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Circular de Finanzas 24-11
Manual de Normas y Procedimientos ....

Capitulo 1 - Disposiciones Generales
Se adopta en virtud de los Articulos 3D (1) y E (5) de la Ley de la
Universidad de Puerto Rico, Ley Num. 1 del 20 de enero de 1966, segun
enmendada
La Ley de Transacciones Electronicas, Ley Num. 148-2006, segun
enmendada
La Certificacion Num. 10, 2021-2022 de la Universidad de Puerto Rico

sobre la Politica Institucional sobre firmas digitales, firmas electronicas y
transacciones electronicas de la Universidad de Puerto Rico

Esta Circular deroga la Num. 04-22, emitida el 17 de diciembre de 2003
y la Num. 00-13 emitida el 15 de febrero de 2000 (antiguas normas)
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- La Preintervencidon es un mecanismo de
control

- Proceso de verificacion gue se realiza
antes de autorizar los pagos para
determinar la legalidad, propiedad vy
exactitud de todo desembolso

- Aplica a fondos universitarios, fondos
externos y otros bajo la custodia de la
Universidad.
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Capitulo 2 — Lineamientos Generales de Preintervencion
La funcidn se realiza bajo la oficina de Finanzas

La oficina de Preintervencion conservara todos los
documentos fiscales que generan desembolso.

La preintervencion cubrira la verificacion de firmas,
coOmputos, documentos justificativos, codificacion y
el contenido de la solicitud en su totalidad
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Se someteran a preintervencion todos los
documentos de obligacion y pago (contratos,
caja menuda, viajes, reembolsos, facturas de
ordenes de compra, etc.)

En ninguna circunstancia se pagara
documento alguno que no haya sido
preintervenido y aprobado

El manual incorpora el uso de firmas digitales y
electronicas en los documentos




Sobre los documentos electronicos...

Todo se recibe por preintervencion@uprm.edu
Se trabaja con documentos en PDF
Si el documento llega en papel se convierte a PDF

Documentos fiscales se distribuyen a los
empleados mediante el “share” de la oficina

Una vez evaluado se les coloca sello de
preintervenido, se firman electronicamente y se
envian a Pagaduria quien emite el pago

Se reciben de Pagaduria y se archivan de forma
digital



mailto:preintervencion@uprm.edu
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Se utilizaran manuales actualizados, cartas
circulares, leyes, reglamentos, procedimientos,
auditorias, certificaciones o normas gue se emitan
para el control de desembolsos

Habrad un Registro de Firmas Autorizadas que se
utilizara para corroborar el alcance de documentos
gue cada empleado puede autorizar

Utilizamos un manual de codigos de gasto para
orientar sobre el codigo de gasto a utilizar




Documentos Fiscales

Contratos — se matendran los contratos originales
0 en formato digital

Documentos que originan desembolsos —
comprobantes de desembolsos, facturas, anticipos
de viajes, liquidaciones se conservaran en la oficina

Creacion de suplidores o personas en el Sistema
SIA — se debe requerir a la compaiiia que provea
en papel timbrado informacion de seguro social
patronal, direccidn, teléfono, email, persona
contacto. A la persona se le pide el numero de
Seguro social y direccidon postal y su email
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Comprobante de Desembolso

