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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A TRAVES DEL DELEGADO COMPRADOR

En virtud del Articulo 6 (a) de la Ley NfGm. 103 del
28 de junio de 1969, segln ha sido enmendado, el Admi-
nistrador del Fondo del Seguro .del Estado quedd autori-

zado, entre otras cosas, para establecer, organizar y

-administrar su propio sistema y controles adecuados de

compras asi como de otro modo proveer a la Ageﬁcia de
todos los materiales, éuministros, equipo, piezas o ser-
vicios que estime sean necegarios o convenientes para la
operacidn del Fondo.

En armonia con esta autorizacién Yy coﬁ el propbsito
de dar una mayor flexibilidad a las Oficinas Regionales
en la realizacibn de sus operaciocnes se delegarén algu-
nas dé las funciones de compras en funcionarios y emple-
ados de las distintas Oficinas Regionales.

El sistema de compras centralizado establecido es-

tard complementado con un Delegado Comprador en cada

‘Oficina Regional, segflin se considere convenjente.
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El propbsito que se persigue al delegar estas fun-
ciones es evitar demoras en la obtencién de materiales
Y suministros que no se puedan almacenar, que sean de

caricter perecederos o que se necesitan con gran ur-
gencia. También se persigque el propdsito de aligerar
las compras en el caso de articulos Y equipo para los
cuales la Administracién de Servicios Generales del
Gobierno y la Oficina de Compras, de la Oficina Central
del Fondo, han entrado en cohtratos previos con supli-
“dores particulares, .

Los Delegados Compradores tramitarin directamente
todas las compras de materiales, equipo o servicios
siempre que el valor de cada material, equipo ¢ servicio
pPara un determinado propSsito no exceda de $100.00
excluyendo los materiales y servicios que suple el Ser-
vicio de Compra y Suministro de la Administracién de
Servicios Generales, o en los casos de aquellos supli-

doreés en los cuales el Fondo ha formalizado contratos

previos,
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Lca.funcionarios ©,empleados en quienes se hace la'delegacién

gnterior se regirén por las mismas normas establecidas para la
Oficina de Compras y Suﬁinistroé a hivel central y actyarin den-
tro del marco de autoridad que se les confiera. -

Los Delegadog Compradores ger&n responsables de velar gque
las necesidades en cada Oficina Regional se agrupen al efectuar
las compras, de tal forma, gque las compras puedan efectuarse

en la forma m&s econdmica y conveniente en armonfa con la auto-

\y“\\i?zaCibn concedida.
25 Los Articulos que suple el almac&n de suministros de las

Oficinas Centrales del Fondo del Seguro del Estado gerfin édqui-
ridos en la forma establecida mediante el Modelo SC~1001, Re-

quisicibn de Materiales, Equipo y Servicio.

I -‘OBLIGACIOH PARA COMPRAR DE DELEGADO COMPRADOR
A. Cada Daslegado Cbmprado:.aagional solicitard
a la Oficina de Compras y Suministros los fondos obli-
gadoz necesarios para la compra ilimitada de equipo con-

tratado y aguellos otros materiales, equipo y suministro
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de conformidad con el nombramiento que le fusra—expedido
por la Oficina de Compras y Suministros. Para este pro-
pbsito utilizard el Modelo FSE-215, Solicitud de Fondos
Obligados, el cual se prepar;ra en originai Yy dos,cppias.
El mismo se preparari de acuerdo con el sistema de obli-
gacién de fondos establecido porAla Oficina de Compras.
Luego de preparédo,y firmado el Modelo FSE-215 por el
Delegado Comprador lo enviard a la aprobacibn final del
Director Regional ¢ su representante autorizado quien
de‘no tener objécién alguna firmard en el espacic pro-
visto para su firma y lo devolverd al Delegado "Comprador
para el tra@ite correspondienﬁe,

B. El Delega&o Compradér retendrs la segunda
hbopia'del modelo én un archivo de solicitudes pendien-
tes y enviar& el original y copia del modelo a la Ofi-
cina de Compras y Suministros de ia Oficina Central.

C. El Jefe de la Oficina de Compras y Suminis-

tros de no tener objecién a la solicitud de obligacibn
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recibida firmar4 Y anotari la fecha en los espacios
prdvistos para tal propbsito en el original y copia
del modelo y luego-'enviard la copia del Qodelo al De-
legado Comprador que efectfa la solicitud. Archivari
el original en un archivo de "Solicitudes de Qbliga-
cidn de Fondos Aprobados" el cual sé mantendri por Re—
Qi&n.

D: El Delegado Comprador de la Regibn al re-
cibif la copié del Modelo FSE-215 debidamente aproba-

da anotar& en la copia que retuvo originalmente la fe-

cha en que fue aprobada la solicitud y unird ambas co-

pias del modelo. Luego preparari el Modele $C-1051,
Hoja de Liquidacién de Obligacibn" para llevar el con-
trol del balance de cada una de las obligaciones por
separado. En la columna 'Aumento' del modelo anotard
el importe de los fondos cbligados autorizados gegﬁn

se indica en el Modelo FSE-215, Solicitud de Obliga-

.pién de Fondos. Luego de registrado el Modelo FSE-215

archivar& las dos copias del Modelo en un archivo de
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“Solicitﬁdes Aprobadas" para %acer réferencia a la obli-
gacifn de fondos en las brdenes de compra que se prepa-
ran.

