
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. En compra o aitrenda::iento de equipc nuevo o sus-
tituto de costo inicial elevado o costosc en su
operscidn y mentemimiento se verificars que se
inclu&a en la propia "Solicitud. de Compra" o en
memcrando sparte, una justificacidn de las ves-
tajas que representa la adquisicidn o reposicicn
de dicho equipo er té€rminos de aumento en la

| efi‘ci‘en‘cia. o reduccidn de costo de operacidn, ¥
qu_é dichs justificacidn esté aprobadas por el

, Decano o Director de Administracicn respectivo.

(Circular Nim. % del 20 de julio de 1964 del ante-

rior.-peca.bo de Administracion.)

j. Al verificar los computos aritmeticos se proce-

ders como sigue:
"(1). Se multiplicars la cantidad por el precio
" unitario de cada “renglich ¥ se comprobere

gue el resultado sea igusl a la cantidad

gue aperece en la columna titulada “Impcxrze..

(2). Se sumard la columnz "Importe™ y se commro-
bard que diche suma see i'gue.l a "Totzl de

la Oxden".

™ L. Aviso de Cambio en Orden de Compre, Modelo 109

&a.

Cuando el camhioc se refiera & los ertienlos soli-
citados debers verificarse si los referidos -

articulos fueron recitidos o estzn pendientes de

- recibirse. De haber ocurrido lo primero, se de-

volverZ 2 le Oficina de Compras y Suministros con
unz neta indicande Que po procede trarmitar diche

Meeet malt mav hohersze recibidec lo ordenzdc.

.
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b. Se localizavd la ccpié. d’e‘ la. "Orden" erchiveds ot
lz Unpidad de Preintervencidn y se verificard que
-lps.dﬁtos delu"Ariso depCambio" coincida§4con los
" de le "Orden" original, en especial, el mmero de

la "Orden", cifra de la cuenta, sector ecohémico,
nombre y’direccién del~vendedo£; descripcién de les
articulos ordenados, condicicnes de entrege y el
precio unitario.

c. Se verificardn los cdmputos y extepsiones erit-
meticas en_iguel forme que en la "Orden" originel,.
se;ﬁn'el,qpartado j eanterior.

d. 5i el "Aviso de Combic" es rebojendo o sumeniando
la "Ofﬁen de Comprz" se hars lo siguiente:

(1). Se anotarg en le copia de la "Order", al

lado de le feche del "Aviso de Cambio”, el
importe de la.disminuéién o del eumento
segun corresponda.

(2). Hard los cambios mecesarios en el renglicn
correspondiente & los articulos 2 que se
refiere el "Aviso de Cambio".

(3). Rebajard o aumentare el importe tctzl de
1z "Orden de Compra” por el importe del
"Aviso de Cambio".

e. En caso de cambio en cualquier dato de la "Order"
se harg ls correccicn en la.ccpia de esta.

vf. En todos los casos, se.indicaré a2l hacer el zjuste
o correccidm en lz copis de le "Ordes" original,

el numerc y fechz del "Aviso de Camhic” v se

-~



5. Requisicicn

¥y 201

b'

dentro del afio fiscal vigente.

T | ‘ ,

archivars una copie de este junto s la copia de le

orden".

de Bmplendos o Estudiantes & Jormal, Modelos 106

 la "Requisicidn" deberd estar firmada por el jefe

o director de la oficina peticionaria y recomendadz
por el Decanc © JefeA Administrativo o su repre-
senf.ante autorizado. En el caso de estudiantes,
lz "Requisicicn” deberd contener, sdemss, la apro-
becicn del Decano de Estudiantes , y'en el caso de
otro persopal, ld del Director de la correspon-
diente oficina. de PersonaZ_L, o los ljepzje’sgntantes
a.mrbéﬁzadoé de estos funcionerios.

Debers comprobarse gue el periodo du.’;é.nte el cual
se prestarin . los servicios esté comprendido

En Mequisicidn de Estudiantes”hay que verificer
que el suéido esté de scuerdo cop la tarife de es-
tudiantes vigente y en el ceso de otrc perscoel,

se verificara que la compensacion & pagar here
sido'f_i,ja:d.a. por la. Oficine de Personal y se zjuste
a las disposiciones de las Leyes Federal e Imsuler

sobre salario mimimo.

Se comprobarz gque el importe a obligarse este

correcto de acuerdo con el selario a pagar y el

numerc de horas gque se trabejaran.

Unz vez verificadc el documento se prepararz iz

tarjeta denominads "Registro de Pages" en lz cusl

se irdn anctandc posteriormernte los pagos efectua-

-

P -
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- evitar 'ia.}kdﬁpiicacién en los pagos segun se
describirs mes adelante en el topico de veri-

ficacidn de los documentos de pago.

VII. NOMBRAMIERTO DE QFICTALES PAGADORES ESPECTALES Y SUS AUXTILTARES

Debido a gque todos vlos pagos qﬁe‘ ei‘ectxia.n lcﬁs recintos o ﬁni_dad’es
institucionales se tramitan s través de Oficiales Pagadores Especiales
y sus Auxiliares, se incluye la verificacicn é;ue deberz hacerse de los
propios documentos de nombramiento de dichb's- funcionarios.

De acuerdo conm las instruccicnes de 1la "Resoclucidn para Definir- el
Alcance de las Funciones de Intervencidn & Priori o Preintervencidn de
los Compromisos y Desembolsos dé .Fon'dos U]uiirersitarios" aprébada por el
con.sé,jo de Educacion Superior mediante Certifi‘éa.cidn Fum. 16 del 18 de
agosto de 1969, los nombramientos de los Oficiales Pagadores Especiales
serzn aprobados yér_ los rectores o directores de cada recintec o unidad
institucionel. - Los Oficiales Pagadores Especizles, & su vez, aproberzn
los nombramientos de los Pegadores Auxiliares qu'eb sean necesarios, sujeto
& 1e 2probacidn de los Oficiales de Fimanzas o sus representantes zutori-
zados. Tanto en,el ceso de Pagadores Especiales come Auxiliares, debersr
investigsrse, en formz previa a la sprobacicn del nombramientc, les cue-

lidades morales de los empleados recomendedos pai'a dichos cargos.

//

Le verificacicn de los documentos de nombramientos se hard como
‘Sigue-
4. Se comprobard que se heyan utilizado los siguientes documentos:

1. Solicitud 'y Notificacion de Nombremiento de Oficizl Pagador
Especizl, Modelo 0.B.E.-1. '

2. Solicitud y Notificecicn de Nombramiento de Pagedor Awdilier,
Modele O0.F.Z.-16 Rev. |

2. Solicitud de (rdern de Vicje, ée Nompraxdiento de Cficial

Pegedcer Auxliar y de Aaticipc de Fondos, Modele C.P.E.-11 Ee
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‘B. Comprobar gue egtOS documentos hayan sido coxpletados en todes sus
partes y que estén firmados por la perscoa responsable de sclicitar
dichos nombramentos en cads unidad institucicnmal.

C. Se detem.nara. si la. infomacian smninistrada con relacicn al can-
didato solicitante satisface los r.equisitos minimos requerido‘s ochy-t
lza aprobacicn de d:!;éhos nombramientos.

D. Comprober que se hayan satisfecho los aspectos sefialados en ls Circu-
ler 69-02 del 17 de septiembre de 1968 de le Oficina de Finanzas y
Administracidn que se indican'seguidamente.

1. Respecto a'ia. Techa de vigéncia de los nombramientos se
‘ verificara que mo sea retroactiva.

2. Cuando se tramiten ncmbramienios de nuevos Ba.‘gadorés Awd-
liares en sustitucidn de otros que cesan en Sus Cergos, Ce-
beré verificerse que se haye tramitado previﬁmente el Modelo
_OPE-Zl "No lfica.c:l.on de Termina,clon camo C.‘ustod.:\.c de Fondos"
pa':‘a notificer el cese de func:.ones del antenor ,t.mlz.a.r. '

3. Cuando el Pagador 1‘-.11211131‘ cuyo nombramiento se solicita
heye de’ operar un :f‘éndo de ceja menuda, se comprcb;:é que
el estimado mensuel de gastos sea rezocnable y no exceda

las necesidades de un mes.

ol

En las sclicitudes de nombramientos de Pagadores Auxiliares

Ny

se verificard que no se incluyan Objetos de.Desembolsos gue,
pera fines de comtrol intermo, no puede autorizarse su pago
2 Pagadcres guviliares, por ejemplo, pagos de suministros
gue deber comprarse & d..:rave's de le Oficine de Suminisiros

correspondiente.

es Qe

E. Con relacion 21 nozpremientc de 0ficiales Pegedores puydiliares
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‘operardn fondcs de ccja mepude, se verificars que los conceptos

para los cuales se les autoriza a efectuar desembolsos sean dis-

+intos a los que se indican & contimacicn, de conformidsd can la

Circular 69-1k del 19 de junic de 1969 de la Oficine de Finanzas

y Administracion:

100-199
220-229

Servicios Personales

Gastos de Representacicn {.'\)\’ A Rl o . O

232, 233, 23, Subsistencia o Dietas en y Fuera de Puerto

¥y 239

260-269 -

 280-839

500-599

600-699 .

