
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
Adminis~raci6n Cen~ral 

Rio Piedras, Puerto Rico 

Oficina de 
Finanzas y Adminis~raci6n 12 de septiembre de 1978 

Ci:,:cular Nfun. 79-02 

A 

Asunt.o 

LOS FUNCIONARIOS Y ENPLEADOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION 
Y LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS 

Indices de Reglamentaci6n Fiscal preparnda por las Oficinas 
Cen~rales de la Universidad, Revisacos al 30 de junio de 1978 

Les acompaftamos nuevos indices de la reglament-aci6n fiscal emi~ida por 
las Oficinas Cent-rales de la Universidad, act:ualizac1os al 30 de junio c1e 1978. 
Los mismos se iden·r-ifican como los siguientes anexos: 

Anexo 1 - Iodice de Circulares de Aplicaci6n General Emit:idas por el 
Decano de Adminisrraci6n del Recint:o de Rio Piedras mient:ras 
ejercia funciones a Nivel Central 

Anexo 2 - Iodice de Procedimient:os rle Aplicaci6n General Emitidos por 
el Decano de Administcaci6n del Recinto de Rio Piedras 
mien~ras eje4cia funciones a Nivel Central 

Anexo 3 - Iodice de Procedimientos de Aplicaci6n General Emi~iJos por 
el Decano de Administraci6n del Recinto de Rio Pie~ras 
mientras ejerc1a funciones a Nivel Central Derogades al 30 
de junio de 1978 

Anexo 5 - Indice Cronol6gico de Circulares Emit:idas por. la Oficina 
Central de Finanzas y Administ:raci6n 

Ane;co 6 - Iodice del Manual de Prcccdimient-os de Formas Emi~idos por 
la Oficina Central de Finanzas y Administraci6n 

Anexo 7 - Iodice de Cert:ificaciones del Consejo de Educaci6n Superior 
y del Anterior Connejo Superior de Ensefianza en Nateria 
Fiscal de Tipo Reglamentario 

Anexo 8 - Iodice Alfab~~ico por ·i:'lateria Cont:enida en la Reglamenra­
ci6n Fiscal Preparada por las Oficinas Cent:rales de la 
Universiuacl 

Anezo 9 - Iodice de Reglamen~os t~e Aplicaci6n General 

Anexo 10- Iodice de Procedimientos de Aplicaci6n General Emitidos por 
el Director de Finanzas y Administraci6n 

Anexo 11- Indice de Circulares del President.e 



Circular Num 79-02 -2-

El Anexo 4, Indice de Procedimientos de Aplicaci6n Exclusiva 
a Unidades de 1. a Administraci6n Central Emitidos ~:>or el Decano de • Administraci6n mientras Ejercia Funciones a Nivel Central que fue 
remesado con la Circular Num. 72-04 del 20 de septiembre de 1971, 
continua vigente tal como fue emitids originalmente. No obstante, 
recomendamos que la aplicaci6n de los procedimientos en ~1 con­
tenid~se atem~ere al Reglamento de Recaudaciones aprobado par el 
Consejo de Educaci6n SuDerior el 29 de mayo de 1975 segun consta 
en la Certificaci6n 95 del 2 de junio de 1975 y el cual se emiti6 
a todas las dependencies universitarias mediante Circular Num. 
76-02 del 21 de julio de 1975. 

... "' .. · ··-..... . . 
l."r~I.s.co R. Girona 
Director 

dlv 



UNIVEBSIDAD DE EG3.~0 RICO 
ADMINIS TBACION CENTRAL 

R!o Piedras, Puerto Rico 
Anexo 1 

INDICE DE CIRC1JLARES I'E APLICACICH GENERAL EMITI:CAS FOR EL DECM!O DE ADlUIUS'IFACIOH tEL RECIN'IO. IE RIO _:IEDRAS 
MIENTRAS EJERCIA FUNCIONES A NIVEL CENTRAL VIGENTES AL 30 DE JUNIO DE 1978 

1 ... ---1-62 

1962-63 

:. 

