UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rio Piedras, Puerto Rico

Oficina de
Finanzas y Administracicn
Circular Num. 73-06 29 de noviembre de 1972
A : LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION

Y LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS

Asunto : Instrucciones para la Preparacidn y Tramite del Modelo 058 Rev.,
Obligacion Misceldnea

Se acompana el Procedimiento de Formas Num. 7, Instrucciones para
la Preparacicn y Tremite del Modelo 058 Rev., Obligacion Miscelenea, asi
como copia revisada de dicho modelo, segun fueron preparados por la Oficina
Central de Sistemas y Procedimientos, despues de considerarse los comentarios
recibidos sobre los mismos.

La revisidn del antes mencionado modelo se origind por notif1cac1on
recibida de la Oficina de Sistemas y Procedimientos del Recinto de Ric Piedras
en el sentido de que 1a existencia del modelo en el Almacén de Suministros de
ese Recinto estaba prox1ma a agotarse. Segun acuerdo existente entre funcio-
narios del Recinto de Rio Piedras y de la Oficina Central de Sistemas y Pro-
cedimientos sobre la revisidn e impresidn de formularios de uso general en
el sistema universitario, es €sa una de las ocasiones en que deberan hacerse
las modificaciones necesarias a las formas en uso.

Con fecha 17 de noviembre de 1972, el modelo revisado se envid para
su impresion, por conducto de la Oficina de Sistemas y Procedimientos del
Recinto de Rio Piedras, a la Oficina de Suministros de dicho Recinto. No
obstante, aquellas dependenc1as universitarias que dispongan de las facili~
dades necesarlas podran ordenar su impresion siguiendo las espec1flcac1ones
del modelo que se acompaifla.

Cuando la nueva impresion del modelo esté disponible en el Almacen
de Suministros del mencionado Recinto se lo informaremos a todas las dependen-
cias universitarias. Mientras tanto se continuard utilizando el formulario
en existencia.

~—~Gerdialmente,
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Andrés Medan Pefia -, ) N
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Director Interino

Anexo



UNIVERSIDAD DE PUERTQ RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
OFICINA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Manual de Proce@imientos de Formas MPF-7
Procedimiento Num. 7 Modelo 058 Rev.

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE
DEL MODELO 058 REV,, OBLIGACION MISCELANEA

I Propdsito del Modelo

La Obligacidn Misceldnea, Modelo 058 Rev. ise utilizara para separar
dinero para atender el pago de compromisos que haya contrafdo o que
contraera la Universided durante un determinado afio fiscal que nd
corresponda obligarlos mediante Orden de Compra o Requisicidn de Estu-
diantes a Jornal, tales como servicios personales basados en contratos,
gastos de viaje en Puerto Rico, servicios de transportacién, de comuni-
cacion, etc., as{ como gastos de naturaleza recurrente como el de ener-
gia eléctrica y servicio de agua. Ademds, este formulario se utilizard
.para obligar en las cuentas de asignaciones presupuestarias con afio
fiscal determinado de la Administracidn Central y en las cuentas glo-
bales que se llevan a nivel central para asignacliones presupuestarias
de esa misma naturaleza correspondiente a otras dependencias universi-
tarias, los saldos pendientes de liquidar de las obligaciones contabili-
zadas a nivel del recinto o unidad institucional, y el importe de cual-
quier otro gasto o compromiso claramente determinado y no pagado ni
obligado & esa fecha.

Todo aumento, rebaja, modificacidn, o cancelacion que sea nece-
sario hacer a una Obligacidn Misceldnea se tramitars mediante el Modelo
102, Aviso de Cambio en Obligacidn Misceldnea.

II Preparacidn y Trémite del Modelo

A~ Este Modelo se preparard en original y tres copias en cads
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una de las oficinas donde se tenga conocimiento que se ha
originado o se originara un compromiso o gasto durante el
transcurso del afio fiscal y cuyo pago debersa efectuarse con
cargo a los recursos de ese afio fiscal.

B- La oficina de origen cumplimentara los siguientes espacios
segun se indica & continuacion:

Unidad Institucional - Se anotars el nombre del recinto

o unidad institucional donde se prepara la Obligacidn.
Direccidn - Se anotard el nombre de la ciudad o pueblo
donde estd localizada la unidad institucional éue ori-

gina la Obligacion.