700-799

7’

300-899
900-992

Rico; Tra.nsportaciézi y Gastos de Vié:je fuera
' de Puerto Rico.

Arrendemiento de Terrenos, Edificios y Oiras Estruce

turas y Equipo

‘Primas de Seguro y de Fianzas

Compra de Equipo

Aport%écio,ne,s, Subsidios,.Adjudicaciones, Pagos por
Incapacidad o Muerte y Otras Compensaciones.
Adquisicicn de Terrenos,' Construcciones y E&ifi-

caciones.

-Redencicn de la Deude, Intereses y Dividendos

Anticipos, Compra de Inversiones, Prestamos, Reinte-
gros o Devoluciones y otras Partides que no Represen-
tan Gestos; y Transacciones Especiales Dentro de un

Fondo y Entre Fondos.

De los Objetos emumerados arriba, se exceptuan el 139 y el 132,

Honcrarios y Otras Compensaciones por Servicios Persconales No

Profesionales y Subsistencia o Dietas a Personas que -Viajan en

Puerto Rico,

gestos en aciividades ziletices.

respectivamente, cuande Gichos Obietos cubran los
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F, | Respecto & la solicitud de nombramiento de O-ficiales Pa.ga.doi%es
Auxilisres en misiones oficiales en o fuera de Puerto Rico se
verificard lo siguiente, '

| 1 . Que la "Solicitud de Orden de Vieje, de
Nombremiemto de Oficial Pagador Auxiliar
y de Anticipo de Fondos", Modelo 0.P.E. 113w,
esté debidamente aprobado por el Presidente
© Rector o su representante autorizado,
#egu'n corresponds, de acuerdo can el Regla-
mento de Gastos de Viaje, autorizando el
-via.;je-, cuando dicho Reglamento sea' gprobedo.
.2.. Que en el Modelo O,.P.J.E-‘.'-l.l Rev., se hayé. :
indicado el itinerario del viaje, la feche
exacta o ap:_‘oxima.da del mismo, el tipo de
tmspomciénausaz', y el -total estimado
de gastos de viaje y die'.baé.s:‘ N
.3 . Se comprobari que el solicitante no tenge
’ cuenta de viaje e.ntei‘ior vendiente de ligui-
dacidn. -

G. Upna vez verificados ios aspectos anteriores, se asignard un

| mimero de idemtificecidn al Pagador y un pumerc de comprobante
de pego 2 le "Peticidn™ de los Pagadores Auxiliares en misiones
oficiales en o fuers de Puerto Rico. .

H. Cuando se trete de nombramiento de. Pa.ga.doz;es Au.ﬁli&es de
vizje, el Modelo C.P.E,-11 Rev. se someters z 12 verifidacicn
sdicional seSalada bajo el apartado 33-b ye que dicho Modelo

sirve, ademds, los propositos de comprobante de pago.
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- - I Se ordena;ra'gest:onar fimnza en el caso de Pagadores Especizles
o Au:d.liére-s cﬁy&s vestima.dos menéué.les de pagos excedan la cen-
tidad de diez mil ddlares ($10,000), incluyendo & los Cficiales
Pagaﬁores Auxiliseres en misibnes, oficiales fueré. de Puerto Rice
para qﬁieﬁes se‘ solicitard fianza adicional también en caso de
que .el" viaje hays de realizarse & algin luger fuera de la ju-
risdiccidn dé i‘.stados Unidos. Ademss, tocios los pagadores de~
berdn incluirse en la fianza globel de funcionarios y emplesdos
publicos. “

J. Una vez aprobados los nombr&rﬁien;bos se enviare una copie 2 le

© Oficina Central ds-Finanzas y otra, a la'Cficine de Auditores
Internos. . ‘

K. El criginal se eﬁvie.ra' al respectivo Pagador. Sin embargo,
cua.ncio se trate de pagadores de viaje, el original se archivard
como documento de pago en la Unided de '_areintervencién y se
enviars una cc;pia. el Pegador Auxilier jumto con el cheque del
anticipo. En todos los casos de nombramientos de Pagadores
Asuxiliares, el Pagador Especizl gue aprobc dicho nombremiento
retend.f'a' una copiz del msmc

VIII IXTERVENCION DE DESEMBOLSCS POR SU NATURALEZA Q CORCEPTO

Esta seccicn comprende la verificacicn de los diferemtes docu-
tos de pago los cuales originan un desembolsc bien medisnte le exmi-
sidn de cheques o mediamte le iransferencia de fondos de une & otra
cuenta dentro del sisteme universitario. Generalmente los pagos satis-
facen deudes o compromiscs para ,a.dquirir‘servi‘cios © materiales, equiﬁo
o suministros para llever é. cabo las actividades docentes y sdministre-

tivas de la Universided. En algunas ocesiones dichos pagos se hzcen

en forma anticipada segin la costumbre o prictica comercisl.

-
-
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Actualmente se utilican varios tipes de documentos de pago de
acuerdo con la naturaleza o concepto de estos , entre otros, el "Com-
probante de Pago del (ficial fagador Especial™, Modelo O.P.E.-l,
"Comprobante deA Pago™, Midelo 027 , "Comprobante de Rein.tegro",
Modelo 122, mSolicitud de Servicio y Factm'a:"Conmiﬂqbante", Modelo 169,
"Solicitud y Factura Comprobante de Almacén” s Modelo 146 , "Solicitud, |
Autqriza.cio'xi ¥ Comprobante de Pags por Adelantado™, Modelo 107, "Fac-
tura Comproba.nte"; Modelo 062, "Resumen de Nomina", "Nomina de Jornales’
"Factura entre Cuehtas", Modelo 261 Rev., y_"Peticién de Fondos Publir
~ cos", Modelo 0.P.E,-2. .

Al igual que en.el caso de la.s ol;ligacidnes , se sefialaran primera-
mente los pasos uniformes en la verificacicn y luego se expliceran los |

pasos especificos a.plica.bles e cada concepto de gasto.

A. Pasos Generales o Umiformes de Verificacicm:

1. Al recibir los documentos, se estampa.r_a'. al reverso del ori-—_.:-
ginal y las copias de éstos, 1la feche y hora en gue se reci-:

ban.

Verificar que se haya recibido original y tres copias de cadz

n

‘documento de page, ¥ origﬁ'.nal de cedz factura, recibo o docu-
mento justificativo, s&lve ern los casos en gue se indique
otra cosa;. Hasta donde ses posible, se exigirég que diches
facturas, recibos o documentos justificativos se emitan me-
diante formularios impresos; y, (ue los mismos estén debida~
mente fimado_s por le perscna, o un representante de la exore-
se ccmercie.i correspondiente. El original del coniproba.nze
¥y Gel justificante se cbnsemén. en 1= Unidad de Preinter-

vencidr, una copia la retendrd el Pagador jumto 2 la copia
de la "Cuente Corriemte"; una copiz del ccmprobante se en-

viarz zl beneficiax>io con el chegue; y, le.restanis copie
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de @icho documentc se enviarz & la cficine de crigen juxmit
2 lz Fcrma 20. -
Examiner todos los encasillados, espacios ¢ columnas del

comprobante de pago pars determinar que ha sido completado

~en todas sus partes y redactado correctamente. En la des-

cripcidn del pago debers hacerse mencidn del concepto del
gasto y del pﬁméro y fecha del documento justificative que

Se anexa; de faltar esta dltime informacicn se anotarz le

 misme en el texto o descripcicn del comprobente de pago.

w

Hasta donde sea factible, se comprobara que los materiales,

equipos o servicios cubiertos por el comprobante de'pa.go-

‘hayan sido utilizados en fines propios de-le Universidad y

gue el pago se emita & favor de le persona o entidad gue
prestc los servicios o suplic los meteriales.

