
8 de febrero de 1996 

Circular Num. 96-18 

DIRECTORES DE LAS OFICINAS DE FINANZAS, CONT ABILIDAD Y 
COMPRAS 

INSTRUCCIONES PARA PROCESAR PAGOS POR ANTICIPADO 

El Articulo IX del Reglamento General Para Adquisicion de Equipo, Materiales y 
Servicios No Personates de Ia Universidad de Puerto Rico describe el proceso que 
deberan llevar las Oficinas de Compra para Ia emision de las ordenes. Es pertinente, 
no obstante, establecer unas guias claras sobre Ia emision de las ordenes cuando el 
suplidor requiere el pago por adelantado. 

Antes de emitir una orden de compra, la Oficina de Compras cotejani si Ia misma debe 
ser pagada por adelantado. Si es asi, se registrani en el Modulo de Com,rra la orden 
especificando que es C.W. (Check with Order), en el campo correspodiente de la 
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pantalla 221. Una vez impresa, se enviani ala aprobacion del Director de Finanzas 
acompafiado del documento de cotizacion o factura proforma enviado por el suplidor 
seleccionado, en cumplimiento con las disposiones del Articulo X, Inciso G-4 del 
Reglamento de Finanzas y Contabilidad. Esta dispone que los pagos por anticipado 
requieren Ia aprobacion expresa del Director de Finanzas. 

Una vez aprobado, enviani el original de Ia orden y Ia factura proforma a Ia Oficina 
de Contabilidad para que Ia registren en Ia pantalla de facturacion correspondiente 
del Modulo de Compras. Dicha Oficina tramitani el cheque con Ia orden al suplidor. 

Agradecere se envie copia de esta Circular a los funcionarios concernidos en las 
oficinas mencionadas. 

Cordialmente, 

~w~~ 
Luis R. Esquilin ~ 
Director Interino 
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