Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiliez

JUNTA ADMINISTRATIVA

CERTIFICACION NUMERO 02-03-183

La que suscribe, Secretaria de la Junta Administrativa del Recinto
Universitario de Mayagtliez de la Universidad de Puerto Rico, CERTIFICA que en
reunion ordinaria celebrada el jueves, 10 de octubre de 2002, este organismo
recibio y aprobo el Procedimiento para la Obligacion y Pago de Franqueo.

La obligaciéon de fondos para cubrir estos gastos se hara por semestre (en
el mes de julio para el primer semestre y en el mes de diciembre para el
segundo semestre), a partir del 1 de julio de 2003. El procedimiento se hace
formar parte de esta certificacion.

Y para que asi conste, expido y remito la presente cerificacion a las
autoridades universitarias correspondientes, bajo el Sello de la Universidad de
Puerto Rico, a los quince dias del mes de octubre del afio dos mil dos, en

Mayagtiez, Puerto Rico.
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Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
Departamento de Finanzas

PROCEDIMIENTO PARA LA OBLIGACIONY PAGO DE FRANQUEO

L
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IV.

Introduccion

El Recinto Universitario de Mayagiiez, sus Decanatos, Departamentos y Oficinas
envian correspondencia oficial, la cual va dirigida a estudiantes, empleados,
dependencias de la Universidad de Puerto Rico, agencias estatales y federales,
comparfiias privadas y otros. Este servicio se brinda a través de la Oficina de
Servicios Auxiliares.

Base Legal

Se promulga este Procedimiento de conformidad con el “Reglamento General
de Finanzas y Contabilidad”. Certificacion Ndm. 107 1984 - 85, “Manual de
Normas y Procedimiento para la Preintervencion de Desembolsos y Obligaciones
de la Universidad de Puerto Rico” Circular Num. 00-13 y “Reglamento de
Pagadores de la Universidad de Puerto Rico”, Certificacion Nim. 123

1999-2000.
Propésito y Aplicacién

Se establece el “Procedimiento para el Pago de Franqueo™ con el propdsito de
agilizar el pago de franqueo electrénicamente o con cheque, y reconocer el pago

en las cuentas correspondientes.

La Oficina de Servicios Auxiliares, tiene entre otras funciones, la responsabilidad
del manejo de la correspondencia hacia el exterior o fuera del Recinto. Este
servicio conlleva un cargo de sello o manejo de la misma.

Procedimiento

A. Registro de Obligacion

1. Al comienzo de afio fiscal los Decanatos, Departamentos y Oficinas que
utilicen el servicio de franqueo, deberan tener disponibles los fondos en el
Sisterna Financiero FRS que se estiman serdn utilizados durante el afo
fiscal. Se utilizard como base el gasto del afio anterior. También se
deberi tomar en consideracién aumentos en franqueo programados por el
Correo Federal o cualquier otra actividad extraordinaria que conlleve el

envio de correspondencia.
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Al comienzo de Afio Fiscal, la Oficina de Servicios Auxiliares enviard un
“Informe de Gastos Estimados” al Director de Finanzas. Debe incluir
nimero de cuenta, departamento u oficina y cantidad. Para la preparacidn
se utilizara como base el comportamiento de gastos del afo fiscal
anterior.

El Director de Finanzas autorizard y enviard el “Informe de Gastos
Estimados” a la Oficina de Contabilidad e informari a los Departamentos
sobre la obligacion registrada en FRS.

La Oficina de Contabilidad, obligard y asignard el mismo nuimero de
obligacién para todas las cuentas.

Proceso de Pago

12

4.

La Oficina de Servicios Auxiliares, someterd el “Informe de Gastos por
Cuenta” segin indique la maquina de franqueo o metro. Debe incluir
nimero de cuenta, departamento u oficina y cantidad. Solicitard
quincenalmente el pago electrénico o cheque a nombre del Correo Federal
para la compra de sellos. La cantidad a ser solicitada, serd la utilizada por
los diferentes Decanatos, Departamentos y Oficinas del Recinto durante
ese periodo. El periodo podré variar segun las necesidades. Este informe
serd enviado al Director de Finanzas o su representante autorizado.