Nombre N direccidn gg la persona o firma a cuyo favor se

obligan los fondos - Se anotard el nombre de la persona,

entidad o firma comercial a cuyo favor se emitiran

los pagos posteriormente. Cuando no se conozca el

nombre de la persona o firma se escribira "Indeter-
minado".

Num. Interno de Obligacidn - Se anotard el nimero gue la

oficina de origen asigne a la Obligacidn para su propio
archivo y control. Este sera consecutivo en cada afio
fiscal precedido de las dos ultimas cifras del afio fis-
cal correspondiente.

Fecha - Se anotars la fecha en la cual se prepara la Obli=~
gacidn.

T{tulo de la Cuenta - Se anotard el titulo o descripcidn
de la cuenta que se afectara con la Obligacidn.

Cifra de la Cuenta - Se anotara la codificacidn de la

cuenta que se afectard con la Obligacidn.
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Cantidad - Se anotard el importe total a obligar.
Descripcidn - Se anotara un detalle claro y especifico
de lo que se desea obligar.
Sometido por - El director de la oficina de origen firmard
a la izquierda de este espacio. A la derecha se indi=-
cara el nombre de la oficina correspondiente.
Luego de firmada la Obligacidn por el director de la oficina
de origen se retendrd una copia y se enviaran el original y
dos copias restantes a la Unidad de Preintervencidn del res=-
pectivo recinto o unidad institucional.
Cuando la oficina de origen sea la Oficina de Contabilidad de
un recinto o unidad institucional, y la Obligacidn deba con-
tabilizarse a nivel central, el original y dos copias se en=-
viaran a la Oficina Central de Contabilidad, y se retendra
una copia.
Las Unidades de Preintervencicdn verificardn las Qbligaciones
Miscelaneas siguiendo las instrucciones contenidas en las
Normas de Preintervencion emitidas por la Oficina de Finanzas
y Administracidn mediante Circular Mim. 71-20 del 12 de mayo
de 1971. Debera verificarse, ademds, que se haya cumplido con
las disposiciones del apartado I de este procedimiento sobre
los casos en que se utilizard este Modelo, e insertara
en el espacio 17 la cifra de la cuenta global cuando la
Obligacion deba contabiiizarse a nivel central.
Los empleados que hayan intervenido en las diferentes fases
de la verificacidn insertarén sus iniciales en los espacios

numero 15 a, b y c.

G- En los espacios 3 y 4 de la Obligacidn, la Unidad de Preinter-



i

vencidn anotarda respectivamente el mimero que asigne a ésta
y la fecha en que la verifica. Se utilizard una serie numé-
rica consecutiva en cada afio fiscal precedida de los dos ul=-
timos digitos del afio fiscal al cual correspondan. Las Obli-
gaciones de la Administracidn Central y aquéllas de los re-
cintos que se contebilicen a nivel central, se numeraren en
la Oficina Central de Contabilidad utilizando la serie numé-
rica 600000.

H~ La Unidad dg Preintervencidn retendra una copia en el Archivo
de Obligaciones Pendientes de Liquidar y enviara el original
¥y copda restante al Director de la Oficina de Contsbilidad.

I~ El Director de la Oficina de Contabilidad o su representante
autorizado se cerciorara de que la Obligacidn haya sido veri-
ficada y la firmard en el espacio 16. Se retendra la copia en
forma pendiente y se utilizara el original para la contabili-
zacidn de la Obligacidn. Dicho original se enviard al respec-
tivo Centro de Cdmputos en aquellas unidades institucionales
donde la contabilizacidn se efectua mediante sistema mecani-
zado.

J- Luego de contabilizado el original, la Oficina de Contabilidad
enviara la copia retenida previamente a la oficina de origen
Junto a la Forma 20, y el original contabilizado a la Unidad
de Preintervencidn.

K- La Unidad de Preintervencidn destruirsa la copia retenida en
el archivo de Obligaciones Pendientes de Liquidar, y en su

lugar archivara el original contabilizado de la Obligacion.