RC?5.0983

SOLICTTUD Y COMFROBANTE DE DESEMEOLSO

UNIVERSIDAD DE PFUERTO EICO

DEPARTAMENTO DE FINANTAS
OFICINA DE FEEINTERVENCION

RECINTO UNIVERSITARTO DE MAYAGUEL

FAGD POR ANTICIFATR-PO
PAGO MRECTO
CONTRATO DE SERVICIOS
PRESTAMOS ESTUIMANTES

UPR

REEMBOLS(0 Unirersléad de Pusits Rl
T Eboirs raaE & AT M vean e BATCH OR SESSION ID
Secretarin de Hackenda E 10ct24 | 3R -02-OCT-2024
(Centro Gobernamental - MESYREmET|  DErARTAMETG VO FACUL AT I GEIGEN IPECIALES UM SUTL IR Y IDO &S 0.
Mayasnez, FR 00630 DEPARTAMENTO DE FINANZAS !
U SR E UM, CURNTA LFISAHS ACCOLNT P T TRCKARAETORA IMPORTE | AMOUNT
12365384 30110.000.000.2212.000.00000000000.00 Fr—— 30-Amp-24 5 6,040.73
[Ver Invoice Resister - 1085 INDV 2217]
‘30110.000.000.2213.000.00000000000.00 Fr— I1-Ang-24 5 53535
[Ver Invoice Register - 104 CORF 2113] 3 -
3 -
BEFERENCEA U OBLIGACION TOTAL DE IMPORTE A PAGARSE AL SUPLIDOR ARRIEA INDICADO ES:| & 6,576.08

JUSTIFICACTON: Porgeé lo adquiride no se process por Orden de Campra

Pago del 10%: de Conimibucion
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o ONS 00 B 52108 e r— FACTURA
01' Ponce, PR 00732-2193
AB PROM ION Tel. T8T-905-8623 w1z #2935
email: abpromo fions. servica@gmailcom R 4 - P
- st
Vendido a: FORMAS CONTINUAS Entregado a:
CHEQUES
UPR de Mayaguez LARAL & UPR de Mayaguez Almacén de Propiedad
Cuentas a Pagar- Director de Finanzas kIF!"'I";:FII.EI_%%SD‘?E %%gjﬁc?gﬂ Recinto Universitario de Mayaguez
P O Box 9000 259 Boulevard Affonso Valdes
Mayaguez PR 00681 Mayaguez PR 00680
TET-832-4040 ext 3875
#P.O. Rep. Venta Via Embarque Términos Fecha
4300738240 A. Fuentes Personal MNeto 30 15-Marzo—-2022 FACTURA
Cantidad # Articulo Descripcion Precio/Unidad Total
1000 :] 20 pes disposable soap washing hand paper portable |$1.35 $1,350.00

scented foaming soap paper.

Bajo pena de nulidad absaluta cedifico que ningdn senidar
plblico de la Universidad de Puerto Rico es parte o tiene interds
en las ganancias o beneficios producto del contrato objels de
esta factura y de ser pane o lener interes an las ganancias o
beneficios producto del contrate ha mediado dispensa previa. La
unica consideracion para suministrar los bienes o senvicios
abjeto del contrato ha sido el pago acordado con representante
autorzado de la agencia. El imponte de esta factura es justo y
comacto. Los trabajos han sido realizados, los productos han
sido entregados y los servicios han sido prestados y no se ha
recibido pago por élo.

Moo

Recibido por: Fecha:

(letra de molde)

Firma
Sub-Total $1,350.00

Tods cuenta en habmee sobre 30 diss endrd uncargo de 1 5% b tsa de porcentsje anual es de 15% Tax $0.00

Toxke cuenia sobre 45 diss perderd su privilego de onédiiao.

Tk reclamecidn debe ser heche en ks priximos 5 dizs de recibinse |2 mercancia. Depdsito $0.00
TOTAL $1,350.00




Documentos Preintervenidos

Capitulo Ill — Intervenciones especificas
Petty Cash (Fondos de Caja Menuda)
Ordenes de Compra, Contratos
Gastos de viaje (liguidaciones)

Documentos que originan desembolsos

m Reembolsos, Becas, Préestamos estudiantiles,
estipendios

= Se aplica Politica de Desembolsos del RUM




Politica de Desembolsos (Cert. Num. 14-15-272
de Junta Administrativa UPRM)

Establece el proceso a seguir en los desembolsos de bienes y
otros asuntos

Todo comprobante de desembolso lo debe firmar el solicitante,
su director y su decano, segun aplique.