Descripci6n 

Exencion de matr!cu1a a estudiantes de 
institutes y otros programas de ensenanza 
subvencionados por fvndaciones y otras 
entidades 

Env!o de copia de toda publicacion a1 
Archive General de Puerto Rico 

Incluir en todo documento firmado el 
nombre del firmante en maquinilla o 
letra de molde 

Compra de bonos de ahorros 

Para poner en vigor el formulario 
Factura Comprobante y emitir ins­
trucciones para cumplimentar el 
mismo 

Uso del Modele 058, Obligacion 
Miscelanea; Cases en que debe 
usarse. Normas para aumentar 
o rebajar obligaciones as! como 
el per!odo de vigencia de estas 

Nillnero 

1 

8 

10 

21 

46 

39 

Fecha 

11 jul 61 

24 sep 62 

1 nov 62 

10 ene 63 

18 jun 63 

15 jun 64 

0 b s e r v a c i o n e s 

Enfatizada por C 30 del 
8 de feb 66 

Vease, ademas, Cir. 77-05 del 
24 feb 77 

Ampliada por el Manual de 
Procedimientos de Formas Nrum. 7 
del 17 de nov 72 y su Suplemento 
Nlim. 1, emitidos con Circs. 
73-06 del 29 de nov 72 y 73-09 
del 6 de die 72, respectivamente, 
de la Oficina de Fin. y Adm. 



1~ ,-65 

Descripci6n 

Necesidad de que se env!e a las Oficinas 
de Personal toda correspondencia que en 
una u otra forma afecta la condicion de 
los empleados 

Modele 129, Hoja de Control-Forma 40 

Env:Lo a la Biblioteca Legislativa de 
copia de toda publicacion segUn lo 
dispone la Ley NUm.. 59 del 19 de 
junio de 1964 

Normas para la adquisicion de ser­
vicios, equipo y materiales 
(Certificacion Nlim. 79 del 12 de 
mayo de 1964 del Consejo de Educacion 
Superior) 

Normas para implementar lo dispuesto 
en el Art!culo 60 de la Ley NUm. 2 
del 20 de enero de 1966, conocida como 
Ley de Arbitrios, para que la Univer­
sidad, como entidad exenta del pago 
de arbitrios, no entregue a ningUn 
comprador art:Lculos tributables sin 
exigir al contribuyente constancia 
del pago del arbitrio 

Acreditacion de los servicios pres­
tados a base de jornal para el compute 
de afios de servicio activo prestados 
a la Universidad de Puerto Rico 

Gu!a para la clasificacion por sector 
economico de los ingresos y los desem­
bolsos 

NUm.ero 

42 

43 

3 

4 

7 

11 

13 

-2-

Fecha 

17 jun 64 

21 die 64 

16 jul 64 

20 jul 64 

20 jul 64 

13 ago 64 

24 ago 64 

Anexo 1 

0 b s e r v a c i o n e s 

Enmendada por Cert. Nlim. 61 
del 15 de abril de 1970 del 
Consejo de Educacion Superior 

Enfatizada por Cir. 74-30 
del 10 de abril de 1974 

Enviada a todas las depen­
dencias universitarias me­
diante Cir. 69-o8 del 20 .~eb 
69 de la Ofic •· Fin. y Adm. 



UNIVERS IDAD DE PUERTO RICO 
Alli\1INIS TRACION CENTRAL 

R!o Piedras, Puerto Rico 
Anexo 2 

INDICE DE FRCCEti:.JIEll'.K€ BE APLICACION GENERAL ElviiTIDOS FCR EL DECAim DE ADi<liHIS TRACIOH DEL RECili"'TO DE RIO PIEDRAS 
MIENTRAS EJERCIA FUNCIONES A NIVEL CENTRAL VIGENTES AL 30 DE JUNIO DE 1978 

NUm.ero 

l.A.r-1 

UG-2 

Descripcion 

Anticipos de Fondos Hechos a Fun­
cionarios y Empleados de la Uni­
versidad de Puerto Rico en Calidad 
de Oficiales Pagadores en Misiones 
Oficiales Fuera de Puerto Rico 

Anticipos de Fondos Hechos por el 
Tesorero de la Universidad a Ofi­
ciales Pagadores Especiales, 
Excepto Fondos de las Empresas 
Universitarias de Servicio y 
Anticipos para Viajes Oficiales 
de Puerto Rico 