El Director de Finanzas o su representante, autorizard el desembolso y serd
enviado a la Oficina de Preintervencidn.

La Oficina de Preintervencion auditard el informe segin establece el
“Manual de Normas y Procedimientos para la Preintervencion de
Desembolsos y Obligaciones de la Universidad de Puerto Rico™, Circular
Ndm. 00-13. El auditor o preinterventor preparard el “Formulario de
Solicitud y Comprobante de Desembolso”. La cuenta de Mayor General
a utilizar es la 0-12008-2101.

Pago con Transferencia Electrénica

2. La Oficina de Preintervencion enviard el “Formulario de Solicitud
y Comprobante de Desembolso” a la Oficina de Pagaduria.
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El Pagador Oficial tramitard la transferencia electrénica segin
establece el “Reglamento de Pagadores de la Universidad de
Puerto Rico”, Certificacion Num. 123 1999-2000.

La Oficina de Pagaduria, una vez realizada la transferencia
electronica, enviard el “Formulano de Solicitud y Comprobante de
Desembolso™ con el documento de registro de transferencia a la
Oficina de Contabilidad.

La Oficina de Contabilidad, con el “Formulario de Solicitud y
Comprobante de Desembolso™ registrard la transferencia
electronica en el Sistema Financiero FRS.

La Oficina de Contabilidad, preparara y registrara en el Sistema
Financiero FRS un ajuste contable utilizando el “Informe de
Gastos por Cuenta” con el proposito de registrar el gasto en la
cuenta correspondiente. El mismo estara en el “Formulario de
Solicitud y Comprobante de Desembolso”. Debitara la cuenta del
gasto en el Mayor Subsidiario 2-XXXXX-3305 y se acreditard la
cuenta del Mayor General 0-12008-2101. Se podra utilizar otros
mayores subsidiarios como 3-XXXXX, 5-XXXXX 0 6-XXXXX.
En esta transaccion debe afectar la obligacién previamente
establecida. En el ajuste contable o entrada de jornal, permanecera
copia del “Informe de Gastos por Cuenta”.

La Oficina de Contabilidad enviara el “Formulano de Solicitud y
Comprobante de Desembolso™ a la Oficina de Preintervencion para
su archivo correspondiente.

5. Pago con cheque

La Oficina de Preintervencion enviard el “Formulario de Solicitud
y Comprobante de Desembolso™ a la Oficina de Contabilidad para
su registro en el Sistema Financiero FRS y emision de cheque.
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b. La Oficina de Contabilidad, preparard y registrard en el Sistema
Financiero FRS, un ajuste contable utilizando el “Informe de
Gastos por Cuenta”, con el propdsito de registrar el gasto en la
cuenta correspondiente. El mismo estard en el “Formulario de
Solicitud y Comprobante de Desembolso”. Debitaré la cuenta del
gasto en el Mayor Subsidiario 2-XXXXX-3305 y se acredita la
cuenta del Mayor General 0-12008-2101. Se podra utilizar otros
mayores subsidiarios como 3-XXXXX, 5-XXXXX o 6-XXXXX.
Esta transaccién debe afectar la obligacion previamente
gstablecida. En el ajuste contable o entrada de jornal, permanecera
copia del “Informe de Gastos por Cuenta”.

c. La Oficina de Contabilidad enviard el “Formulario de Solicitud y
Comprobante de Desembolso™ a la Oficina de Pagaduria.

d. La Oficina de Pagaduria cotejard el “Formulano de Solicitud vy
Comprobante de Desembolso”, seguin establece el “Reglamento de
Pagadores de la Universidad de Puerto Rico”, Certificacion
Nim. 123 1999-2000 y procedera a enviar el cheque.

e. La Oficina de Pagaduria, enviard el “Formulario de Solicitud y
Comprobante de Desembolso” a la Oficina de Preintervencion para
su archivo correspondiente.

Al registrar el pago y posterior ajuste contable en el Sistema Financiero FRS, la
cuenta de Mayor General 0-12008-2101, debera presentar balance de cero para
cierre del mes como para cierre anual.

Rewsadn por:
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Rocio L. Zapel_}a Medina
Decana Int. de Administracion




