JuNTA DE SINDICOS :
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Yo, Angel A. Cintrén Rivera, Miembro y Secretario de la Junta de Sindicos de la

Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO:

Que la Junta de Sindicos, en su reunién ordinaria del 13 de abril de 2000,
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Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacion, en San Juan,
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ARTICULO | - BASE LEGAL

Este Reglamento se establece en virtud de lo dispuesto en los
Articulos 3 (E)(5), 5(B), 5(C)(1) y 13(B) de la Ley de la Universidad de
Puerto Rico, Ley Nim. 1 del 20 de enero de 1966, segun enmendada
por la Ley Num. 16 del_ 16 de junio de 1993; y el Capitulo lil, Articulo
14, Seccion 14.10.13 del Reglamento General de la Universidad de

Puerto Rico.

ARTICULO Il - PROPOSITO Y APLICACION

Se prorﬁulga este Reglamento con el fin de establecer las normas por
las cuales habran de regirse los empleados designados como
pagadores de la Universidad de Puerto Rico en el desembolso de
fondos y demas funciones relacionadas. El mismo serad de
aplicacion general para todas las unidades institucionales y

dependencias que componen el sistema universitario.

ARTICULO Iil - DEFINICIONES

A. Autoridad Nominadora - El Presidente de la Universidad y los
rectores de las distintas unidades institucionales.

B. Director de Finanzas - Funcionario designado por la autoridad
nominadora responsable de todas las funciones fiscales de su

respectiva unidad institucional.
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Director de la Oficina Central de Finanzas de la
Universidad - Funcionario designado por el Presidente de la
Universidad, y aprobado por la Junta de Sindicos, responsable
de las finanzas universitarias.

Fianza de Fidelidad - Cubierta que garantiza que la compafiia
aseguradora pagaré a la Universidad por la pérdida de dinero,
valor u otra propiedad causada por sus empleados afianzados,
a consecuencia de robo, apropiacion ilegal, falsificacion de
documentos, malversacion de fondos y otros, segun
establecidos enla cubierta.

Oficial Pagador - Empleado designado por la autoridad
nominadora de la unidad institucional para efectuar los
desembolsos de fondos universitarios de su unidad.
Pagador - Se refiere a todos los empleados descritos en los
incisos E, Gy H.

Pagador Auxiliar - Empleado designado por la autoridad
nominadora de la unidad institucional o por su representante
autorizado, para efectuar desembolsos seglin especificados
en su designacion. Esta designacion se hace cuando por

razones de tiempo, distancia, volumen de trabajo u otra
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circunstancia justificada el oficial pagador no pueda efectuar
los desembolsos.

Pagador Sustituto - Empleado designado por la autoridad
nominadora de la unidad institucional o por su representante
autorizado para efectuar los desembolsos de su unidad, en
sustitucién de un oficial pagador o de un pagador auxiliar,
segun sea el caso, cuando se ausente por enfermedad,
vacaciones o cualquier otra ausencia justificada, momentanea
o de emergencia.

Unidad Institucional - Cada uno de los recintos o unidades
administrativas y académicas autbnomas existentes o que
sean creadas. Estos se consideraran unidades institucionales
para fines de este Reglamento.

Universidad - La Universidad de Puerto Rico con todas sus

unidades institucionales y dependencias.

ARTICULO IV - DESIGNACION DE PAGADORES Y FIANZAS

A.

El Director de la Oficina de Finanzas de la unidad institucional
0 su representante autorizado evaluara y recomendara los
candidatos a ser designados como pagadores.

La autoridad nominadora de la unidad institucional o su

representante autorizado aprobara las designaciones de los
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pagadores de su respectiva unidad que efectuaran los
desembolsos de fondos universitarios.

La cantidad de pagadores auxiliares se limitara al minimo
indispensable, sin que ello afecte el servicio.

La designacion de Pagador Auxiliar para operar fondos de caja
menuda se extendera unica y exclusivamente para realizar
dichas funcionés. En el documento de designacién que a
esos fines se utilice se hara referencia al nombre del Oficial
Pagador con quien estara relacionado en sus funciones.

Por cada Oficial Pagador o Pagador Auxiliar que se nombre se
designard un Pagador Sustituto, excepto en los casos de
aquellos funcionarios que son designados pagadores
auxiliares por estar autorizados a utilizar la tarjeta corporativa
de la Universidad.

E! Pagador Sustituto tendra, durante el periodo de sustitucion,
los mismos deberes y responsabilidades que el pagador a
quien sustituye. Este entrara en funciones durante periodos
de ausencia de;l Oficial Pagador o del Pagador Auxiliar en
terminos que no excedan sesenta (60) dias laborables

consecutivos.
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Las designaciones de pagadores tendran vigencia prospectiva,
nunca retroactiva, disponiéndose que ningin pagador podra
entrar en funciones antes de aprobarse su nombramiento.