Que contenga las firmas de las personas gque solicitan o
ce,rtifican:el Pago y que diches firmas seen auténmtices de
acuerdo con el "Registro de Firmas Autorizadas”.

A1 anslizer la descripcion del gaste y el titulo de l=
cueftz se ccxprobarsz que el gasto pueda cargarse 2 le
asignecicn ¢ fondo que se pretende y que lz codificacidn

de la cuentz corresponda zi titulo de €sta.

Igua.lmez;te deberz verificarse que se hayan indicado correcta-
mente las cifras de los Objetos de Gastos y de los Sectores
Econcmicos, y las de la Funcidn cuando el documeptc se emitz
con cargo & fondos corrientes de fun cionamiento.

En casc de pagos comira "Obligaciones” se localizardn los
originales de Giches "Obligaciopes"” para verificar contra
éstas que la referenciz de mimero, fechaz y concepio es

-
-
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correctz. Al comparar la descripcidn en el "Comprobente” con

le del documerto de 'Ubligacicd' se verificars que el cargo ses

propio comtrs la referida "Obligacicn".

9. Tambien en dichos casos se verificard que la "Obligacicn" no

haya caduee.do. Para efectuar esta verificacidn se considerarsc

las siguieﬁtes normas:

&a.

Obligaciones de partidas con afio fiscal determinado

. caducen a la terminacidn del afio subsiguiente & aguél

para el cual fueron autorizadas. . No obstante, el Pre-

_ sidente de la Universidad y el del Consejo de Educacicn

Superior podrsn extender dicho periodo por un afio mES en

casos en Que, por ls naturaleza del servicio eavuelto, ux

suplidor, por razones velidas, mo hays servidc un pedidc,

© en cesos en que, pendiente de una reclemacion, no se

bubiese tramitado al finslizer el afic el pago de un ser-

" vicio rendido ¢ sumirnisttos servidos. (Pag. 13 Certifi-

cacicn Fum. 44 del 20 de moviembre de 1963 del entonces
Consejo Superior de Ensefianza. )

’
Les obligaciones de partidas o asignaciones. sin afic fiscel
determinedo caducaran a2 los -(seis meses subsiguientes a lz

feche en que se- cierrar los se2lios no comprometidos de le

asignacidn. Estas asignaciones se considerarsn como gue

‘han cexmplido sus propositos si no han temido movimiento

de pago o coxmpromisc durante dos afos consecutivos.,

10. Ademzs de lo emterior, en pagos contra'Obligaciones’ se veri-

ficerz gue el importe del “"Comprobante” no exceda del saldo

de lz "Cbligacicn" segun la liguidacicn que de ésta se llevaes

la perie infericr de ls copiz de le "Obligacidn" archiveda

e -
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en le Unidad de ?réiﬁtefvéncié‘hl ' De ser meyor se copsultare
con el Director u Oficial de Finanzas pare que éste decida si
'se puede tramiter pcr pogo directo le diferencie no obligada.
De ger as{ ‘se hard una indicecicn en la parte visible del

"Comprobante", similar a 1a. siguiente:

"Contra la Obligacidn Mim. $ 3000
Cargo Directo . p ooy
Total ' C $aooooxx™

Cuando la "Obligacicn" corresponda al afio fiscal anterior, el
cergo directo podrd hacerse contra .'La esignaciocn del afio i‘isvca.'!.
vigente, de acuerdo con la Certificecidn Mim. 16 del 16 de oc-
tubre de 1958 del Cou':ée:jo de Educacicn éuperior lz cuel esta-
blece: | |
"l. Que cade upnidad institucionsl de las Universidad de Puertc
Rico queda autorizada a2 pagar con cargo & su presupuesic
vigente pa.rs. el coniente‘ afio fiscs.l 1968-€9, las deudas
de zf0s anteriores parz las cu;?.les no se haye otbligedo
/los fondos ccrrespondierntes, o que habiéndose obligesc
originalmente, por errcr o inadvertenciz, l&s ctli-
gaciones hayan sido canceladas y po hayan fondos sepz-
radaqs pars el pago de las mismss.

2. Qﬁe perz hacer efectiva dicha autcrizacidn se reguerireg
que los fondos necesarios surjan de los recu:sés gsig-
nados ‘a le unidad presupuestaria gque heya incurrido exn

1z deuda de afos anjbe.'ior;as s pa:a.rque ello no comstituyre
ﬁna transferencia de fonc‘m's entre diferenies unidades
Presupuestarias de la misme unidad instimcicnal. Se

hace excepcion e esta disposicicn perz el afic 1955-6C
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1o que perzitirs a las unidades institucionales pagar

las deudas de afics apteriore§ de cualesguiers fondos
éisi:onibles. |
3. Que normas .’similares, a las indicedas aﬁberiomehte se
| gplicaran con relacidn a los presupuestos de gastos pars
los afios éubsig'ui.entes , de menera gue cada unidad pre-
supuestaria ejerza el control adecuado de sus deudas de
afios anteriores pendientes de pago’”
Comprobar que los computos o extensiones aritméticas estén
correctas. Mes adelente se indicars cdmo efectusr estos cdmpu‘:.cs
en elgunos casos, especi&lménte ‘en lo que se refiere a compra de
ma‘beriales o servicios. , | |
Verificar, médian‘be el "Registro de Pagos", Modelo 238 que el
Pago no se haye hecho 'prew'iameﬁte. Luego de verificados enm todzs

sus partes, los documentos de pa.go deberdn anotarse en este re-

B R R e

gistro de manerz que el mismo cxmpla. su ﬁ.nprinclpal de eviter

13.

pagos duplicados. Cuando el acreedor no tengz tarjeta deberz
abrirse una y anotarse el pago. Si se determine que el pago es
@uplicedc, se locé.’.izara' el documento pagado para corroborar lz
duplicidad dei Pago y se pasarén ambos documentos &l Jefe de lz
Unidad de FPreintervencicn pera la accidn pertinente.

Coxmprobar si el interesado se halle en descubierto por deudas
atrasadas con le Universidad, y as{ constz en los récords de
e's‘l_'.az er cuyo caso Do se Dagare diperc por concepto de saleric
o reclamecicn de otra naturaleza mientras a.quéi no hubiere arre~ .
glado sus cuenias y satisfecho todas las céntidades por les
cuales fuese responsable. A tono con el Articulo 5, inciso i ds

le Certificacicn Fum. Uk del 20 de noviembre de 1963 del extonces
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Consejo Supericr de Ensefianza, se podre ordenar le aplicacicn

~ de los pagos pendientes, en parte o em su totalidad, & la can-

celacion de las cuentas a cobrar cunando los acreedores en deuda

con la Universidad no hayan respondidd a géstiones de cobro.

Cuando esto ocurra se harz 1o siguiente:

a. Se escribird scbre el comprobante de pago la palabras

"Debe" y la cantidad adeudada, en tinta o lapiz rojo.

. Cuandc el importe del comprobante de pago haya de apli-

carse en su totalidad a la deuda del. a.creedo.r con la
Universided, en el o;-igi:z;e.l del comprobante de pago se
escribird sobre el nombre bdel reclamante "Universidad
de Puerto Rico" y en la désci-ipcién , se indicard breve-
mente el concepto de la deuda.

Cuando sclamente une parte del importe del comprobante
heys de S.pli;a.rse ale deude del acreedor con la Univer-
sidad, er el comprobante de pago, sobre el ncimbre del
reclamante se escribirz "Emitense dos Cheques” y al ladc
del nombre del reclamante se anotars iz centidad que le
correspondz z este lﬁego de deducir la deudz. Debajo de
lz direccidn se escribird "Universidad de Puerto Ricc"

Yy el importe de la deunda.

. En el "Registro de Pagos"™ se anctarz el abopo & la deuds

¥ el saldo de la misme, si guedase algunc.  Se indicard

el numerc y feche del comprobante de pago.

. La accicn tomadz se nctificars a lz correspondiente

Cficina de Cobros y Reclamaciones tanto en el caso de
aplicacior total o perecizl del comprobante a2 la deunda &£

acreedcr. Adem2s, se cursera notificacidp 2l acreeder

-
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cuando €l comprobante enm su totzlidad se haya aplicade
‘& su deuda con la Universidac.