Tramitado por Circular 
Del Decano de Administracion 
--=:7 -Numero Fecha 

62 18 feb 65 

26 21 ene 66 

Fecha de 
Vigencia 

lro mar 65 

1ro ene 66 

0 b s e r v a c i o n e s 

Enmendado por la Cir. NW:n. 67-06 
de la Oficina de Fin y Adm. del 
6 de jun de 1967. Su aplica­
cion sera atemperada con Regla­
mento de Gastos de Viaje emi­
tido mediante Cir. 73-o4 del 
5 de oct de 1972. Vease, 
ademas, Cir. 28 del 19 de feb. 
63 del Decano de Administracion 

Enmendado per Suplemento 1 del 
lro de ene de 1966 y las si­
guentes circs. de la Oficina 
de Finanzas y Administracion: 

67-06 del 6 de jun de 1967 
69-15 del 24 de jun de 1969 
70-14 del 19 de mayo de 1970 
70-06 del 30 de die de 1969 
71-01 del 14 de jul de 1970 
73-13 del 7 de mar de 1973 
74-24 del 20 de mar de 1974 
La aplicacion del Proced. 
UG-2 sera atemperada con 
Reglamento de Gastos de Viaje 
emitido mediante Cir. 73-o4 del 
5 de oct. de 1972. 



NU!nero 

UG-3 

UG-6 

Descripcion 

Creacion, Custodia, Control, 
Disposicion y Contabilizacion de 
Fondos de Caja Menuda 

Preparacion y Distribucion de los 
informes Diaries y Menauales· de 
I~resos Preparados por la Divi­
sion de Servicios de Tabulacion 
del Recinto Universitario de 
Rio Piedras 

RP-8Rev. Procesar y Distribuir las Nominas 
de Sueldos Regulares de los Empl~· 
ados de la Universidad de Puerto 
Rico 

RP-28 Entrega de Cheques de Sueldos de 
los Empleados Universitarios 

-2-

Tramitado por Circular 
Del Decano de Administracion 
-:;or- -Numero Fecha 

42 21 die 64 

75 29 mar 65 

Fecha de 
Vigenc'Ia 

lro nov 64 

15 mar 65 

27 9 abr 64 25 mar 64 

10 20 ene 64 2 ene 64 

Anexo 2 

0 b s e r v a c i o n e s 

Enmendado por las siguientes 
circs. de la Oficina de Fin. 
y Administracion: 

69-14 del 19 de junio de 1969 
71-19 del 11 de mayo de 1971 
69-02 del 17 de sep de 1968 
70-13 del 12 de mayo de 1970 

Enmendado por las siguientes 
circs. de la Ofic. de Fin. y 
Adm.: 

67-06 del 6 de junio de 1967 
68-10 del ll de die de 1967 
73-15 del 14 de mayo de 1973 
Quedara sin efecto cuando se 
emitan los nuevos procedimientos 
p,enerales sobre nominas que 
estan en proceso 

Vense Cir. 73-15. del 14 may 73. 
Quedara sin efecto cuando se 
emitan los nuevos procedimientos 
generales sobre nominas que 
estan en proceso 



NUmero 

RP-33 

RP-53 

Descripcion 

Retencion y Page de la Contribu­
ci6n Sabre Ingresos Retenida en 
el Origen de Funcionarios y Emple­
ados de la Universidad 

Solicitud, Despacho, Contabili­
zacion y Control de las Ventas 
Hechas par el Almacen de Sumi­
nistros del Recinto Universi­
tario de R!o Piedras 

-3-

Tramitado par Circular 
Del Decano de Administracion 
-::-7 -Numero Fecha 

Fecha de 
Vigencia 

Ancxo 2 

0 b s e r v a c i o n e s 

Enmendado par el Supl. NUm. 1 
(UG-2) del lro de ene de 1966 
y las siguientes circs. de la 

26 10 may 62 lro may 62 Oficina de Fin. y Adm.: 

85 30 jun 65 lro jul 65 

71-12 del 14 de die de 1970 
71-15 del 22 de ene de 1971 
75-21 del 14 de abr de 1975 
77-14 del 31 de may de 1977 
Quedaran sin efecto cuando se 
emitan los nuevas procedimientos 
f,enerales sabre n6minas que 
estan en proceso 