E! documento de Designacion de Pagador indicara la cantidad
maxima autorizada para pagos mensuales y los conceptos en
los cuales no podra efectuar pagos.

Antes de comer:nzar a realizar sus funciones como pagadores,
estos se incluirdn en la Fianza de Fidelidad de la Universidad,
para proteger los intereses universitarios.

El Director de la Oficina Finanzas de cada unidad institucional
enviara copia de cada documento de Designacion de Pagador

al Director de la Oficina Central de Finanzas de la Universidad.

ARTICULO V - RENUNCIA O SEPARACION DE PAGADORES

A

El Director de la Oficina de Finanzas o su representante
autorizado en las unidades institucionales notificara
inmediatamente al banco depositario la fecha de cese por
renuncia, separacion o deceso de un pagador.

La notificacion de cese instruira al banco a no pagar cheque
alguno firmado por el pagador saliente, emitido con fecha

posterior a la del cese en sus funciones.
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El cese de un Oficial Pagador no afectara el funcionamiento de
los pagadores auxiliares relacionados con éste.

El Director de la Oficina de Finanzas de la unidad
correspondiente no autorizara la renuncia de un pagador hasta
que rinda un informe escrito que incluya todos los asuntos
relacionados con sus funciones, y se haya corroborado que
éste no se encuentra vinculado o es sospechoso de la
comision de algun delito o falta relacionada con el mal manejo
de fondos publicos o cualquier otra violacion de las
disposiciones de este Reglamento. EIl Director de la Oficina
de Finanzas eétableoeré los asuntos minimos que debera
cubrir el pagador en su informe escrito.

Los documentos en poder del pagador saliente quedaran bajo
la custodia del Director de la Oficina de Finanzas de la unidad
correspondiente, hasta que tome posesién el nuevo pagador.
Cuando la ausencia de un Oficial Pagador o Pagador Auxiliar
haya de prolongarse por mas de sesenta (60) dias laborables,
se dejara sin efecto su nombramiento y se nombrara un nuevo
pagador.

El Director de la Oficina de Finanzas destruira el facsimil de

firma del pagador que cese permanentemente en sus
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funciones. Esto se hara en presencia del pagador o de un
testigo, segun sea ei caso.
ARTICULO VI - CUENTAS BANCARIAS

A. Los pagadores efectuaran sus desembolsos de cuentas
bancarias con balance cero (0), cuentas de anticipos, cuentas
de disponibildad dc fondos para asistencia econdmica,
cuentas de transferencias electronicas o cualquier otro
sistema que autorice el Director de la Oficina Central de
Finanzas de la Universidad.

B. Las unidades institucicnales mantendran cuentas de bancos
separadas para el pago de ndminas de sueldo, asistencia
econdmica con fondos federales y otros gastos institucionales.
El banco sera seleccionado por el Director de la Oficina
Central de Finan::as de la Universidad, de la lista de bancos
depositarios de ‘fondos publicos que publica el Departamento
de Hacienda.

C. Los pagadores sustitutos, al entrar en funciones usaran en sus
operaciones las mismas cuentas de banco de los pagadores
a quicnes sustituyen. Sera responsabilidad del Director de la

Oficina de Finanzas de !a unidad institucional correspcndiente
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registrar la firma del Pagador Sustituto en el banco donde

tenga su cuenta el pagador.

ARTICULO VII - DISPONIBILIDAD DE FONDOS

En cuentas con balance cero (0), el banco transferira fondos
diariamente de la cuenta de concentracion de efectivo de la
Universidad a las cuentas bancarias de las unidades
institucionales para cubrir el importe de los cheques pagados
por concepto de néminas de sueldos, asistencia econdmica y
otros gastos institucionales.

Los Directores de las Oficinas de Finanzas de las unidades
institucionales notificaran por escrito al Director de la Oficina
Central de Finanzas de la Universidad la cuantia de fondos
necesarios para cubrir el pago de asistencia econémica a
estudiantes con cargo a programas federales.

Los cheques pdr anticipo de fondos emitidos a los pagadores
auxiliares se extenderan a nombre de éstos en su capacidad
oficial. En los mismos se indicara el nombre, apellidos y su
titulo oficial.

Los oficiales pagadores reembolsaran a los pagadores
auxiliares custodios de caja menuda la cantidad

desembolsada, segln la certifiquen éstos en sus informes,
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cada quince (15) dias o cuando los fondos se reduzcan a la
mitad, lo que ocurra primero.

Los pagadores no podran hacer efectivo ningin cheque
recibido ni cualquier otro valor que reciban en sus gestiones
oficiales, excepto los cheques para operar fondos de caja

menuda.

