UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY
DECANATO DE ADMINISTRACION
DIVISION DE FINANZAS
OFICINA DE CUENTAS POR PAGAR

SOLICITUD Y COMPROBANTE DE PAGOS MANUALES
(PREPAID VOUCHER)

5. NUim. de Comprobante/VCHR

6. NUm. de Cuenta

7. Codigo de Transaccion 16
8. Sector Econémico
9. Num. Obligacion

10. Nim. Factura

12. Fecha de la Factura /Invoice Date

13. Fecha del Cheque/ Check Date

14. Importe

Gross Amount

15. Clase de Liquidacion ____
P/F/N Lig. Indic.

16. Descuento

17. NUm. del Banco/ Bank Number _

18. Num. de Cheque
Check Number

F-05-3.35-17



1SPROPEOBIMO DEEFBRMULARIO

Este formulario se preparara junto con el
formulario
F-05-3.35-15, Comprobante de Desembolso y se
utilizara para solicitar y registrar pagos manuales
procesados mediante el mddulo de Cuentas a Pagar.

Los desembolsos se registraran del Mayor
General o Mayor Subsidiario. El sistema reconoce los

desembolsos.en. el lado.débito de la.cuenta afectada.
Automaticamente afectara la cuenta de efectivo.

I1. PREPARANCION DEL FORMULARIO

A. Se preparara en original y copia en las

distintas™ oficinas 0 deparfamenfo cuando por Ia

21. Aprobado por:

Director Oficina Solicitante

practica comercial y/o necesidasigtstele Fei¥ieias $6a Representante Autorizado

necesario pagar en forma manual los servicios o
articulos solicitados.

B. Los espacios del modelo se completaran
como Qlﬂllﬁ

1F Unidad Institucional-Se arf&&ta el nombre
de la unig5e®
institucional o dependencia universitaria.

2.Ref. Bloque-Sesion-Se indicara el numero

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY
INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE FORMULARIO E-05-3.35-17



|. PROPOSITO DEL FORMULARIO

Este formulario se preparara junto con el
formulario
F-05-3.35-15, Comprobante de Desembolso y se
utilizara para solicitar y registrar pagos manuales
procesados mediante el mddulo de Cuentas a Pagar.

Los desembolsos se registraran del Mayor
General o Mayor Subsidiario. El sistema reconoce los
desembolsos en el lado débito de la cuenta afectada.
Automaticamente afectara la cuenta de efectivo.

Il. PREPARACION DEL FORMULARIO

A. Se preparara en original y copia en las
distintas oficinas o departamento cuando por la
practica comercial y/o necesidades del servicio, sea
necesario pagar en forma manual los servicios o
articulos solicitados.

B. Los espacios del modelo se completaran
€omo sigue:

1. Unidad Institucional-Se anotara el nombre
de la unidad
institucional o dependencia universitaria.

2.Ref. Bloque-Sesién-Se indicara el nimero
de referencia de seis caracteres alfanuméricos, que
identifica el bloque (batch) o sesién (session) de
transacciones. Se indicara ademas, la fecha, el afio
fiscal y el cddigo que identifica la unidad o
dependencia universitaria.

3. Numero de Comprobante- La Oficina de
Contabilidad asignara el namero que identifica el
documento.

4. Numero del Suplidor-Indique el nimero de
identificacion del suplidor. El sistema aceptara hasta
once posiciones alfanuméricas.

La primera posicion se define como sigue:

A=empleados
S=estudiantes

T=suplidor temporal
V=suplidores

L=libros, revistas, periodicos
U=pagos entre unidades
Z=reservado para el sistema

En las restantes 10 posiciones se incluira:

a.NUimero Seguro Social-para identificar a los
estudiantes
y empleados de la Universidad de Puerto Ricos.

b.Numero Patronal-para identificar otros
suplidores que no incluyan los sefialados en el inciso
anterior.

c. De no existir un numero de identificacion, el
sistema debera asignar uno de forma automatica.

5. Nimero Comprobante-La Oficina de
Contabilidad anotard el nimero que identifica el
documento. El sistema aceptara hasta siete






2. Referencia Bloque/Sesion
Batch or Session ID

Fecha/Date

Afio Fiscal /Fiscal Year______ Cadigo Unidad

Campus Code __

3. NUmero de Comprobante