14. Los documentos hallados ‘correctos se numeraran en forms conse-
cutive comenzando una serie mmerica distinta en cade afio fiscel.
E1l control de dichs numeracidn se mantendrs en un "Registro de
Comprobantes de Pago" en el cusl se indicars, ademss, la fecha
del documento, el nombre del beneficiario, le cuenta & afectar y
el importe.

15. Hecho lo anterior, los empleados que realizaron 1z revisidn de
’los documentos iniciaran en los espacios que pera esos fines se
Proveen en la parte inferior de los mi.smos. ' Se le debers estarc-
per con sello de "Preimtervenido" y el Jefe de la Unidsd de pre-
intervencidn correspondiente emmarcars su firma en dicho sello,
o en el espabio DProvisto para ello em algunos documentos, luegc .
de 1o ma.l se procede*a & caz-ga: las cuentas correspond:.entes
antes de scme-bez-se el pago los documentos de manersa aue se ase-
gure le éisponibilidad de los fondos, segun las instruccicnes
de la CiTrculer 69-15 del 24 de junio de 1959 de la Oficina de
Finenzas y Administracidn. En algunos cascs la emisidn de los
cheques de pagos se hace mediante sistemas mecanizados y en
forma simultznes 2 1= contabilizacicn del desembolso. En los
Gemds casos, une vez efectusds la comtabilizacidn se emviersn
los documentos a la unidad de pagos correspondiente para la
emisicn y distribucicn de los cheques. |

Pasos Especificos de Verificacicon por Concevto del Gasto o Desembolsc

Bzjo este tdpico se presentaran para cadz concepio de gasio o
desembolsc, los aspectos que especificamente deberan verificarse en lcs

documentos de page a1l nivel de los rec:.n'tos R unidades institucionelies

-
-
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f'}l.v: Sueldes

| Las nominas de sueldos (éxcepto las del Servicio de Exten-
_si&: Agrfcola), se prepéran en forma centralizade en la Seccicn
de Neminas adscrita al Recinto de Rio Piedras haste tanto la Justa
Universitaria, mediante estudio al respecto emits una decisidn
final scbre la comveniencia de descentralizar esta fnncio'n. Las
Oflcinas de Personzl de las d.istinfas unidades instifucionales
envian todos los ncmbramientos, ibf‘onhes__ de cambio y demds docu-
mentos aprobados, directamente & dicha Seccidn de Nomines.

El Pago por concepto de sueldos se tramita como un cargo
directo contra la cuenta corriente geneiﬁl, excepto en el caso
del Recinto dé Rio Piedras, el cual se carga contre anticipos
del Oficial Pagador de d:.cho Recinto.

La verificacidn de los documentos Que respaldan los pagos
por este concepto debe iniciarse en las propias Oficinas de
Rrépnai de los.'rééintos y unidades institucioneles, las cuales
deberan cerciorarse de que ios documentbs gue se tramitan z la
Seccidn de, Ndminas son correctos. Dicke Seccidn de Ndminas efec-
tuars lz verificacidn final de los referidos documentos, esi cozc
de la propis "Nominz de Sueldos" y del "Resumen de Nominas", si-
guiendo les instmcciones‘que se indicen z continuacidn:

e. Verificar que todza "Notificacicn de Nombramientc y
Juramentc”, "Informe de Cambio", y demes documentos
relacionados con estos, estén a.prébados poi' la Oficine
de Personal corréspondien‘te.

b. Verificar que los éontratos de servicios que se pagan
2 traves de la Seccicn de Nomines sean por un pericdc
de duracicn meyor de dos meses. Los gue cubrzr un

Deriodc menor se pagaran Por el respective Cficizl
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Pagador Especial.

En el caso de nombramientos se verificard gue en el docu-
mento de nombramiento ioropiamente se haya indicado la in-
formecidn referente el certificado de exencidn pars 1a
retencidn de contribucidn sébre ingresos sometido por el
nuevo empleado. | |
Con relacicn a las "Autorizaciones de Descuentos en Nomins~
se verificars que estén autorizadas por ley u otra regla~

. P
mentacion.

. Cug.ﬂdo' durante el t;'a.nsc-l::rso del mes, un empleado se trans~

fiere & otra dependencia de la Universidad por traslsdo o
ascenso, 0 cuando un empleado comienzz a disfrutar de li-
cencia por mﬁtemidad o licencie sin sueldo y se haya emi-
tido el cheque de sueldo pof el mes en cuestidn, l= Sec~ |
cidn de Nom;mas hard los erTeglos pertinentes con el em-
pleado y/o la o las oficinas efectadas a los fines de ”
evitar la cancelacion del cheque» exitido y lz demorz ip-
de'bid.a del pago al empleadc. SJlo cuando no fuese posible
efectuar arreglos, la Seccidn de Wominas cancelerd el che-
que y emitira'. nuevo checue por la cantidad correcta.

Parz el pago de horas extras deberz recibirse el Modelo
"Certificacidn de Tiempo Trebejado y Autorizacicn pere

el Pago ds Horas Extras” debidamente certificedo por el

-

director o jefe de le oficine que recibic los servicios

y por el Director de la Oficine de Personzal o funcionzric

sutorizado.

Er este formulavrio se verificars gue el cdlculo de horas

extras est€ cerrecto y que el importe de eéstas se heye
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cargedc a le esignacicn de sueldos correspondiente de

ecuerdo con les instrucciones de le Circular Num. 68-0

del 2 de noviembre de 1957 de ls Cficine de Finanzas y

Administracicn. ;

Verificar que todo documento de cambio que 'a.fécta la :
"Nomina), recibido ven posterioridad al cierre de la'Némine"
del mes anterior, kaye sido considerado al preparar la
'No'mi;:a"del mes‘ven curso o"Nominas Supletorias?

Al recibir el listado preliminar de la 'Nominz'se verifi- -
carsi que el sueld§ ‘bruto indicedo sea el correcto; ¥, Que
el total del sueldo bruto segin dicho listado sea iguel

2l indicedo en la "Hoje Control" y a los totales indicadces

"en el"Libro Coptrol de Nominas Pagadas”. Se anelizerdn lec

diferencias pé.re. determiner en que consistierocn y se efec-

~ tuarzn les correcciones necesarias,

Al recibir el listado finel de la'Narine"se verificerd

que se acompafier & éste los "Resumenes de Nominas por

Cuenté.s" , ¥ la "Relacidn de Deducciopes™. El primero
indicard el mimerc de la"Rdmine), las cifras-de les &ife-
\ teé cuentas a debitarse y el importe a carger a cadz
una. Lz “"Relacicn de Deduncciones™ es una lista de cade
tipo de deduccion la cuel se acompaiiars e los cheques
por deducciones qQue se enviaran & o*;:fa.s_agencias del
Gobierno o dependencias del sistems universitario.
Deter—iner gue c‘;é los documentss erumerados en el epar-
tado anterior se hayan recibido las copias sedzledas er
cada cazsc, como sigue:

(1). Ndzmins de Sueldo - originzl y seis copias que se

- -
-
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distribuirdn semin se indice seguidamente:
(a) .v Originzl se archivarz en la Seccidn de
Ncminas por recinto o umidad institucio-
nal y 6:&.en~ cronologico. |
. (b). 1 copia sera utilizads por ls propis Sec-
cidn de Nominas al preparar el siguiente
listado de 'ﬂ'c'minas’" de sueldos. |
" (c). 2 copias seran enviadas al respectivo
| recinto o unided institucional junto con
el "Resumen de Nomina". .
(d). 1 copia se enviard a la Oficine el Sistems
de Retiro. . .
(e). 1 caﬁ.a. para la Asociecicn de Empleados
(£). 1 copia se enviars a ls Oficina Central
de Contabilidad. .
Resumen de Nomina por " Cuentaf-originel y cinco
copias para el Recinto de Rio P:.ec:-as y originel
y cuztro copias para los demes recintos y depen-
dencias las cuzles se distribuiren como sigue:
{(z). 1 copia l= retiene la Seccidn de Ndzinas.
(b). originel y copias restantes se envian &
Oficina Central de Contabilidad. ILuego ¢
coptabilizado él'kesmen de 'Nomipa", le
Oficina Cemtral de Contabilidad enviard
una copia. a la Oficinza del Sisteme de
“Retirvc, otra junto 2 l2 Forme 20 2 le @&
pendencia correspondiente y ofra copi
la Oficine de Finenzas gel recinto o ur