Ademas, lo debe autorizar los siguientes funcionarios, segun la
cuantia de la transaccion

m Director de Finanzas

Contratos de servicios, arrendamiento o0 mantenimiento de equipo;
Pagos por adelantado (PO), ordenes de compra COD

Comprobantes de desembolso hasta $1,500.00
Reembolsos a empleados y/o estudiantes hasta $1,000.00

Cualquier otro documento de desembolso firmado por cualquier
jerarquia




Politica de Desembolsos (Cert. Num. 14-15-272
de Junta Administrativa UPRM)

e
m Decano de Administracion

=« Comprobantes de desembolso en exceso de $1,500.01

=« Reembolsos a empleados y/o estudiantes en exceso de
$1,000.01 hasta $2,000.00

m Autoridad Nominadora

= Reembolsos a empleados y/o estudiantes en exceso de
$2,000.01

= Todas aguellas transacciones las cuales Ia
reglamentacion vigente la requiera



Procedimiento de Caja Menuda

Circular de Finanzas 17-05 del ano 2016

En ocasiones se necesita adquirir materiales de
menor cuantia y con urgencia

Se debe ejercer control adecuado en su
funcionamiento

Aplica a Pagadores Auxiliares de caja menuda, se
otorga nombramiento y/o designacion debidamente
autorizado por Directores de Departamento vy
Director de Finanzas

Se otorga un anticipo de caja menuda mediante un
comprobante de desembolso




Procedimiento de Caja Menuda

El uso del fondo se documenta con una Solicitud
formal, un recibo, entre otros.

Se debe presenter una liquidacion y peticion de
fondos para reponer el dinero utilizado

No PUEDE pagarse con caja menuda:

m Servicios personales y profesionales

= Gastos de Viaje (excepto cargos por
estacionamiento, peaje y gastos de actividades

atleticas)




Caja Menuda no puede utilizarse para...

—_———
= Arrendamiento y gastos de teléfono, luz y agua.

= Compra de equipo

= Becas, estipendios, premios, indemnizaciones,
préstamos

= Cambio de cheque
= Alimentos
= Sellos de inspeccidn




Intervencion de Orden de Compra

Se verifica que la factura tenga lo siguiente:

Numero de PO, firma del suplidor, descripcion y
precio correcto de articulos

Se compara la factura con el PO trabajada en SIA

Si la orden es por algun servicio, se require una

certificacion departamental

Conforme a la Ley 84 del 18 de junio de 2002, factura debe incluir:

“Bajo pena de nulidad absoluta, certifico que ningun servidor publico de la Universidad de Puerto Rico
(entidad gubernamental) es parte o tiene algun interés en las ganancias o beneficios producto del
contrato objeto de esta facturay de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios productos del
contrato ha mediado una dispensa previa. La Unica consideracion para suministrar los bienes o servicios
objeto del contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de la entidad
gubernamental. El importe de esta factura es justo y correcto. Los trabajos han sido realizados, los
productos han sido entregados y los servicios han sido prestados, y no se ha recibido pago por ellos”.




Ordenes de Compra (PO)

——
® Las ordenes de compra se trabajan de varios tipos de
términos de pago:
= Regular N30, Cash on Delivered (COD), Prepagadas,
Inmediata
« Las ordenes de compra crean una obligacion de fondos

= En las 6rdenes de compra con términos de pago regular o
Inmediata

= Para gue se emita un pago tiene coincidir la orden de compra
(PO), el reqistro de la factura y el registro del informe de recibo




Orden de Comp

ra

UNIVERSIDAD DE PUuErTO RIico

RecinTe UNIvER2ITARIC DE Mavaclez
‘Oficina De Compras
PO Box 5000, MayagOez, F= D0651-3000
Ted: (TET) B32~4040 exis. 3517, 2216 Faar (787) 534-1200