IIT Liquidacion de la Obligacidn Miscelsdnea

Las oficinas que originan Obligaciones y las Unidades de Preinter~
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vencidn de las Oficinas de Contabilidad que las contabilizan deberan

llevar un control del saldo de dichas obligaciones hasta su total

liquidacién. A tales fines se provee en el formulario de Obligacio-

nes el espacio Num. 14 denominado "Liquidacidn de la Obligacion". Este

espacio consta de varias

a. Fecha -

columnas que se utilizaran como sigue:
Inicialmente se anotara la fecha de la
Obligacidn. Luego se anotara la fecha de
los Comprobantes de Pago, de Ajuste o de los

Avisos de Cambio que afecten la Obligacidn.

b. Comprobante - Se anotard el numero del documento que

se registra, precedido de las siguientes ini-
ciales, segun corresponda.

0 - Obligacicdn

AC - Aviso de Cambio

CP - Comprobante de Pago

A -~ Comprobante de Ajuste

c. Importe - Se anotara el importe del comprobante de

d. Saldo -~

pago, del ajuste o del Aviso de Cambio que se
registra.

Al aprobarse la Obligacicn se anotara en esta
columna el importe de €sta. Cuando se regis-
tren pagos contra la Obligacidn o Avisos de
Cambio disminuyendo la Obligacidn original,
la cantidad a anotarse en esta columna serd
la diferencia entre el saldo anterior y el
importe del pago o de la disminucidn anotada
en la columna anterior., Cuando se registren
Avisos de Cambio aumentando la Obligacidn, la

cantidad a anotarse en esta columna sersa la
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suma del saldo anterior y el importe del

Aviso de Cambio,

e. Observaciones - Se anotard cualquier otra informacidn

que se juzgue necesaria para aclarar las anota-
ciones hechas en las demds columnas.
Todos los documentos de pago que posteriormente se tramiten con
cargo a la Obligacidn deberdn verificarse contra el saldo de la misma

que se mantiene mediante estas columnas para determinar si dicho saldo

es suficiente para cubrir el pago. Al hacer esta verificacién, deberd

comprobarse, ademés, si el concepto del pago es el mismo de la Obliga-

cidn y si la referencia del nimero y fecha de ésta indicada en el docu-

mento de pago es correcta,

Fecha: 17 de noviembre de 1972 Aprobado por:

(A e

Juan L. Garcia
Director de Finanzas
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UNIVERSIDAD DE PUERTG RICO

MPF-7
0ficina de Contabilidad
1. Unidad Institucional 3. Obligacidn Nim.
2. Direccidn h. Fecha:
0BLIGACION MISCELANEA
5. Nombre y direccién de la persona o firma a cuyo favor se obligan los fondos 6. Mim. Interno de Obligacidn
7. Fecha
8. Titulo de la Cuenta 9, C.T1. . . 10, Cifra de la Cuenta 11, Cantidad

[

12, Desctiptidn

13, Sometido por:

Firma Oficina de Origen
PARA USO DE LA OFICINLA DE CONTABILIDAD
T -1 JOUTDACIOL DE LA OBLIGACION 15, VERTFICACION
a,  Fecha | b. Comprobante { c, Importe J d. Saldo | e. Observaciones | 2° -1be Lege, Prop.j .
{ Computos’ y Cifras Firma_

16. Aprobado por:

Director de Contabilidad o su

Representante Autorizado -

17, CIFRA CUENTA ADM, CERTRAL

VEASE AL DORSO
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Unidad - Al nivel central la clasificacidn por unidad identi-

fica los recintos o dependencias pars las cuales existen cuentas
globales de desembolsos o de anticipos. Las cifras de unidad asig-

nadas a los recintos, colegios regionales y otras unidades son las

siguientes:

Para uso de Finanzas
Recinto o Dependencia Central Para uso Interno
Consejo de Educacidn
Superior ol 0ol
Administracidn Central 02 03 - Oh4
Recinto de Rfo Piedras 05 06 ~ 29
Recinto de Mayaguez 30 31 - k45
Estacion Experimental
Agricola 46 - 48 46 - 48
Servicio de Extensiodn
Agricola e} 49
Rgcinto de Ciencias
Medicas 50 51 - 39

Administracion de Colegios
Regionales 91 ol

Colegio Regional de
Humacao 92 92

Colegio Regional de
Arecibo 93 93

Colegio Regional de
Ponce oL ok

Coleg@o Regional de
Bayamon 95 95

Colegio Regional de
Aguadilla 96 96

Colegio Universitario
de Cayey a7 97

Los recintos y otras unidades institucionales podran usar
estos dos digitos para identificar las facultades, colegios, etc.,

seguin lo estimen conveniente.