institucional respective.
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(e). En el caso de las Nczinaes del Recinio de 2ic
P:Ledras, se envia una ccpiz al Pagador de ese
Recinto, la'Secciéu de Ndminas retiene una
.. copia y el original y copias restantes se -
eivien & 1s Oficine de Contabilided del Re-
cinto. ﬁsta enviars una copia'cohtabilizadé
- & la Oficina Cént:él de Contabilided y otrs
copia & ls Oficine del Sisteme de Retiro.
(3). Relacion de Deducciones - original y dos copias.
- Original y cppia"se envié.ra'n 2 las agencias o de-
'pendenciag ﬁnivergitarias encargadas de edminis-
trar las deducciones en sueldos.acompaﬁadgsdel res-
pectivo cheqneApor el impcrte de las deducciones.
Copiz - deberse ser archiveda temporalmente en lea
 Seccicn de Norinas por agencia o dependen-
”cia universitaria‘y orden cromologico.
Luego de un periodc de tiempo razonatle
’ se destruirs
1. Comprobar gque el total dglvsueido-bruto mencs las decduce-
ciones sez igusl 2l sueldc neto totalizado e impresc por
el cormputador.
m. Verificar gue se heys recibido el chegue correspondiente
e cade emplepdo inclufdo en la'Wdming! el cusl deberd esta-
acoppaiiado ded respectivo "Informe de Sueldos y Deduc~
cicnes"; y, un cheque indivicdual por el importe total
de cadz clase de deduccion.
n. Se enviardn z contabilizer los "Resumenes de Ndmines"

& lz Cficinz Ceniral de Contabilidagd.
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2. Jernales

2. Verificar que se haya utilizado el Modelo 119 Rev. , "Nomin.

- de Jornales" especialmente disefiado para el page de Jornales

}'a estudiantes y a otro persona.l y que esté aprobado o cer-
tificado por el coordi.nador del programs en el depa.rtamento
u ofic:Lna usuaria de los 'servicios y por el encargado de le
asistencia. ILas "Nominas de Estudiantes" bajo el Programe.
de Estudio h'4 "'raba.go debera.n esta.r fimao.a.s ademsas, por el
respectivo D:Lrector de Serv:.c;os de Ayud.a. a Estud:.a.ntes ¥ por
ls correspondiente Oficina de Personal.

b. Que en dicho Modelo se heya indicado correctamente el nmumeroc
y fecha de referencia de le "Requisicidn" original.

‘c. Comprobar que se haya aplicado el salario minimo por hora de
acuerdo con la. Ley Federal de Noma.s Razonables del Trabejo
segin enmendada en 1966 o la Ley de Salario Minimo de ?uez}‘to
Rico y que d.:_cho szlserio ses mayor o igu=l &l indicado en la
"Requisicidn"” original, copiz de la cual deberz estz> erchi-
vadz en la Unided de Preimtervencida.

d. Ccntra le.. "Requisicion" original se verificars, édema's, qQue
los nombres y mimérﬁs de Seguro Sociel Federazl de los bene-
Piciarios hayar. sido indicados correctamente.

e. Comprobar que se hayz indicado el periodo de ndminz, el
tiempo trabajado y el tfypo de ;jérna.l por hore aplicado y que
dichos datos concuerden con. las especificacicnes de iz "Re-
quisicion" originsl. En el caso de estudiantes bajo el
Programa. de Estudio y Trabe.jo se vefificaré que el total

de horas trzbejadas se zjuste & lo siguiente:

o)
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('l)b. Cuando el estudiante asisde-& clases - 15
‘hores semaneles o 60 horas al mes.

(2). Cuando el estudiante disfruta de vacaciopes
€scolares - un maximo de 37 1/2 horas” semanales.

I‘. Verificar la exactitud de los caleunlos aritmeticos multipli-
cando las hores trabejadas por el tipo de jormal por hora;
se verificardn los computos de deducciones y se sumarsn las
colﬁinna.s verticales para 'éumprobar' que el sueldo bruto menos
deducciones sea igusl al neto & pagar. Para verificar el
camputo de la contribucio'n sobre ingresos & retener , debers
accxnpaﬁarsé con la“ﬂo'm.na del primer pego de cads estudiente
o empleadc, una copie de la Foma hos.F.-L "Certificado de
Exencicn para la Retencicn” el cuel se archiverd en le Unidad
de Preintervéncién para la verificacicn de pagos sucesivos.

g. Ver:.f:.ca.. a.dema.. , Que la dlstnbuc:.on por cuentas del importe
c.evengado, las retenc:.ones Yy el.neto & pagar esté correcto.

h. Une vez heches las verificaciones, se barZ une anotacicn al
reverso de la "Requisicidn" originel indicando el numeroc de
lz'Koming, la fecha, el periodo cubierto y le cantidad, y se
obtendrs un nuevo saldo restando del balance anterior, el im-
porte de la"kcminz!” Este balance corresponde zl szido de lz

tidad obligads mediarte lez "Reguisicicn™ y se usarz peie
verificar la ﬁ.isponibili&a.d de salircs on aguells, eanites de
‘tram’tar el ::ago lz nomine. |

3. Sericios I'rrfecinnnles v Copcrlsives

&. Cuanio se trate de contrsios de dos meses o menos de duracidx,

los cuzles se D=gerdan per Fagzzdor Zspecial, se verificers que

se hayz recibide el Modelo O.P.E.-k, "Comprobante Ge Pago del

-
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Oficial Pagador Especial" debidamente certificado por el jefe
o director de la oficina que recibid los servicios. Contratos
por mﬁ-’odos mes prolongados se tram.taran por la Seccion de
Ncminas. Iguslmente se pagardn por la Seccidn de Nominas los
servicios especiales prestados por empiea.dos de la propis

.Universidaﬂ., y& que la remuneracion de dichos servicios cons-

tituye una compensacion adicional.

Que en el "Comprobante" ée hays hecho referencis &l pumeroc y
fecha del contrato y de la "Obligacicn" emitide previamente;
se localizardn las copias de -estos documentos, se .comp:z;obaré
que las referencias estén éorrect_a.s ¥y se efectuardn otras
comprobaciones segun ios a.pa.ftados qﬁe siguen.

Comparar los tézi&mos del comprobante para determipar que
coincidan com los del coptrato y los de la obligecidn emitide

previamente.

Verificar gue se acampefie con el primer pago copia del "Cer-

tificadc de Exencion para le Retencion", del "Withhclding Tex
Exemptidns Certificate’ o de la"Planilla de Contribucidn Scbre
Ingresos", czlculade por el Negociedo de Contribucicn Sobre
Ingresos, segun correspondz. En base z estos documentos se
verificere el cémpufo de la comtribucion sobre ingresos.
Verificar que\e.n el comroban e se bays hecho la distribucion
de su importe & las cuentas de gastos e ingresos gque se afec-

tan y gue la codificacicn de dichas cuentas este correctz..

Honorerios v Comnensac:.ones por Otros Servicios Personales Ko
Profesiopeies

cion serz igual gue en el caso apterior de servicios profesicnmel

En estos casos puede o no haber um contrato y/c upe obliga-

cicn. Cuande se hubiesen emitido estos documentos, le verifica-

-
-
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y' consultivos. Cuande mo se haya. emitido comtrato ni obligacidp

con anterioridad debido al cardcter evemtual del gasto, sclic se

verificarsn aquéllos aépectos seﬁalédos en el apartado 3 que ante--

cede qué no se refieresn a la obligacion previa de fandos. En estcs

casos se comprobars, ademss, que se heys cumplido con les disposi-

ciones de le Ley Num. 28 del 8 junio de 194%2; semin enmendade:

(Véase apertedo V-F-2). -

5. Anuncios

- &a. Verificar qQue se heya utilizado el "Comprobante de Pago del

Oficial Pagador E.épecia.l" , Modelo O.P.E.-4, que se incluyz

original de la factura del periodico o revista que hizo le

-publicacidn y le pégine de dicho periddico o revista donde

' se publicd el amuncio para verificer la fecha de publicacior

del mismo y determinar si se trata de un asunto oficial. ILa
Pigine del pericéico y el originel de le factura serzn archi-
vedas en la Unidai de Preinfe_?'vencién junto a una copié del
"Comprobante". o |

Comprobar que lz factura este certificé.da por la empresz de .
publi’cidad Y su pago eutorizado por el director de la cficirz

que ordenc la putlicacicn.

6. Impresos v Encuadernacicn

a,

\ .