ORDEN DE COMPRA/PurcHaze ORDER

Proweador [ vendor same Pmmm
PR PIZZA INC - LITTLE CAESARS 430083688, 0
PO BOX 1030
MAYAGUEZ, PR 00881 iccleOnieny
28-Jul-2024
Num. Requisicion
[Requicion Numesss
Nim. Proveedor | vendor sumber Niim. Tel. / Tesnhane Number Nim. Fax | Fax Number
130081080
27res T87-265-5081 T87-831-5684
Entregar en { nipto Facturar a / emto
UPR de Mayaguez Almacen de Propiedad UPR de Mayaguez Oficina Cuentas a Pagar
Horario 7:00AM-11:30AM, 1:00PM-3:15PM Attn: Director de Finanzas / Finance Director
Reginto Universitario de Mayaguez Call Box 9000
258 Boulevard Alfonso Valdes Mayaguez PR 00881
Mayaguez,PR 00680
TaT7-832-4040 ext. 3875
Nim. Cotizacion Témminos de Pagos Fecha de Entrega Via
Zupplier Quotation Payment Terme Expeotsd Dellvery Date
CoD 01-Ago-2024 Destination
Comprador Tel. Comprador Departamento que Solicita Ano Fiscal
Buyar Buyer's Phaong Humb=sr Diailver to Location Flsaal rear
MELVIN IRIZARRY MATOS RUM Departaments Matematica 25
Cadigo de Gasto Descripcion Unidad Cantidad Precio Extension
Eﬁum Desoription untt Amount Frioe Tokal
1 | 30380.6525.30ROTO | Combo Fiesta ea 10 32200 $220.80
s500101 10 Pizzas Quesc
10 Pizzas Peperoni
2 | 30380.6525.30ROTO |Alitas ea 26 F7.40 310474
500101
Propasito: Actividad de Bienvenida para Estudiantes
Subgraduades de nueva ingreso (Prepa Week)
Contacto: Zoraida Amroyo, ext. 3285, 3848
Total 3424 B4

COTIZACION - 7112024

PROPOSITO - ACTIVIDAD BIENVENIDA ESTUDIOS SUBGRADUADOS NUEVO INGRESO
FECHA DE ACTIVIDAD: 1 DE AGOSTO

DEPARTAMENTO - MATEMATICAS

CONTACTO - ZORAIDA ARROYO EXT. 3285

Fecha | pats Aprobado por | Approved oy Pagina | Page

712912024 ’ Tofi

Patrono Con Igualdad de Oportunidad de Empleo (MM | Equst pportunity Empioyer (i) Proveedor



Orden de compra - Prepagada

T ——
Num. Cotizacion Terminos de Pagos Fecha de Entrega Via
Supplier Quotation Payment Terms Expected Delivery Date
Pre Pagado 07-Ago-2024 Destination
Comprador Tel. Comprador Departamento que Solicita Ano Fiscal
Buyer Buyer's Phone Number Deliver to Location Fiscal Year
MELVIN IRIZARRY MATOS RUM Departamento Ciencias Marinas 2




Orden de compra - COD

UPR de Mayaguez Almacén de Propiedad
Horario 7:00AM-11:30AM, 1:00PM-3:15PM

Recinto Universitario de Mayaguez
259 Boulevard Alfonso Valdes
Mayaguez,PR 00680
787-832-4040 ext. 3875

UPR de Mayaguez Oficina Cuentas a Pagar
Attn: Director de Finanzas / Finance Director
Call Box 9000

Mayaguez,PR 00681

Num. Cotizacion

Téerminos de Pagos

Fecha de Entrega VT

Supplier Quotation Payment Terms Expected Delivery Date
COD 02-Ago-2024 Pick Up
Comprador Tel. Comprador Departamento que Solicita Ao Fiscal
Buyer Buyer's Phone Number Deliver to Location Fiscal Year
MONICA BEAUCHAMP SAAVEDRA 787-832-4040 x 2212 RUM Decanato Asuntos Academicos 25




Orden de compra — Regular Net30

Entregar en / Ship to

Facturar a / Bill to

UPR de Mayaguez Almacén de Propiedad
Horario 7:00AM-11:30AM, 1:00PM-3:15PM

Recinto Universitario de Mayaguez
259 Boulevard Alfonso Valdes
Mayaguez,PR 00680
787-832-4040 ext. 3875

UPR de Mayaguez Oficina Cuentas a Pagar
Attn: Director de Finanzas / Finance Director

Call Box 9000
Mayaguez,PR 00681

Nam. Cotizacion
Supplier Quotation

Términos de Pagos
Payment Terms

Fecha de Entrega
Expected Delivery Date

Via

NET30

Destination




Orden de Compra - Inmediate

Nam. Cotizacion Términos de Pagos Fecha de Entrega Via
Supplier Quotation Payment Terms Expected Delivery Date
Immediate Destination
Comprador Tel. Comprador Departamento que Solicita Ano Fiscal
Buyer Buyer's Phone Number Deliver to Location Fiscal Year
FRANKIE PADILLA 787-4040 x 5475 RUM Decanato Administracion 25




Como buscar un pago en SIA?

