Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTC DE HACIENDA
Area de Rentas Internas
REGISTRO DE COMERCIANTES

PROCEDIMIENTO 7

Aplicabilidad: | 8-17 Oficina para el Procesamiento de /as solicitudes del Registro de

Comerciantes MESA DE SERIALIZACION

Asunto: Serializacion de los Modelos SC 2914, Solicitud de Certificado de

Registro de Comerciante y Certificado de Exencién

Instrucciones y Normas Generales:

1.

Todos los Modelos SC 2914, Solicitud de Cerlificado de Registro de Comerciante y
Certificado de Exencibn, recibidos seran serializados el mismo dia en que fueron
recibidos.

Se asignaran los rangos de numeros de serie para cada lote mediante el sistema
Formware.

El supervisor mantendra el area de trabajo organizada, en colaboracion del
personal, para evitar cualquier confusion con el manejo de las solicitudes de
acuerdo al estatus de las mismas. Proveera una caja, bandeja o area de trabajo
(rotulada) que indique “pendiente de numeracion’”.

Ninguna Solicitud de Certificado de Comerciante y Certificado de Exencion podré
sequir el curso del proceso sin niimero de serie.

El nimero de serie de cada Modelo SC 2914 sera dividido con una linea vertical
cada cuatro digitos. Esta division se hara con lapiz carbén (no con lapiz que
escriba rojo).

Ejemplo: Numero de Serie
3798|6923| 1945|7

Una vez se numeren todos los Modelos SC 2914, Solicitud de Certificado de
Registro de Comerciante y Cerlificado de Exencion, se referiran al proceso de
entrada de datos.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACCION

Personal designado en el 1. Recoge los cartapacios con lotes de Modelos SC
sistema Formware 2914, Solicitud de Cerlificado de Regisiro de

Comerciante y Certificado de Exencion, preparados
para el proceso de numeracion en las mesas de
revision.
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Aplicabilidad:

8-17 Oficina para el Procesamiento de las solicitudes del Registro de
Comerciantes MESA DE SERIALIZACION

Asunto: Serializacioén de los Modelos SC 2914, Solicitud de Certificado de
Registro de Comerciante y Certificado de Exencién

Personal designado al 2. Ingresa en sistema Formware el total de Modelos SC

sistema Formware 2914 en cada lote segun la informacion del

Formulario 310-12.

3. Requiere el numero para identificar el lote y la serie
de nameros para los Modelos SC 2914.

4. Imprime el informe Lote de Produccién (Formulario
992) generado por el sistema Formware.

5. En el Formulano 310-12, Hoja de de Lotes, anofa el
namero de lote en el encasillado "Para uso de la
oficina S-17” y el rango de nimeros de serie (desde-
hasta). Adjunta en la parte posterior del Formulario
310-12, Hoja de Lotes, el informe que genera
FormWare.

6. Grapa el Formulario 310-12 y el Formulario 992 en la
parte frontal del cartapacio.

7. Coloca el lote en la caja asignada para los lotes a
numerarse.

a) Se colocaran solamente 50 lotes por cada caja.
8. Entrega la caja de 50 lotes al empleado encargado de

numerar los Modelos SC 2914 con fos numeros de
serie correspondientes.

Personal designado para 9. Ajusta los nameros en el sello para serializar de tal

humerar

manera que coincidan con el namero inicial (desde)
de la sene de numeros asignados.

10. Selffa el Modelo SC 2914 con el numero de serie en el
encasillado provisto.

11.Al terminar con el lote revisa que los nimeros de
serie estén correctos en cada uno de los Modelos
incluidos en el informe de produccion.

11.1. Si hubiese algun error 0 algun numero
estuviese borroso, corrige el mismo.
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Aplicabilidad: | §-17 Oficina para el Procesamiento de /as solicitudes del Registro de
Comerciantes MESA DE SERIALIZACION

Asunto: Serializacion de los Modelos SC 2914, Solicitud de Certificado de
Registro de Comerciante y Certificado de Exencién

Personal designado para 11.1.1. Tinta blanca de corrector y anota el
numerar numero correcto nuevamente.
11.1.2. Si se salté un nimero, coloca el

numero correspondiente con el selfo.

11.1.3. Numero duplicado, elimina el namero
con flinta blanca de correcfor y sella con el
namero siguiente correspondiente.

11.1.4. Modelo sin namero, sella con el
namero siquiente correspondiente dentro del
rango de serie asignado.

11.2. Que el dltimo namero de serie del lote
coincida con el aitimo namero de rango de serie
asignado por el sistema Formware (hasla).

12. Si encuentra que alguna Solicitud tiene grapado el
Formulario 310-18, Hoja de Sustituciéon de Modelo
SC 2914 en Lote, retira la Solicitud dejando la Hoja
de Sustitucion en el lote.

12.1. Coloca los Modelos SC 2914 retirados del
lote en el area designada para su proceso.

13.Regresa el lote numerado y seralizado a la caja
correspondiente. Se repite esta accion hasta terminar
todos los lotes de la caja.

14. Una vez completa la numeracién de todos los lotes en
la caja provisional, Ia lleva al area de los documentos
listos para ertrada de datos.

Ledo. Carlos Serrano Terron y (/2 «"//0 7
Secretario Auxiliar Firma Dia Mes y.1. 15
Area de Rentas Infernas

Ing. Eliud Gerena Lépez //7 7%’:?‘

Secretario Auxiliar / Firma o Wes
Area de Administracion
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