Verificer que se haya utilizado el Modelo 062, "Facturz

Comprobante” y que €sta esté certificade por un represen-

tante autorizadc de lz empresz comercial.

. Camprober gue se recibz, ademds, el "Informe de Recibo",

Modelo 050 y que éste haya sido certificado como correcto
por el empleedo o funcicpario que ordend y recibic el ser-

vicio y por el Jefe o Director de la Unidad de Co—przs y
Suriristros. I "Informe de Recibc" se archivaerz er el

-
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lexpedientefde.' cczpra uns vezxtra:itgdo el pago.

c. Se coxmprobard que el "Informe de Recibo” y la "Factura
Comprobante” estén de acuerdo en cuanto el servicic rendide.

d. Se 1ocalizéré ia;ccpia de la "Orden” archivada previamente
Yy se comprobara qne la "Factura" ¥ el "Informe de Reclbo"
coincidan con los terminos de la "Orden".

e. Que el precio facturado no exceda del importe de la “Orden",
eicepto por el importe de cargos adiciocneles no inciufdos
en la "Orden", tales como transportacicn o frangueo.

7. Franoueo
&, Verificar que se haya utilizado el ﬂodelo 100, "Solicitud,
Autorizacidn y Pago por Adelantada"; del cual debers reci-
birse original y tres éqpias.

b. Verificar, ademas, que el beneficiario indicado sea el
"Postmaster” de le oficipa de correos, donde se hebrg de
adguirir las estamplllas

c. Camprobar que e1 aocumento este auto’lzado por el Director
de la Oficima de Correo Interior, de heberla, o por el di-
rector de 1a’oficina sclicitante cuando no existz Oficina
de Correo Interior. |

d. Cuando se solicite estaﬁpillas\ﬁel correo, verificar el
czlculo de 12 cantidad de estampillas pcr su precio unitario
¥ comprobar que es correcta el importe de ls "Solicitud,
Autorizacidn y Pago por Adelantadc". |

8. Teléfono |

a; Verificar gue se haya utilizédo el Modelo OPE-L, "Ccmprobarte

de Pagc del Oficigl Pagador Especizl" y gue se incluye el

original de le facturz comercial y de la relacicn de telé-

—
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fanos; y el Modelo 531-C(a) en cé.s_o de instalacicnes de
nuevos. teléfcnos, cuadro o extensicn, cambio de teléfomo
o de extensicn de un sitioc a bt;?o , instalacicn de linea
‘edicional o amento o diSﬁinuc_io’n de reﬁta., y en caso de
ca‘.rgos misceldneos por construccidn. Estos documentos per-
maneceran vén el expediente del pagador.

b. Comproba;' que las facturas estén certificéda.s por los jefes
o directores de oficinas usuarias de los servicios.

c. Igualmente estarsn certificedas por dichos funcionarios las
llamadas de larga distancia e internmacionales originadas
Por sus respectivas oficinas. Este disposicidn derogerd
aquella contenids .en la Circulsr Num. Lk del 23 de diciembre .
de 196k del entonces Deca.no'de Administéacién, l= cual es-
ta.blecg que dichas llamadas sean aprobadas por este funcio-
narioc.

&. Que el importe de 1a factura ses igusl & lz sume de la rela-
cidn de reptas de teléfonoé que acompafie la facturs; y, que

éichas rentas sean correctas de scuerdo con las tarifas en

7/

vigor.

e. Deberé: verificarse que las liemadas inteinacionales o de
lerge distencia a través\ de los cuadros telefonicos heyven
sido registradas por la respective operadorz del cuadro.

9. Cabiegramas y Telegramas

2. .Ver.‘.ficar que.se heye utilizado el Modelo O.P.E.-L,
"Camprobante de Pago del Oficiai Pa.ga.doz; Especial", y que
a este se he.ya anexado originel y copia de lz factura comer-
cia.:L y del listado que indice parte del texto de cada menszje
comprendido en la facture; una copia de los textos transmi-

Tidos y ccriz de la listz de las perictnas z guipnes fueron
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enviados dichos textos cuando heyan sido enviados & mds de
una persona. El original de la facturs comercial y del
listado, la copia de los textos transmitidos y la copia de
la liste de las personas & quienes fueron enviados los men-
sajes se a.rchiva.n en el _expedienté. del pago junto al originel
del v"Comprobanté de Pago". La copia de las factura comercial
se enviars & la oficina de origen junto a lz Forms 20.
Cuando estos servicios heyan sido sclicitedos a traves de
la Oficina de Suministros del Recinto de Rio Piedras, deberd
recibirse la "Solicitud de.Servicios y Comprobante", Modelo
169 acompéﬁado de los documentos emumerados en el apartado

anterior.

' Cuando se utilice el Modelo 169, se verificers que la fac-

tura comercial coincida con la informacicdn de dicho Modelo,
Queu el importe de le factura haya sido indicado en la "Selie
eitud de Servicio y Comprobante”, y que la "So.'u.citud'f ¥y le
factura correspondiente estén cer“ificadas por la Oficina
de Suniinistros comc censtancia de haberse recibido los ser-
vicios .‘ | \

Determinar que las facturas esten confirmadas por los jefes
de las oficinas qﬁe solicitaron el servicio y certificadas
por la ‘Unidad de Compras como constancia de que el servicio
fue solicitado y autorizado previamente por diche Unidacd.
Comprober mediznte los textos de los menszjes que estos son
de caracter oficial y que los éargos, segun le facturz y el
listado anexc, son ccrrectos.

Comprobar, ademss, er el caso de telegrames, gue se heys

indicado correctamente el numerc de cuenta, asignadc Por

-
-
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la Autcridad de Comunicaciones en el "Comprcbante de Page".
Verificar que los cablegramas que expresan condolencia ester

aprobados poi-v el Presidente en el casc de las dependencias

de 12 Administracicn Central, o por el rector o director

en caso de los recintos u otras unidades institucionales,

o sus representantes autorizados.

Se verificard el computo del importe de le facturas. Para
ello se computare el importe de cada telegrama utilizando
las tarifes ngentes Cﬁa.ndo el telegrame o cablegrame
hay= sido enviado & mds de una persane, el computo del
menseje sera’ igusl perc el importe del ﬁe.nsa;je variars
dependiendo del nombre y direccidn del des‘..:ina._ta:ic.. ne.
vez calculados los importeé de los diferentes mensajes, se
obtendre la sume totel de éstos, la cual deberd coineidir

con el importe indicado en la factura.

10.. Gastos. de Transvortacion y Entrege

&.

b.

Verificer que se haye utilizado el Modelo O.PB.E.-k,
"Ccm’:proba.nte de Pego del Cficial Pagador Especial” y que
este venga e.comparés.do de origina..'l.':.’ copia de les factura
cnmez;cia.l. Lz copia de vefsta se epviars a laz cficine de
origen junto & une copie del “Comprobente" y de le Forme
20. Cuando los servicios sean gestionados por la Oficine
de Suministros del Recinto de Rio Piedras, deberd reci-
birse el Modelc 169, "Solicitud de Servicioc y Comprobante" -
en criginal y tres copias, unez de la.s;’cuales servirz de
"Informe de Recibo" y se archivers junto al criginzl en el
expediente de pago dei Pagador,

En pagos per concei:to de servicios de transporiacion locel

-
>
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se verificerg si se he emitido un cemtretc previoc ¢ une
obligacidn de fondo en cuyo caso el "Comprobente" se veri-
ficard contra la copia de dichos documentos gue debe estar

archivads en la Unidad de Preintervenc:.on. El "Ccorprobante
de Pago del Oficial Pa,gador Especiel" debers indicar la
referencia de estos documentos; se localizaran las copias
de los mismos y se Verificard que el “Comprobante" coinclde
con los términos de aqQuellos y que las referencias bayan
sido indicadas correctamente.
Se localizerd, edemds, la copia de la "Orden de Compre"
mediante le. cual se 'soii'citaron l;as servicios y se compe-
ra.ra'.n‘lo:s. términos del "Comprobante" con los de éstz pere
ver gue éoincida.n ¥y que el servicio factur#do see el que
realmente se solicitc.