ARTICULO VIl - DESEMBOLSO DE FONDOS

A

Los pagadores efectuaran sus desembolsos de conformidad
a las condiciones estipuladas en el documento de Designacién
de Pagador sobre cantidades maximas y cddigos de gastos
autorizados.

Los pagos se haran con cargo a las cuentas presupuestarias
o fondos especiales a que corresponde el gasto,
disponiéndose que los pagadores ejerceran los controles
necesarios en él desembolso de fondos, verificando que se
cuente con los fondos suficientes y que haya sido
debidamente autorizado.

Todos los desembolsos, incluyendo los de caja menuda,
estaran respaldados por comprobantes y otros justificantes en

original, los cuales seran cancelados al momento del pago.
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Los comprobantes de desembolso o recibos de caja menuda
se prepararan en tinta o mediante el uso de cualquier otro
sistema de impresién permanente.

Todo comprobante de desembolso sera preintervenido antes
de someterse para pago al Oficial Pagador.

Los oficiales pagadores haran todos sus desembolsos
mediante cheques. Los cheques seran preimpresos con la
identificacion de la unidad institucional, nimero de cuenta y
numero de cheque. No obstante, se podran realizar pagos
mediante transferencias electronicas u otros medios que el
Director de la Oficina Central de Finanzas de la Universidad
haya autorizado y establecido controles para su uso.

Los cheques en blanco estaran debidamente protegidos bajo
la responsabilidad del Director de la Oficina de Finanzas en
cada unidad institucional. En unidades institucionales con un
alto volumen de cheques podra optarse por mantener el
control de los cheques en la unidad a cargo de la preparacion
de los cheques en forma automatizada.

No se emitirdn cheques a favor de “Efectivo”(cash) ni se

firmaran cheques en blanco.




CERTIFICACION NUMERO 123
1999-2000
PAGINA 13

Los cheques de pago cuyos beneficiarios no puedan ser

localizados se conservaran en caja fuerte u otro medio de
seguridad que tenga disponible el pagador que los emitid,
hasta que cumplan tres meses de expedidos, cuando se
cancelaran. En pagos con cargo a fondos federales se
conservaran por el tiempo que a estos fines establezca el
Gobierno Federal.

Los funcionari(;s y empleados a quienes los pagadores
auxiliares entreguen dinero en efectivo o cheque firmaran un
recibo por la cantidad recibida y seran responsables de su
custodia hasta que radiquen la liquidacion correspondiente.

El Director de la Oficina Central de Finanzas de la Universidad
establecera la cantidad maxima para emision de un cheque y
los medios para notificar los pagos que excedan dicha
cantidad.

E!l Oficial Pagador identificara en el sistema de contabilidad
automatizado aquellos pagos proximos a efectuarse vy
determinard cuales deben ser notificados, conforme al
inciso K que antecede.

Las cantidades maximas para pagos individuales contra

fondos de caja menuda las fijara y revisara periédicamente el




CERTIFICACION NUMERO 123
1999-2000
PAGINA 14

Director de la Oficina Central de Finanzas de la Universidad.
Los pagos en exceso de dicha cantidad deben tramitarse por
conducto del Oficial Pagador correspondiente.

Los pagadores cancelaran los cheques que resulten dafados
o mutilados durante el proceso de preparacion y emision o que
por alguna razon no corresponda emitir. Se estamparan con
la palabra “anulado” y se haran los ajustes correspondientes
en los registros. De ser necesario, se emitirdn nuevos
cheques a partir del proximo cheque en la secuencia
numérica. Los cheques cancelados seran debidamente
identificados y archivados con los cheques pagados por el
banco.

En los casos de pérdida, sustraccion o mutilacion de un
cheque en manos de su beneficiario, éste podra reclamar al
pagador de su unidad institucional que se le prepare un
sustituto, completando el formulario designado para estos
fines. Si el beneficiaric puede evidenciar la mutilacion
mediante la entrega de una porcion reconocible del cheque
original, el pag;':ldor la anejara al formulario y procedera a
preparar un cheque sustitutc. De no presentarse evidencia del

cheque mutilado o en los casos de pérdida o sustraccion, el
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pagador emitird una orden de suspension de pago al banco y
esperara hasta que este Ultimo certifique que no ha sido
cobrado, previo a la preparacion y entrega de un cheque
sustituto.

Cuando un pagador emita y entregue al beneficiario un cheque
por una cantidad mayor de la que corresponda o en cualiquier
otra forma errc’;r_lea que pueda perjudicar los intereses de la
Universidad, enviara al banco una orden de suspension de
pago y notificara a la oficina o funcionario designado para que
inicie la gestion de recuperar los fondos desembolsados

indebidamente.-

ARTICULO IX - REGISTROS Y ARCHIVOS

A.