Usuario

[ angel.matos3@upr.edy ]

Contraseiia

Entrar / Login Cancel

£Olvido tu Contraseiia / Forgot your
Password?

¢ Eres un solicitante nuevo? Oprime
aqui/ New Applicant?

Accessibility

Language




Como buscar un pago en SIA?

Home

Navigator

Personalize

£ RUM 480 Discoverer Reports Please select a responsibility.
£J RUM Accounts Payable Inquiry

£ RUM Accounts Payable Supenisar
£J RUM Accounts Payable User

£ RUM Accounts Payable User |l

£J RUM General Ledager Inquiry

£ RUM Purchasing Inquiry

EIrUM Purchasing User

CIRUM Requisition Approval

Worklist

Full List

f‘Y # (11]
From Subject Sent
There are no notifications in this view.



Como buscar un pago en SIA?

Batch Control Total Batch Actual Total
Angel L Matos Flores E —|0O1%
‘CustomerTa:”Type HPO Numher”Trading Partner HSupplierM‘Supplier Site Trading Pa:;“:e | S — ‘ up
Supplier Site | Taxpayer ID ‘
PO Num | ‘PO Shipment: v‘ ‘
Invoice
7 Number | ‘Terms: -‘ ‘
Type | v 'Pay Group: - |
1 Generl l ehines _ 4 View Pay Amounts | - | Invoice Batch ‘ —
Summary Amount Paid Dates | - | Currency ’_
ltems usD Invoice Status |
Retainage UsD Status | “ Accounting ‘ v‘
Prepayments Applied Approvel | " Payment ‘ v‘
Withholding Voucher Audit Holds
Subtatal Category | Status ‘ ,‘
Tax Name | T ‘
Freight Numbers | - | Reason ‘
Miscellaneous
Total ( Calculate Balance Owed. ) cer ) New fd )

Actions... 1 Calculate Tax Tax Details Carrections Quick Match Match All Distributions



Como buscar un pago en SIA?

lo

Batch Control Total

[+ Angel L Matos Flores

O Find Invoices

Batch Actual Total

|Custt}mer Ta)“Type

||PO NumherHTrading Partner

”Supplier FHSuppIier Site

1 General l 2 Lines 3 Holds 4 View Pay|
Summary Amount Paid
ltems usph
Retainage uso

Prepayments Applied
Withholding

Subtotal

Tax

Freight
Miscellaneous

Total

Trading Partner

Mame | Supplier Number |
Supplier Site | Taxpayer ID |
PO Num |43007853 = |PO Shipment - |
Invoice
Number | |Terms: '| |
Type | '| |Pay Group: 1'| |
Amaunts | Invoice Batch |
Dates | Currency ’_

Invoice Status

Status | '| Accounting |
Approval | '| Payment |
Voucher Audit Holds
Category | Status |
Mame | Mame |
Numbers | Reason |
( Calculate Balance Owed. .. Clear /I ( New




Como buscar un pago en SIA?

