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Oficina de 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADNINISTHACION Cli.: f.ll'RAL 
R{~ Piedras , Puert~ Rico 

Finanzas y Administracion 

Circular Nmn. 75-30 (-; de jLmio de 1975 

A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS REI.ACIONADOS CON IA ADMINISTRA­
CION Y LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS 

Asunto Procedimiento de Formas Nmn. 15, "Instrucciones para la 
Preparacion y Tra'llite del Modelo OPE 1, Solicitud y 
Designacion de Pagador" 

Se acompana el Procedimiento de Formas Nmn. 15, "Instrucciones 
para la Preparacion y Tr~te del Modelo OPE 1, Solicitud y Designacion 
de Pagad~r", disenado por la Oficina Central de Sistemas y Procedimientos, 
despues de considerar los comentarios recibidos sabre el mismo. 

Este nuevo modelo consolida los anteriores OPE 1, "Solicitud y 
Notificacion de Nombra.miento de Oficial Pagador" y OPE 16, "Solicitud y 
Notificacion de N::nnbra.miento de Pagador Au.xiliar", y deroga. el OPE 26 
"Solicitud y Notificacion de Cambi~s al N~mbra.miento de .. Oficial Pagador". 

Las dependencia.s universitarias, no adscrita.s a.l Recinto de 
R{o Piedras, que dispongan de las facilidades necesarias podran ordenar 
su impresion siguiendo las especificaciones del modelo que se acompa.fia. 

Aquellas que no cuenten con dichas facilidades deberan informar 
por el media mas rapido a la Oficina Central de Sistemas y Procedimientos, 
la cantidad de formularies que necesitaran durante un a.fio. Dicha informa­
cion debera enviarse dentro de los diez (10) d{as subsiguientes a la 
emision de esta circular, para que la Oficina Central de Sistemas y Proce­
dimientos solicite su imoresion a la Oficina de Suministros ~el Recinto de 
~ . 

Rw Piedras. 

Tan pronto se nos avise que el modelo esta disponible en el 
Almacen de Suministros se lo informaremos a las dependencias interesadas. 

Direct~r Interino 

anexo 

/ I 



DNIVERSIDAD DE PUJ!mTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administracion 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento Nlim. 15 

MPF-15 
Modele OPE 1 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE 
DEL MODELO OPE 1, SOLICITUD Y DESIGNACION DE PAGADOR 

I Proposito del Modele 

Este Modele sera utilizado por las dependencias de la Universidad 

para solicitar la designacion de Pagadores Oficiales, Pagadores Susti-

tutos y Pagadores Auxiliares y para solicitar cambios en designaciones 

de Pagadores, ya aprobadas. El Modele, despues de tramitado y aprobado 

debidamente por los oficiales y funcionarios correspondientes, sera la 

autorizacion oficial de los Pagadore~ para asumir sus funciones como 

tales. La Solicitud y Designacion de Pagador es una asignacion de 

funciones y en ningUn caso sustitu~ra ~1 nom~ramiento reglamentario que 

se extiende a todo el personal universitario al entrar al servicio de 

la Institucion. Cuando el candidate propuesto en la Solicitud y Desig-

nacion de Pagador no sea empleado universitario debera gestionarse su 

nombramiento como empleado de tal forma que ambos documentos sean tra-

mitados simultaneamente. 

II Preparacion ~ Tramite del Modele 

A- Este Modele se preparara en original y seis (6) copias, por la depen-

dencia que solicita la designacion del Pagador. 

B- Los espacios y columnas del Modele se completaran como sigue: 

Nlim. 1 - Unidad Institucional y Nlim. 2 - Dependencia - Se anotara 

el nombre del recinto o unidad institucional y de la de-

pendencia que origina la solicitud. 

NUm. 3 - Nombre - Se anotara el nombre del candidate propuesto 

como pagador. 

Nlim. 4 - Clasificacion - Se marcara la clasificacion de Pagador 

Oficial, Pagador Sustituto o Pagador Auxiliar segUn la 
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que· ·corresponda a1. ·puesto que se. ·desea cubrir. En adicion, 

cuando la designacion sea de Pagador Auxiliar para operar 

un fonda de caja menuda, se indicara as! en el .espacio 

correspondiente. Si la designacion de Pagador Auxiliar 

· no es ,para operar fonda de c.aja menuda, entonces se indi­

cara la funcion espec!fica que efectuara el Pagador pro• 

puesto. 

NUm.. 5 - NUm.ero de Identificacion - Se anotara el nUm.ero de identi­

ficacion -asignado . al Pagador; 

NUm.. 6- Fecha ~ efectividad- Se ·anotara la fecha .en que se inte­

resa sea efectiva l.a designacion ·solicitada. 