Se comprobaré que se haya recibido el respectivo "Informe

---de Recibo",-el cual debe estar firmado por el director de

lz oficina que recibid el servicio y pcr el chofer gue
mznejo el veh:.'culo cuando el servicio haya sido rendidc por
lz Oficina de Suministros del Recimto de Rio Piedres, o por
la persoﬁa autorizada ‘/por le empresa perticuler cuando haye
sido rendido por ﬁna‘empresa de ese tipo. En aguellos cesos
en gue no bubiese un documento separado de informe de recibo,
12 perscna gue solicitd y/o recibid el servicio firmsrz le

certificacidn de recibo del "Comprobante de Pago del Oficisl

Pagador Especial".

En casoc de transportacicn de materizlies o equipos del exte-
rior, se verificard contres le "Orden de Comprz" correspon-

diente si los t€rminos de lz "Orden" excluyen dichos gastos.

-
-
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Si los gastos son por cuenta de la Universidad, se verifi-
card que se incluys junto con el documento de comocimiento
de embarque el recibo o factura éorrespondiente aun en los
casos. en gue la casa comercial incluya dichos gastos en su

Lacture.

11. Electricidad, Asus y Alcantarilledo -

- e. Verificars que se haya utilizsdo el Modelo 0.P. E.-4, "Com-

Probante de Pago del Oficial Pagador Especiel"” por cada cuenta .
a afectar, y que el mismo venga'accmpaﬁado de oz.'igina.l de le=
factura comercial cc.frespdné.iente & diche cuente, uﬁa. Por cadza
metro contador. Estas ;pérmanecera'.n en el expediente del pa-
gador. . _ |

Comproba.r que las facturas heyan sido confimadas por el jefe
© directer de le oficina usﬁe.ria. del servicio. |

Verificar que la sume de les facturas que se anexan see

iguel el importe del respectivo "Comprobante”.

12, Gastos de Representacicn

a'

Heste 'tanto se establezcan otras disposicicnes reglementarias

o normatives, se verificard que los gastos reclamados camo

de representacidn se ajusten & los dispuestos en la Certi-

N

ficacidn Mum. 61 Gel 15 de abril de 1970 del Consejo de

Educacidn Superior, la cual establece lo siguiente:
"Articulo 15 - El uso de los fondos asignados parz gastos
de representacicn se limitars a ocasiones en gue tzles
gastos resulten necesarios y convenientes &l desemvelvi-
miento de la institucidn. Se incurrird en este tipc de
gEastos en las sigunientes situaciones, y er otras de natu-

rzleze anzlogs, Siempre con le moderacidr y austeridzs que

-—
-
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debe regir este tipo de desembolsos:

a.

Para atender a visitantes cuandc el mantenimiento

de las buenas relacicnes de la Universidad con per-
sonas y organismos fuera de €sta asi lo requieran.
En los comprobé.:tesvde. pago se justificars adecusda-
mente esta situacidn. -

Gastos en ,que‘se incurre por los miembros del Con-
sejo de Educacion Superior, su Secretario Ejecutivo,
el Presidente de la Universidad, los Rectores, los

Directores de Colegios Regionzles, la Junta Univer-

- sitaria, las Juntas Adwinistratives, los Decamos,

Directores de la Estacicn Experimental Agricols y

~ Servicio de Extensicn Agricola y funcionarios de

menor jerarguie, previa autorizacicn al efecto,
cuandoc los miembros de dichos organismos y funcio-

narios se reunen entre si o ccn otros funcionarios

| de la Universldad, d..elw gobierno éhpe‘rs'oné.‘s 'gm:.cu-

lares para discutir asuntos oficiales. Iguslmente
‘podrd incurrirse en gastos de esta neturzlieze en
reuniones de otros organismos univarsijt:a'ios tales
como le Junta de Retiro y Juntes de Subestas cuando
see necesario celebrar sesiones irninterrumpidas y
Prolongadas. En los comprobantes de pago se jus-
tificerdn sdecuadamente las situaciones anteriores.
Los gastos de representacidn rehcioﬁados con los
ejercicios de graduacidn, celebracicn de aniversa-
rios de los Recintos y Célegj.os_ Regicnales, agaszjos
& estudiantes y los incurridos ern reuniones de fun-

cionarios universitaxriocs con organismos estudiantiles.
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é. Cfrendes flcrales_ enviadas por le Universidad como
| t.es.’timoniyo de duelc en ocasidn del fellecimiento de
profescres, ﬁzhciona:ibs y expleados universitarios
o Iﬁrbﬁinentes ‘servidores publicos y sus familiares.
Ga.Stos. de comidas o a.ga.sajos. e ﬁmc_:iona.rios 0 em-
pleados universitarios cuando & juicio del Presi-
dente del éonée.jo, del Presidente de la Universidad,
Rector o Director de las unidades institucionales

o dependencias universitarias gue ofrece la activi-
dad, la nﬁ.s_ma. es conveniente_ y necesa.ri'a. para man-
tener o mejorar las .i-ela.ciones entre la institucicn

universitaria y sus funcionarios o empleados y,

Y  por ende, influye favorablemente en el desé.rrol.lo
\ de las funciones universitarias."

Verificar que ls persoma que incurre en el gasto haya sicio

- ——previamente 'anfbr—iﬁiﬁ;a‘ tales efectos por el Presidente o

o = —

B s e— -
Sn _representante antorizado, en el caso de la Administracion

.~

Central, o por los rectores ¢ directores de recintos u otras

— o

unidadés institucioneles; y que le autorizacion escrita hevz \ ¢

RET ——

™

sido previamente archivadz €n la Unidad de Preintervencion

correspondiente.

-

¢c. Verificar que se hayan recibido junto el "Comprobante de

d.

e.

r

Pago del Cficial Pagador Especiel" el original de cads fac-
tura comercial, recibo o boleto cuyo pego se estz reclamendo.
Cuando no haya sido posible inclvir facturas, recibos o bo-
letos deberz indicarse upe justificacidn del casc.

En caso de pagos & ‘resta.urantes y bhoteles se verificarc

que se accmpafien los correspondientes boletos.

Cuandc se reclamen gastos de homenzje & mas de una bersonz.

-
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debers inél‘u:‘.rse una relacidn o detalle de les personas
homens jeadas.

g. Verificer que las facturas, recibos o boletos anexos hayan
sido confirmados por el jefe o director de oficina o pro-
| grama, o ‘por le persbna. a cargo de la activided.
h. Que el importe del "Comprobante" sea igusel & le sume de
las fa,cturas gue se anexan,

'13. Gestos de Viaie y Dietas en Misiones Oficisles

Los gastos de viaje y dietas en Puerto Rico sersn reembolsados
a los funcicnarios, empleados © perscnas particulares una vez rea-
lizedo el viaje mediante la preparacidn y trémite del Modelo 0.P.E.-
1k ‘Rev., "Liquidécién y Con:_prbbé.nte de Gastos de Vizje". Bo
obstante, une vez se gpruebe el Reglamento de Gestos de Vieaje,
podrin concederse enticipos de fondos cuando los funcicnarios gue
- recomiendan y los que a;i:boriza.n las "“Ordenes de Vieje" determinen
C_I_‘l:_lé les necesidades.del servicio a.s:f ,'Lo' amenta:: Er estos casos
debers utilizarse el Modelo 0.P.E-11. Rev., "Solicitud de Orden de
Vieje, wmommww
mediante el cuel el Cficiel Pag'ador' anticipers los fondos y ex-
tenderd nombramiento de Ragador Auxiliar 2l funcionaric o persona
pvarticular autorizade & viajar. Al finslizar el vieje, dicho fun-
cicnario, empleado o persone paiticula:‘ liguidars el anticipo me-
diante le rendicicn de un informe detallado de los gastos y el
reembolso del dipero no utilizado, si aigunc_. |

Los gastos de viaje y dietas en viajes al exterior.son siempre
anticipados al funcionerio, empleado o perscna perticular mediante
1z preparacicn y tramite del Modelo 0.P.E.-11. Rev., "Solicitud

de Orden de Vizje, de Nombramiento de Oficiel Pagador Auxiliexr y
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de Anticipo de»roiado_s". Cuando el totel de gastos incurridos see
mayor que el total de znticipos, el funcionarioc, empleado o personz
particular que realizd el viaje, podrd soliciitar el reembolsc me-
diante el famule:io "Liquida.cién ¥ Comprobante de Gastos de Viagje",
Modelo 0.P.E.-1h Rev. |

io referente & la verificacidn del Modelo O.P.E.~ll Rev., se
indica bajo ei apartado 33 sdbre a.nticii:os a Fagadores Am::.liares

La presente seccicn se/ dedicard a la verificacicn de los desem-..