Dalcn Lontral 1otal | Dalcn Actual 101al |
@ Angel L Matos Flores
‘CustomerTa:“Type HPO NumherHTrading Partner HSupplier N|Supplier Site N”Inmice Date ||In-.roice Num”Terms Hlnmice Amount ”Uoucher Nuﬂ‘Pay AI“Description HPayment MethodHF’ay Group |E
660433761 [Standard (43007859 |ALBERTO GARCIARIVEB07  [RUM_AGUADII [23-MAR-2023 [7683 NET30 | 20001224836 ¥ FACT7663 [Electonic  RUM-PAGES|
i | | | L | | | | | | | | I
A | | | Ll | | | | | | | | I
| | | | Ll | | | | | | | | I
A |
1 General l 2 Lines 3 Holds 4 View Payments 5 Scheduled Payments 6 View Prepayment Applications
Summary Amount Paid Status
tems | 000 |usp | 40.00 Status Validated
Retainage | Accounted |Yes
Prepayments Applied | Approval ‘Not Required
Withholding | Holds 0
Subtotal | 40.00 Scheduled Payment Holds ’U_
Tax | 0.00
Freight | o
Miscellaneous | Descripton
FACT 7683
Total | 40.00

( Actions... 1 I Calculate Tax [ Tax Details (Cgrrectinns (Quick[‘ﬂatch ( Match ) (AIIDistriI_Jutions)




Como buscar un pago en SIA?

| £ Oracle Applications - PROD

File Edit View Folder Tools Window Help

HYO G HVSP AR EA LDIP5 B2

O Invoice Overview (RUM Accounts Payable Supernvisor)
Trading Partner
Supplier Num |B[]T

Site |RUM_AGUADILLA

Operating Unit |300000000000000 Rec

Invaice Num 7683 Type |Standard Date 23-MAR-2023
Batch Mame |DF{G—31AUGEUEE—RUM Currency m Amount | 40.00
Voucher 12248396 Unpaid | 0.00
PO Number (430078595 Release Unapplied |
Receipt Num | Settlement Date |
Invoice Status Description |FACT 7683
Approval |N':'t Required ~ Active Hold Reason
Status |‘u’a|idated .| | el
Accounting |F'rn+:eased . | |
Payment |Fu|l1,r Paid . | | -
Scheduled Payments Actual Payments
~ Curr Amount Remaining Due Date Held Paid By Paid On
B uso | 40.00 0.00 [22-APR-2023 C 11615565 - Electrc|[10-NOV-2023 =
|| | | | |
[ | | | | 2
( Payment Overview H View Receipt [ View PO H Supplier | Invoice Workbench )

.

rual Total

rms | | Invoice Amaou

£130 4C

5 6 View Prepayment Ay

us Validated
ed Yes

wal Mot Required
ds 0
ds 0




Ordenes de Compra por Pago Anticipado

Circular de Finanzas Num. 25-01 del ano 2024

El pago anticipado se puede llevar a cabo para
situaciones excepcionales siempre y cuando se
observe el beneficio para la Universidad.

El Art. 7 de la Certificacion 30 (2008-2009)
Reglamento de Compras, establece los casos en
gue se permite el pago anticipado

= Registro de Animales
= Primas de Seguro
= Programados vy Licencias de Tecnologia




Ordenes de Compra por Pago Anticipado

Revistas y Subcripciones

Apartados de Correo

Contratos de Arrendamiento que lo requiera
Pasaje y Hoteles

Marbetes, Inspeccion y licencias de vehiculos

Servcios no personales o bienes ofrecidos por
agencias federales y estatales que lo requieren asi

= (OSHA, Bomberos, etc.)
_icencias y membresia
-rangqueo

Renta de Maguinas de Frangueo




Casos no contemplados en la Circular Num.
25-01

——
= Requieren autorizacion del Director de Compras y

Director de Finanzas
|_0S criterios a evaluar son:
= Unico suplidor

m Beneficio econdmico sustancial a favor de la
Institucion

= Condiciones o situaciones de emergencia, segun
definido por ley




Proceso de emision de la orden de compra

Oficina de Compras emite Orden de Compra

PO estara acompafnada de factura proforma o
cotizacion gue contenga el texto recomendado por
_ey 2 de 2018

Director de Finanzas la aprueba y la firma

_lega a la Oficina de Preintervencion quien autoriza
el cheque o pago electronico

Pagaduria emite el pago y lo envia al suplidor




Proceso de emision de la Orden Compra

—

= En términos de la Ley 2 del 4 de enero de 2018, “Cddigo Anticorrupcion para el
Nuevo Puerto Rico”, la orden de compra debe venir acompainada de una factura
proforma y firmada por el suplidor con un el siguiente texto recomendado.

= Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor publico de este organismo es parte o
tiene algun interés en las ganancias o beneficios producto del contrato objeto de esta factura y de
ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto del contrato ha mediado una
dispensa previa. La Unica consideracion para suministrar los bienes o servicios objeto del contrato
ha sido el pago acordado con el representante autorizado de la agencia. El importe de esta factura
es justo y correcto. Los trabajos han sido realizado, los productos han sido entregados (los
servicios prestados) y no hemos recibido el pago.” Nota: Esta adquisicion es mediante el
mecanismo de pago anticipado por lo que los bienes seran entregados posterior al recibo
del pago.




Proceso de emision de orden de compra

La Oficina solicitante sera responsable de:
= La adquisicion del bien de conformidad a lo establecido en la orden
de compra

= Enviar los documentos requeridos (factura, etc.) para la
contabilizacion en los siguientes 30 dias a partir del pago a la oficina
encargada:
a) factura original con fecha posterior al recibo del pago y
debidamente certificada por el funcionario solicitante,
b) el informe de recibo de los bienes (incluir el nimero de
propiedad asignado)

No se puede sustituir bienes

El suplidor debe entregar los bienes, luego de entregado el cheque o
pago electronico
En los casos que el suplidor no tenga los bienes disponibles, se

devolvera el cheque al pagador, si el pago fue tramitado
electronicamente se hara la gestion de cobro al suplidor




Registro de un Prepago en SIA

O Invoice Oveniew (RUM Accounts Payable User)

Trading Partner Site ‘RUM_LA.JAS
Supplier Num 147799 Operating Unit |300000000000000 Rec |
invoice Num (430084332 Type [Prepayment Date |30-SEP-2024 |
Batch Name |FGA-020CT2024-RUM Currency lusD Amount | 2150.00 |
Voucher 12365416 Unpaid | 2150.00 |
PO Number | ] Release Unapplied | 2150.00
Receipt Num Settlement Date 02-OCT-2024
Invoice Status Description |430084332
Approval  Not Required Active Hold Reason
Status .Unpaid . a)
Accounting |Unprocessed ' ' 1 1

1]

Payment [Not Paid

Scheduled Payments Actual Payments
~ Curr Amount Remaining Due Date Held Paid By Paid On
Puso | 2150.00 2150.00 [30-SEP-2024 O | | B

| | ’
| | .

Invoice Workbench )

Payment Ovenview View Receipt View PO Supplier

T WIS CEMdIMEUTS



Compra de Bienes y Servicios sin orden de
compra

Auditoria del Contralor de P.R. (CP 16-11)

Se le recomendo al supervisor de Preintervencion que
“cumpla con las disposiciones del Reglamento de Compras y se
abstenga de aprobar el pago de compras realizadas, para las cuales no
se emitieron requisiciones ni ordenes de compra y no hayan sido
realizadas a través del Departamento de Compras”

Ley 208 de del 8 de diciembre de 2015- “Ley Organica de la

Junta de Supervision Fiscal y Recuperacion Econdmica de
Puerto Rico”

= Articulo 303- Establece gue toda adquisicion se debe hacer
con una orden de compra.

= Puede haber exepciones por emergencias declaradas
debidamente, requieren la debida autoriazacion del Decano de
Administracion o Rector




Preintervencion de Contratos

Seriado R-2021-38.A - Normas Uniformes de Contratacion

m Revisado por Oficina de Asesor Legal

m Contratos de conferenciante, abogados, entrenadores, cursos de educacion continua,
construccion, entre otros.