NUm.. 7- Unidad ~ ~ que·servira- Se anotara e1 nombre del Departa­

mento u Oficina para la cual actuara·el Pagador. 

Nllm. 8. - Puesto que desempeffa - Se anotara el puesto que desempeffa 

el candidate ~ropuesto ya sea·en la Universidad, si es 

empleado·de ~sta, o en cualquier otr.a agencia gubernamental 

o empresa .privada; cuando se trate · de uri nuevo empleado. 

Nllm. 9 - Razones por las ·que ~ solicita esta Designacion . 

Este encasillado se utilizara para .exponer en · forma narra­

tiva, breve y clara, ~as ra.zones que a juicio de la depen- .. 

dencia solicitante justifiquen .l.a aprobacion de la sol.icitud. 

~e indicara si la designacion de Pagador que se sol.i­

cita ·es ·de nueva creacion o si se trata de una .designacion 

. para sustituir a un ·Pagador que cesa en sus funciones, en 

cuyo caso se indicara el nombre del. Pagador a sustituirse. 

· · Cuando el Modelo se utilice para solici tar cambios en 

una designacion ya vigente, ·ello se hara .constar en este 

espacio. En tal caso, .el Model.o se llenara con la informa­

cion que se desea cambiar. A partir de la fecha de su apro­

cion c:uedara ·enmendada o derogada la designacion anterior. 

.·~ 
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Nilln. 10 - C~~t..i~.a~ ~_s_t:i_!ll~!'l: ~ E_a_g_a_r_s~. ~e.n.s.u.a_J.pt~_n_~~ - Se anotara el 

estimado del total de desembolsos que mensualmente efectuara 

el Pagador. La cantidad aq~{ anotada se usara como base 

para determinar la fianza requerida para el puesto. 

Nilln. 11 - P~g_~?:_dor_ O_f.i_ci~~ -~ 9._uieE_ r_~sp.9_n~_~ra.· - Este encasillado se 

llenara unicamente cuando la designacion solicitada sea 

para un puesto de Pagador AuXiliar. Se anotara entonces 

el' ·nombre del Pagador Oficial a quien el Pagador Auxiliar 

respondera en sus funciones. 

Nilln. 12 - Acep_tacion d_e_ la ~e.~_ign_acion - El candidate propuesto en la 

designacion firmara la solicitud en este encasillado 

indicando as{ su disponibilidad para el puesto y su pro­

posito de desempenar el mismo de conformidad con la ley 

y la reglrunentacion vigente. Debera figurarse en el lugar 

provisto para ello la fecha en que se firma la solicitud. 

Nilln . 13 - A_c;_cJ:__on_ d:_e_l_ O_f_i _c_i_al:: ~~ !.iE_~z:a_s - La dependencia que origina 

la Solicitud y Designacion de Pagador enviara el original 

y las seis ((-) copias al Oficial de Finanzas o funcionario 

equivalente del recinto o unidad institucional , quien 

indicara la accion tomada y la fec~a y firmara la misma. 

Al recomendar designaciones de Pagadores Auxiliares el 

Oficial de Finanzas anotara en el espacio provisto para 

esos fines los objetos de desembolso para los cuales no 

podra efectuar pagos el candidate propuesto. Enviara la 

solicitud al Rector o Director de la unidad institucional 

o a su Representante Autorizado. En caso de no recomendar 

la designacion anotara las razones para su rechazo y devol­

vera la solicitud a la dependencia de origen. 
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NLim. 11+ - Ap_rpp.a_ci~n de .~S:. P.e.s_i_g_J:?_a_<:_~-~n - El Rector o Director de la 

Unidad Institucional, o su representante autorizado, indi­

cara su aprobacion 0 rechazo de la designacion en el espa-

cio correspondiente y·fir~ara la misma devolviendo el 

original y las·seis (6) copias .al Oficial de Finanzas. 

Al recibir la solicitud -aprobada el Oficial de Finan-

zas la enviara al Encargado de Fianzas y Seguros. De no 

haber sido aprobada la devolvera a.la dependencia de origen. 

Ntim. 15 - P~r.a us.o. -4~.1 E_.q_ea.~ga9-_0.. d_e :If.i.an_z.a:s. y S.egu_rp_s - El Encargado de 

Fianzas y Segu:ros o funcional'io equivalente tramitara la 

fianza del P~gador nombrado seg~ se dispone en el Proce-

dimiento par~ el Tramite de Fianzas y Seguros P.Ublicos 

e!11i tido por la Oficina Cen.tral de Finanzas y Administra-

cion. C~plimentara la informacion requerida en este 

encasillado, retendra una copia para su archive y enviara 

el .original y las cinco copias aL Oficial de Finanzas. 