B.

La unidad a cargo de cuentas por pagar mantendra archivos
organizados de todos los comprobantes pagados.
Los pagadores mantendran registros mecanizados de cheques

emitidos, cheques cancelados y cheques anulados.

ARTICULO X - INFORMES

A

Los pagadores auxiliares rendiran informes sobre sus
operaciones al oficial pagador que le anticipé los fondos.
Los informes sometidos seran analizados y aprobados por el

Oficial Pagador a cargo y por el director o supervisor de la
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oficina a la que pertenece el Pagador Auxiliar. Las
deficiencias que se determinen, si alguna, se comunicaran al
Pagador Auxiliar para su correccion o justificacion.

El Director de Ia. Oficina de Finanzas de la unidad institucional
podra ordenar que no se concedan fondos adicionales a
aquellos pagadores auxiliares que no justifiquen las

deficiencias notificadas en el plazo que se les concede.

ARTICULO XI - DISPOSICIONES GENERALES

A

El Director de la Oficina de Finanzas proveera los medios
necesarios para asegurar que los pagadores protejan los
valores en su poder, especialmente dinero en efectivo.

Los pagadores no realizaran funciones de recaudacién ni
tendran acceso a los registros de contabilidad, excepto a los
preparados por éstos en el desempefio de sus funciones.
Las conciliacionés bancarias seran preparadas mensualmente
por personal ajeno a las funciones de pagador o recaudador.
Recibiran directamente del banco depositario los estados de
cuentas bancarias con los cheques pagados.

Los cheques pagados por el banco, los cancelados y los
anulados seran conservados en la unidad a cargo de la

preparacion de las conciliaciones bancarias por personal ajeno
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a las funciones de pago y recaudacién. Cuando el banco
provea imagenes de cheques pagados en lugar del cheque,
estas imagenes sustituiran los cheques pagados.

Se aceptara del banco imagenes de cheques por ambos lados,
gravados en discos opticos con caracteristicas de seguridad
que impidan su alteracién. Estos discos se conservaran
utilizando sistemas de archivo que protejan su integridad.
Los cheques firmados por el pagador se enviaran o entregaran
directamente a las personas o entidades que hayan suplido
los servicios, equipos 0 materiales. La entrega de cheques de
néminas, becas y préstamos la efectuara personal designado
para realizar esas funciones. Se mantendra un registro de
entrega de cheques.

Los fondos en poder de los pagadores de la Universidad no se
utilizaran para cambiar cheques, ya sean éstos personales o
de cualquier otra clase.

En el desempefio de sus funciones, ios pagadores usaran los
formularios establecidos por el Director de la Oficina Central
de Finanzas de la Universidad.

Los oficiales pagadores que emiten una cantidad considerable

de cheques al mes podran utilizar facsimil de su firma para




CERTIFICACION NUMERO 123
1999-2000
PAGINA 18

firmar dichos cheques, de manera que se agilice el tramite de
los pagos. El facsimil identificara el titulo del pagador, sea
éste oficial o sustituto. En estos casos el pagador sera
custodio y controlara los sellos del facsimil de firmas y las
maquinas firmadoras de cheques.

J. Los Directores de la Oficina de Finanzas ordenaran
periddicamente arqueos de caja a los pagadores auxiliares a
cargo de caja menuda con el propdsito de garantizar la sana
administracion de los fondos universitarios.

K. En situaciones de emergencia en que sea necesario efectuar
un pago mediante cheque y no hays sido posible conseguir al
Oficial Pagador o sustituto, el Director de la Oficina de
Finanzas podra firmar los mismos, siempre y cuando tenga la
firma registrada en el banco depaositario de los fondos de la
Universidad.

ARTICULO Xl - SEPARABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si, y si

cualquier clausula, p_érrafo, articulo, seccién o parte de este

Reglamento es declarado nulo y sin valor por una autoridad

competente; tal decisiéon no afectara, menoscabara o invalidara el

resto del Reglamento.
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ARTICULO Xill - ENMIENDAS Y DEROGACION

A

Este Reglamento podra ser enmendado o derogado por la
Junta de Sindicos a iniciativa propia o a propuesta del
Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

El Director de la Oficina Central de Finanzas de la Universidad
podra emitir, enmendar o derogar circulares y procedimientos
que se relacionen con el uso, preparacion y tramite de los
formularios e informes necesarios para implantar las
disposiciones de este Reglamento.

Se deroga el Reglamento de Pagadores aprobado mediante
Certificacién Nam. 106, Serie 1984-85 del entonces Consejo
de Educacion Superior, asi como cualquier otra certificacion,
resolucion, circular o comunicacién que esté en conflicto con

las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO XIV - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor de inmediato.