Vease Proced. sabre pago por 
anticipado emitido con Cir. 
75-16 del 4 de feb 75 



Nt~-~ro 

PP-6 

UG-5 

UG-7 

UNIVERS IDAD DE PUERTO RICO 
ADMDIISTRACION CENTRAL 

R!o Piedras, Puerto Rico 

Anexo 3 

INDICE DE PROCEDll.IIEJ:T'IOS DE APLICACIQr! GE!IERAL EMITIDCS FOR EL DECANO DE ADl.UIITS TFACIOH DEL RECIN'IO DE RIO PIEDRAS 
MIENTRAS EJERCIA FUNCIONES A NIVEL CENTRAL DEROGADOS .AL 30 DE JUinO DE 1978 

Tramitado por Circular 
Del Decano de Administraci6n Fecha de 

ViP,encia Descripcion ~ero -- Fecha 

Procedliaiento para Deducir del 
Sueldo de los Empleados y Funcio­
narios Universitarios las Cantida­
des autorizadas por estes para la 
Compra de Bonos de Ahorros 22 

Depositos de las Recaudaciones 
~n Efectivo en los Diferentes 
Recintos de la Universidad de 
Puerto Rico 83 

Tramitaci6n Administrative de los 
Seguros de la Universidad de Puerto 
Rico, Excepto el Seguro con el 
Fondo del Seguro del Estado, el 
Seguro Medico de los Estudiantes 
Universitarios y el Seguro Choferil 42 

............... 

17 ene 63 2 ene 63 

25 jun 65 1 jul 65 

2 may 66 1 abr 66 

0 b s e r v a c i o n e s 

La Cir. de Finanzas 77-05 del 
24 de feb 77 deja sin efecto 
este procedimiento. 

Derogado por la Parte II-Sis­
tema de Contabilidad de Ingre­
sos, del Manual de Contabili­
dad, Emit ida Mediante Cir. 
70-11 del 13 de abri1 de 1970. 

Derogado por el Proced. para 
e1 Tramite de Fianzas y Seguros 
PUblicos en la Universidad de 
Puerto Rico tramitado Mediante 
Circular Nam. 71-22 del 9 de 
junio de 1971. 

RP-19 Rev. Preparacion y Tramitacion de 
Facturas Entre Cuentas 

Derogado per Manual de Proce­
dimientos de Formas Nam. 2 del 
23 de mayo de 1968 

18 17 feb 64 10 feb 64 



r&nero 

RP-47 Rev. 

UG-4 

RP-51 Rev. 

L 

Descripcion 

Cancelacion de Cheques Pendientes 
de Pago par Un Aiio 0 !4cls 

Anticipos de Fondos Hechos por 
el Tesorero de la Universidad 
a Oficiales Pagadores Especiales 
de las Ekpresas Universitarias 
de Servicio 

Reclamaci6n y Emision de Nuevas 
Cheques en Sustitucion de Cheques 
Originalmente Expedidos y Debida­
mente Cancelados par Haber Trans­
currido Mas de Un Ano de Expedidos 

··c.-

Tramitado por Circular 
Del Decfu~o de-xdillinistracion Fecha de 

Vigancia --==-;' -Numero Fecha 

21 13 die 65 29 oct 65 

44 17 may 66 lro may 66 

48 26 ma~r 66 16 ma"'r 66 
" " 

Anexo 3 

0 b s e r v a c i o n e s 

Derogado por Procedimiento 
MPF-1 Instrucciones para la 
Preparacion y Tramite del Mo­
dele 124 (Cancelacion de Che­
ques de l~s, Menos de Un Affo 
de Expedidos y Ajuste a las 

Cuentas), Cancelacion de Che­
ques par Oficiales Pagadores y 
Solicitud de Reembolso de Deduc· 
ciones. Este Proced. fue emi­
tido mediante Cir. Nlim. 70-19 
del 23 de jun de 1970 