bolsos por concepto de gastos de viaje independientemente de que

el pago se heya efectuado a.n.ic:.padamente o en calidad de "‘eembclsc;

e. Venf:.ca.r que se haya utilizado el Modelo 0.F.E. -l)+ Rev.,
"L:.qulo.acz.on ¥y Comprobante de Gestos de Viaje", parz sciicitar
el reembolso de gastos incurridos no anticipados previamente,
en cuyo caso este documento se utilizara como comprobenmte de
Pago; ¥y, para informer al pagador sbbre los gastos incurridos
con oarge:al anticipo por €l co:;cedidic', cuando este sez el
céso, ¥ solicitar reembelso é.e centidades gastades no cubier-
ta.é Por dicho anticipo, si las hubiere.

b. Generalmente deberdn recibirse original y tres copias de las
cusles une se enviarz a le dependencia afectadz junto z l=
Forme 20, otre lz retendrd el pegador y la restante copia

 se epviara a) sclicitante Gon el cheque. El original se
mantenére en los archives de la Unidad de Preintervencicz.
Cusndo el Modelo C.P.E.-1k se utilize unicemente come Gocu-

" mento de liquidacidn del a.ntic;ﬂ:po sélo se requiere el original.

c. Verificar gue junto & iz "Licuidacidn y Comprobante de Gactos
de Vizje", se haye recibido lo siguiente:

(1). originzl de le "Sclicitud de Orden de Vizje,

—
-
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de Nombraziente de Cficisl 'Pagaﬁor Awnilizr 3" '
de Anticipo dé Fondos" cuando se haye anticipé.do
fondos para la reslizacicn de un vieje oficial
en o fueras de Puerto Rico. Unz vez verificadas
la liquidacidn, estos documentos se archivardn
en la Ucidad de rreintmenciéa.

(2). original de la "Orden de Viaje"”, Modelo 053 y de
la "Solicitud y Autorizacicn para Usoc de Automovil
Privado", Modelo 141, cuendo se solicita el reem-

. bolso de gastos o anticipados previamente. Estos

. documentos se comservardn em los archivos de ls
Unidad de Preintervencidn y se utilizarén en le
verificacidn de pagos sucesivos cuando le "Orden
de Viaje" es pema.nenfe. De pnc haberse recibidc,
se determinard si los mismos habian sido enviados
con alguna "liquidacidn™ anterior y estsn archi-
vedos en la Upidad de preintervencicn. ILas
"Ordenes Ge Viaje" con cardcter permanente estza-
rdr vigentes mientras el empleado tenge le enco-
mienda de viajar, indistintamente del efo fiscel
en que 1o hage, pc;r lo cusl debersn comservarse
indefinidamente en le Unidad de preintervencicr.

(). original de las facturas, recibos u otros docu-
mentos ,judstificantgs de los gestos. ‘Dichos ori-
ginales permenecerdn en el expediente del pago
gque se retiene en le Unidad de Preintervencida.

(4). en viejes 2l exterior deberz incluirse copie del

informe de la gesticn rezlizade. Este informe

- -
-
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deberz ‘pemane‘c.er tazbien en ¢l archivo de la
Unicded de Preintervencicn. Del informe se cox-
probarz si la gestiénh realizada se refiric a2 un
asunto realménte- oficial y si dicha gestion fue
convemiente 'y necesaria para la Upiversidad; en

| caso contrario se objetars el desembolso.

d. Se cdmprobara'., gue .la. “Orden de Viaje" heya sido sprobada
por el Presidente o per.el funciopario en quien éste dele-
gue, cuando los autorizados a viajar seen los rectores de
los recintos universitarios y el ré-cﬁor de la Administracicn
de Colegios Regionales, el Director del Colegio Universi- -
tario de Cayey, o peisonaj. tecnico y administrativo de la
Oficina del Presidente; y por los rectores y director antes
mencionados o sus representantes autorizados cuasndc los
autorizados & visjar ‘sea.n funcionarios , profesores o em-~

plesdos de su respectivo reéih«.to, unidad institucional o
colegio. las "Ordemes de Vieje" del Presidente serzn

‘aprobadas por el Consejoc de Educacidn Superior. -

e. Se analizarsn los términos y condicicnes de la "Orden de
Vizje"” pere . corrobcrar gue los gastos reportadc;s hayer sidc
incurridos de acuerdo con dichos términos y condicicnes,
entre los que se menciocpan, el itinerario y propdsito del
mismo (a2 menos que medien razomes de seguridad publics o
institucional), la clase de transportacion que se autorizc
a usar, la fecha exacta o-aprozd.méda del viaje, y el total
estimadc de gastcs de vieje y dietas.

f. En ceso de visjes locales, se amalizers la frecuenciz de 1
viejes, sitios visitados y las horas de sslide y llegsés,

U -nra

Fin de deTerminzx sl er viajies futuros.se justificz un
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"Ord‘en de Viaje Pemanexife" cﬁando' los visjes son con
determinada frecuescis o 1la "Solicitud y Autorizacicn
para Uso de Automovil Privedo", si ese medio resulta mds
‘écanémicb o conveniente para. la Universidad.

Cusndo no se haya incluido algin justificante de gasto
debers verificarse gue se hays explicado en la "Liguida-
cié;: ¥ Com?roba.nte de Gastos de Viaje" la razon por ls
cual no se incluyd dicho justificante.

Comprobar que el importe por concepto de milleje esté

correcto de acuerdo con ls Tabla de Millaje y la tarifas

‘vigente.

En caso de gastos por convepto de passjes por porteedor
puiblico, ificar gue se haya utilizedo le ruta més corte
¥y que el importe coincida con les tarifas sutorizadas de

ecuerdo con lz Table de Tarifas de Pasajes.

Cuando el concepto sea el de.alguiler o uso de avicnes,

lanches o caballos, se verificara que dicho medio de trans-

-

portacidn sea el mds conveniente y econdmico parz llevar c

caboA les funciones encomendadas y gque se incluyar las corre:
pondientes factures o recibos.

En gastos de viaje al exberi;:r se verificarz gue el costic ¢
los peszjes ern avidn se ajusta a la cantidad estimada. Lot
demds gestos de iransportacicn deben ajustarse & la cantidz
global aprobada para el viaje y estar respaldados por docu-
mentos legitimos y otra evidencia confiable.

BEn viajes a.l extericr se verificarz mediants el informe

de la gesticn realizadz gue estz se refierz a un asunto
oficial, y si se trztz de una gesticn conveﬁiente vy pece-

e me»= - Tniversidad,” en casc comiraric deberd obje-

-
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76
tarse el gastc.
Verificar que el uso de sutomdvil privedo hays sidc sute-
rizado mediante el formulsrio "Selicitud y Antoriza.cia’n pars
uso de Automdvil Privado” o em la propia "Orden de Vieje".:
En caso contrario deberd incluirse una certificacion del
supervisor inmediato para usar el sutcmovil privado.
Comprober que los gastos a anticipar o a reembolsar se ajustan
a las escales y condiciones contenidas em las siguientes,.
circulares emitidas por la Oficina de Fina.n:as y Administrz-
cicn: Circuler Num. 65-05 de 10 de octubre de 19.67 y Circula=

Num. 70-09 del 12 de febrero de 1970 (caso de actividades

atleticas); en las Circulares Num. 65-07 del 27 de octubre
de 1967 y T1-1l del 3 de diciembre de 1970 las cusles esta-. .

blecen las escalas para viajes al exterior; y, em la Circuler

FMim. 65-05 del 1k de enero de 194G la cuel contiene les escezlz

Rico. Iguslmente se aplicarsn las cantidades por éoncepto de
die}:a.s & los reciores de los tres recintos universitarios
autorizadas mediente le Certificacidn del Consejo de Educacicr
Supei'ior Tm. 47 del 16 de fetrero de 1970, las cueles son
tzmbién aplicables al Rector de la Adminmistracidn de Colegios
Resioné.les; Y, las escalas ¥y condiciones contenidas en el
Reglamento de Gastos de Viaje cuzndo este se apruebe.

Cuando mediante la "Liguidacidr y Comprobante de Gastos de
Viaje", el empleado, funcionerio o perscna particular reclam:
el reembolso de cantidades gastadas en exceso del anticipo
gque le hebia sido céncedido, diche "Liquidacidn" deberd eszz
certificada por los funcionarios que solicitarcn y eprobaron

lz "Ordern de Viaje."