® Requisitos para desembolsar:

m Factura detallada de los servicios

= Certificacidén del Servicio por persona autorizada
=  Obligacion de Fondos
|

Cumplir con Orden Ejecutiva No. OE-2001-73 y la Ley 84 del 18 de junio de 2002 la certificacion
debe decir asi:

= “Bajo pena de nulidad absoluta, certifico que ningun Servidor Publico del Recinto Universitario de
Mayagiiez es parte o tiene algun interés en las ganancias o beneficios producto del contrato objeto
de esta factura y de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto del contrato
ha mediado una dispensa previa. La Unica consideracion para suministrar los bienes o servicios
objeto del contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de la agencia. El
importe de esta factura es justo y correcto. Los servicios han sido prestados y no han sido
pagados”.




Retenciones a los pagos por Contratos

Retencion del 10% por concepto de contribuciones
= Codigo de Rentas Internas (Seccion 1062.03)
m Ley 257 del 2018 — primeros $500.00 exentos
Retencion del 20% a no residentes y 29% a extranjeros (desde el primer
dolar por concepto de honorarios)
Retencion del 1.5% (desde el primer dodlar)
= Ley NUm. 48 del 2013

= Carta Circular 1300-07-21 del Departamento de Hacienda (no aplica
retencion si monto de contratacion no excede ($300,000.00, para esto
deberan presentar declaracion jurada a esos efectos, Modelo SC 1350)

Se entregara una Declaracion Informativa 480.6SP en el siguiente afo

En contratos de Construccion solo aplica retencion del 10% que se
devuelve al final del proyecto, no aplica la retencion de 1.5%



Gastos de Viaje

—
m Certificacion Nam. 65 (2020-2021) Reglamento de Gastos de Viajes
de la UPR

= Aplica a TODA persona que viaje, dentro y fuera de Puerto Rico, para
realizar alguna gestion oficial de la Universidad.

= “...aplicara tanto a funcionarios y empleados como a personas
particulares...”

Un solo oficial autoriza el viaje

Se requiere - solicitud y autorizacion de orden de viaje, es requisito para
hacer pago o reembolso de gastos de viaje

Se obligan los fondos

Para viajes fuera de la jurisdiccion de Estados Unidos se requiere una
Certificacion de control de exportaciones

= Solicitud de anticipo debe llegar al pagador 5 dias antes del viaje (Art.
18D)




Gastos de Viaje

Después del viaje se requiere la
= Incluir informe del viaje y los reci
= Si hubo anticipo y viajo fuera de

iquidacion
D0S

PR debe liquidar

dentro de 30 dias calendario a partir del regreso y
dentro de 10 dias calendario si viajo dentro de PR

= Si no hubo anticipo solicitaran reembolso dentro de

90 dias calendario

= Liquidar dentro de 10 dias si viajo en Puerto Rico
Si no liguida - no podra recibir anticipo para un

pProximo viaje



Desembolso de IVU Municipal y Estatal

Aplica a oficinas que operan como comerciantes (Imprenta,
Libreria, Finca Alzamora, etc.)

= Deben tener Registro de Comerciantes

VU Estatal (10.5%) IVU Municipal (1%) de las ventas
tributables

= En los primeros dias del mes siguiente deben enviar
comprobante notificando el IVU recaudado en el mes
anterior

m Planilla Estatal de radica en SURI antes del 20 del
pProximos mes

= Planilla Municipal de los departamentos y se prepara el
cheque para llevarlo al Municipio




Levante de Mercancia en SURI

La Ley 80-2014 enmendo las Secciones 4010.01,
4041.02 y 4042.03 del Codigo de Rentas Internas
de Puerto Rico de 2011

Se impone el requisito de declarar la importacion
de mercancia y hacer el pago de impuesto para
obtener el levante de la mercancia

Aplica a mercancia que llega al puerto de San Juan
Se paga arbitrios, pero la UPR no paga impuestos




Levante de Mercancia en SURI

Se utiliza la plataforma de SURI

Vendedor o su agente registra mercancia en SURI
bajo la cuenta de UPRM

Recibimos la peticion de Autorizacion de Levante

Solicitamos el envio de copia de orden de compra,
factura comercial, orden de embarque

Se registra en SURI y se obtiene Autorizacion de
Levante

Se le envia la Autorizacion al porteador para que
recoja la mercancia sin pagar arbitrios




Graclas!
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