Vease Cir. Nlim. 70-10 del 16 
de abril de 1970 de la Ofic. 
de Fin. y Adm. Derogado por 
~~-4 Procedimiento para Soli­
citar Duplicados de Cheques o 
Nuevas Cheques en Sustitucion 
de los Ori~inales que Hayan 
Sido Expedidos per el Director 
de Finanzas y Administracion 
o por los Oficiales Pagadores 
Especiales de la Universidad 
de Puerto Rico, del 30 de 
abril de 1970 



t 
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U~:v~RSIDAD ~E PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CE!~TBAL 

R1o Piedras, Puerto Rico 
Anexo 5 

IliDICE CRONOLOGICO DE CIRCULARES El'!ITIDAS POR L'\. OFICTI~A CEllTP.AL DE FnT.AITZAS Y A:C!.ffi{_I~TFACION 

D~scripci6n 

66-67 Aplicaci6n de la Ley Federal de 
Nor.mas Razonables del Trabajo a 
la Universidad de Puerto Rico 

Cancelaci6n de Saldos no Com­
prometidos al 30 de junio 

Cambios en las cifras de uni­
dades y en las del Grupo de A 

Fondos 200, Fondos de Dona­
tives y otras Actividades 
de la Universidad de Puerto 
Rico 

Informaci6n para Informe 
Financiero a ser sometido 
a junio 30 

Clasificaci6n funcional de 
Desembolsos 

Cambios en los procedimientos 
de desembolsos efectivos a 1-7-67 

Nll.mero 

67-01 

67-(]2 

67-03 

67-o4 

67-05 

67-06 

Fecha -

lro may 67 

15 may 67 

17 may 67 

22 may 67 

2 jun 67 

6 jun 67 

Fecha de 
Vigencia 

14 abr 67 

15 may 67 

1 jul 67 

22 may 67 

1 ju1 67 

1 jul 67 

0 b s e r v a c i o n e s 

Se incluye anexo "Plan de Clasi-
ficacion de Fondos". Enmendada 
por el Sistema de Contabilidad 
de Desembolsos emitido par la 
Cir. Nll.m. 73-05 del 28 de nov. 
de 1972 y Cir. 67-0S del 27 de 
junio de 1967 

Se anexa "Code of Funtional 
Classes" 

Enmienda la Cir. Nll.m. 28 del 19 
de feb de 1963 del Decano de Adm. 
Enmendada par Regl. de Gastos de 
Viaje emitido con Cir. 73-04 del 
5 de oct. 72 de la Ofic. de Fin. 
yAdm. 



.-

" ' . 
Descripci6n NUmero 

Manual de Contabilidad de Desem-
bolsos 67-07 

Cambios en las cifras de Unidades 
Presup. para el usa de los Recau­
dadores en los recintos y cole-
gios regionales 67-08 

1967-68 Preparaci6n y contabilizaci6n 
de Facturas Entre Cuentas y 
Comprobantes de Ajustes en 
los casas en que se afecten 
cuentas de la Administracion 
Central, ademas de las cuentas 
internas de las Unidades Insti­
tucionales 

Enmiendas al Manual del Sistema 
de Contabilidad de las Empresas 
Universitarias de Servicio 

Se autoriza a cada Unidad 
Institucional a ejercer el 
control de las existencias 
de los recibos para el uso de 
sus recaudadores, y la impre­
sion de los mismos 

Contabilizaci6n y Tramite de 
Reclamaciones de· Cheques Pen­
dientes de Pago por Un Ano o Mas 

68-01 

68-02 

68-03 

68-o4 

-2-

Fecha 

19 jun 67 

27 jun 67 

12 jul 67 

2 ago 67 

8 ago 67 

8 ago 67 

Fecha de 
Vigencia 

1 jul 67 

1 jul 67 

1 jul 67 

2 ago 67 

8 ago 67 

8 ago 67 

Anexo 5 

0 b s e r v a c i o n e s 

Derogada mediante Cir. 73-05 del 
28 de nov 72 

Enmienda Cir. 67-03 del 17 de 
may 67 

Las disposiciones relacionadaa 
con la preparaci6n de Comproban­
tes de Ajustes y Facturas Entre 
Cuentas se integran al MPF-3 del 
20 de roay 68 y MPF-2 del 23 de 
may de 68~respectivamente 