C- El Oficial de Finanzas retendra una copia de la Solicitud y Designacion 

de Pagador y enviara el original ala Oficin~·de Contabilidad del re-

cinto o unidad insti tucional., una copia al departamento u oficina 

soli<:::i,tante, otra a la Oficina de Auditores Internes, una a la Oficina 

Central de Contabilidad y la restante al Pagador Oficial. 

Preparado por: 

Oficina Central de 
Sistemas y Procedimientos 

/·-, 
A~:rQbado por: / / ,. .. ··· 

( \ / / j~ J 

(\ I J. • . . • .. , ./ ...-<~.:J ···; ,-- - /_.. '-~--
,.{---' • r • £..1 • ' • • ,~ T\ 

~a;"es M~d;~~ 1ena ) l ) 
Director Interino · 
Finanzas y Administracion 
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. Modelo OPE 1 Ui.IVERSIDAO DE PUERTO RICO 
.. . Rev. Junia, 1975 

~iPF- 15 --·----~-~ 1. Unidad Institucional 

2. Depcndoncia 

SOLICITUD V DESIGI:ACiot: ~E PAGI\DOR 

3. Lombre 14. Clasi n'Cacion _ 
; U Pagador Oficial .U Pagador Susti tuto 

5~ i.um:-cic identificacion --------...:.;.-~ .Pagador -Auxlliar do Caja ~ienuda U Otro. Especifique 
I 

6. r;cha de efectividad 

7. Depto. u Oficina a la que :sorvTr·-~-----

Fecha 

10. Cantidad estimada a pagarso 
mensualmente--- ------ .1 

· ~ ~ ~ . . . ~ .. 

· .. -, .... ·_,·· 

----

! - I 

I . -----------------;a., Pues.t~ que. des~mp~?a 

.... ~ ,. 

~c~O"Director de la Dependoncia solicitante 0 su 
·· · ·. .. .~ ' .. .. -.. ~eprcse~ta~te · Aut~rizado 

_ ... -·-.- .~-:f1·f: faga.dg·r:~Q'n~iara-ci~iin. ·;~~ond'Cri · ---- -------···--

; l ~ ;. -: ) 
·----------------- . t .. . • .. ·.. -~ ··· •• - ,.,.. .. --------

12. Dcclaro mi dis9onibilidad para asumir las funciones inherentes a esta dcsignacion y me comprometo a desempcnar las 
mismas de conformidad con la ley y la reglamentacion vigente. 

---· ~------Tccha ----~----------~---
Firm~ del candidato pro~uesto 

13a. Aprobacion: 
U Recomendada 0 t!o recomendada por las siguientes razones: 

13b. Objetos de d~sembolsos para los cuales no podra efectuar pagos 

Fecha 

14. Designacion 0 Aprobada . 

0 r:o Aprobada 

Fecha 

Re~tor, Director de Unidad Institucional o su 
Repte. Autorizado 

Oficial de Finanzas 

f~ Para u~o del Encarqado de Fianzas y Seguros 
t Fianza total requerida .' 

I Fianza o cubierta basica actual- ... ____ _ 
Fianza adicional por ·------

1 anlicitada en---..---.-----
f'ocha 

\ 
Encargado de Fianzas y Scguros 
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Llenese en orisinal y seis (C) capias 

o~~~~~nai- -~ · of'i~6{~~--~"a~:;~~~~~;iiid~d-- d·el.~ -R~~i~to-~ · · ~ . 
. . . . . . --· -·· .. Unidad Institu·ional ·, . . -... .. . _.. . . .. · -.... . . 

J . - ... 1~-

Copia Departa"llento u Oficina Solidtante 

Copia - Oficina Central de Contabilidad 

Copia Oficial de Finanzas 
. . -------·-·-- ·- ·-~ ~ ''J ~~·", , "'!_ ... .. ~ f; ·. ·, ' 'I .J I -~-.... - --
9.?P~.E!- , - .Oficina de Auditores Internes 

•• ~ j 

....... 

copia -· :Ericargado ·'de~Fi.anz~s-yseguros-- -·~~-:;--~ -·----· ----~· -
- -··- ------ ; . 

. .. - ... - c~pi,a.-=--i:>~ga9,,9r 0-~~-cial_ 
~ "' "' ·; . , : . . · ' ".J·· ,l .. .,J.:- , !\ 

I II o . . . -

·------·------.-··· 
~;j,:); 

--- _____ , _______ -----·-:-- ···------ ---
.. 1: .· 

-.:, . ... . .., . ..: 