Parcialmente derogada y modifi­
cada por el MPF-1 del 2 jun 70. 
Vease, ademas, Cir. 70-10 del 6 
abr 70 y Cir 70-17 del jun 11/70 



Descripcion 

Gastos de Viaje y Dietas en Acti­
vidades Atleticas Universitarias 

Preparacion de las Nominas de 
Sueldos del Personal Regular 

Escalas de Dietas a los Funcio­
narios y empleados de la UPR a 
quienes se les autorice a viajar 
en asuntos oficiales 

Indice de Circulares y de toda 
otra reglamentacion relacio­
nada con las finanzas univer­
sitarias 

Formularies para el pago de horas 
extras bajo la Ley Federal de 
Normas Razonables del Trabajo 

Uso del nUmero de Seguro Social 
como referencia en las nominas 
de sueldo del personal regular 

~nformes sobre la Propiedad para 
Adm. Central 

Salario M!nimo efectivo lro de 
feb 68 

Contabilizacion becas concedidas 
bajo "Educational Opportunity 
Grants Program", Ley del Con­
greso 89-329 de 1965 

Nillnero Fecha --

68-05 10 oct 67 

68-06 25 oct 67 

68-(JJ 27 oct 67 

68··98 6 nov 67 

68-09 2 nov 67 

68-10 11 die 67 

68-11 26 die 67 

68-12 28 die 67 

68-13 5 feb 68 

-3-

Fecha de 
Vigencia 

16 oct 67 

1ro ene 68 

27 oct 67 

31 jul 67 

2 nov 67 

1 ene 68 

1 jul 67 

lro feb 68 

lro mar 68 

Anexo 5 

0 b s e r v a c i o n e s 

Modificada por Cir. 70-09 del l2 
de feb 70, Derogada por Regl. de 
Gastos de Viaje 

Derogada mediante Cir. 72-13 del 
23 de mayo de 1972 y Regl. de 
Gastos de Viaje 

Ampl!a instrucciones de la Cir. 
68-06 del 25 oct 67 

Se acompafia Supl. 
de Contabilidad. 
derogado por Cir. 
de jWl 68 

1 al Manual 
Este Supl. fue 
68-18 del 20 



,. ' 

~;.2mero 

RP-47 Rev. 

UG-4 

RP-51 Rev. 

c.. 

Descripcion 

Cancelacion de Cheques Pendientes 
de Pago par Un Afio 0 l~s 

Anticipos de Fondos Hechos par 
el Tesorero de la Universidad 
a Oficiales Pagadores Especiales 
de las Ehlpresas Universitarias 
de Servicio 

Reclamaci6n y Emision de Nuevas 
Cheques en Sustituci6n de Cheques 
Originalmente Expedidos y Debida­
mente Cancelados par Haber Trans­
currido Mas de Un Afio de Expedidos 

-
-·~-

Trami tado por Circular 
Del Dec~no de-xdminist~a~i6n Fecha de 

Vlgencia ~ -Num.ero Fecha 

21 13 die 65 29 oct 65 

44 17 may 66 lro may 66 

48 26 may 66 16 may 66 

Anexo 3 · 

0 b s e r v a c i o n e s 

Derogado par Procedimiento 
MPF-1 Instrucciones para la 
Preparaci6n y Tramdte del Mo­
dele 124 (Cancelaci6n de Che­
ques de l~s, Menos de Un Ana 
de Expedidos y Ajuste a las 

Cuentas), Cancelaci6n de Che­
ques par Oficiales Pagadores y 
Solicitud de Reembolso de Deduc­
ciones. Este Proced. fue emi­
tido mediante Cir. NUm. 70-19 
del 23 de jun de 1970 

Vease Cir. Ndm. 70-10 del 16 
de abril de 1970 de la Ofic. 
de Fin. y Adm. Derogado par 
l~-4 Procedimiento para Soli­
citar Duplicados de Cheques o 
Nuevos Cheques en Sustituci6n 
de los Originales que Hayan 
Sido Expedidos par el Director 
de Finanzas y Administraci6n 
o par los Oficiales Pagadores 
Especiales de la Universidad 
de Puerto Rico, del 30 de 
abril de 1970 