E. Ser8 responsabilidad de ﬁodo'Dé;egadé Com~ -
prador aﬁatenerse de expedir or@en de compra alguna cuan-
do no haya'sufiéientes fondos obligados péra tal propb-

gito.

iI - ORDEN DE COMPRA (DE DELEGADO COMPRADOR)
&, El Jefe de la Divisibn de Servicios Adminis-
3 trativos de la Regi®n correspondiente determinar& cuando
loa materiales, aquipo, ssrvicios, etc., solicitados me-
diante una requisicidn debarsn adquirirsé por mediaoidn
del Delegado Comprador. Una vez hecha esta decisibn, se
‘informaré la misma al Delegado Comprador quien ppocederé
como sigue:
1. BSe cerciorari de que lo que se interxesa
comprar puede propiamente cargarse contra la obligacién

para comprar, que originalmente emitiera y que £l est$

autorizado en su nombramiento a comprar el eguipo a los




20

Administracién

20=02 Procedimiento

20-02-04 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A

TRAVES DEL DELEGADQ'COMPRAEOR Fecha Vigencia

materiales solicitados.

2. Cotejard que exista saldo disponible en
la obligacién para tramitar la orden de compra. Esto
lo hard verificando el saldo de la partida, segln apa-
rece en la Hoja de Liquidacién de Obligacibn, Modelo
SC-1051, antes ﬁencionado.

3. Solicitard (exceptc cuando se trate de
articulos contratados), precios a no menos de tresg 1li-
citadores, si los hubiere, y adjudicari la orden al
que ofrezca el precio y las condiciones m&s ventajosas
para el Fondo, siempre y cuando los articulos ofrecidos
estén conforme a las especificaciones, términos y con-
diciones exigidas.

B. El Delegado Comprador-preparar& el Modelo
FSE-231, Resumen de Ofertas en Mercado Abjerto, para
hacer una relacibn de los suplidores a los cuales se
les ha pedido cotizaciones. Este modelo se preparari

de la siguiente manéra:
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l. Los espaciocs en la parte superior se ex-
plican por sf solos. Las columnas del modelo se cumpli-

mentardn como sigue:

Columna Explicacién
1 Se anotarfn los nombres de los licitadores a

losa que se le haya pedido cotizacibn telefbnica.

2 Se anotardn los nombres de las personas que
ofrezcan la cotizacién por telé&fono.

3 Se anotari el nfimero de tel&fono correspondien-
te' a cadé una de las personas gque ofrezca la
cotizacibn.

4 - 15 Se desglosarin las cotizaciones ofrecidas pox
los licitadores para cada artfculo.

16 Se anotard la fecha de entrega garantizada

por cada licitador.

C. La determinacibn del suplidor para cada una

de las partidas la indicari el Delegado Comprador
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envolviendo en circulo aquelios precios m&s bajos coti-
zados en cada partida. En caso de que no se decida por
el postor que ofreci® la cotizacibdn mas baja debido a
que han mediado otras condiciones y circunstancias, ano-
tard las justificaciones pertinentes en los espacios pro-
vistos en el modelo.

D. Una vez finalizadas las cotizaciones firmara
en el espacio provisto para su firma.

E. El belegado Comérador usaré el Modelo SC-729
Orden de Compra (de bDelegado Comprador), para expedir
6rdenes de compra autorizadas contra los fondos obligados.
Preparard el mismo en original y siete (7) copias de la
siguiente manera:

1. Orden de Compra Nfmero - Se indicari

come nfimero de la Orden de Compra el nmero asignado
por el Servicio de Contadurfa a la Obligacibn para
Comprar seguido del nfmerc de 6rdenes de compra emi-

tidas contra esa obligacién en orden consecutivo
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acompafiado de ia letra que identifica la Régién.
Ejemplo: 80001-02A -~ La Orden de Compra Nam. 2
emitida por la Regién de Arecibo contra la obliga=~
cidn 80001,

2. P&igina Nfimero — En este apartado se

‘indicari el nfimero de la pagina, el total de nfimero

de p&ginas de la Orden de Compra.

3. Fecha - Se indicar& la fecha en que
se prepara el Modelo SC-729.

4. Venéedor - En este apartado se indi-
carf el nombre y direccibédn completa del vendedor.

5. Nimero de Sequro Social dei Vendedor -
En los casos en que el vendedor sea una corporacidn
© una sociedad, se indicari el nfimero de Segquro So-
cial Patronal. Si es un negocio individual, se in-
dicard el nfimero de Seguro Social del vendedor.

6. Entréguese a - En este apartado se

indicar§ el nombre de la Oficina Regional y 1la
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direccibn exactd del lugar donde el vendedor debe en-
tregar la mercancia.

7. Fecha de Entrega/Instrucciones - En
este espacio se especificari cualesquiera instruccio-
nes que puedan condicionar la entrega; por ejemplo;
si se guilere que la entrega_gea un dia especifico,

0 si es necesario que lo ordenado se envie en camidn
refrigerado. Adem&s, se especificari la fecha limite
rara efectuar la entrega.

8. PFactfirese a - En este espacio se indi-~

card el pnombre de la Oficina Regional y la direccibn

e#acta a la cual el vendedor someter& la Factura Com-
probante. De esta forma se facilita el pareo de la
documentacién neéesaria para el pago.

9. Condiciones - En este apartado se in-
dicarén las condiciones para descuentos por pronto
pago, si las hubiere. Ejemplo: 2%: 10, N 30.

10. NGmero de Contrato o Subasta - 8i los
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artfculos ordenados est&n bajo contrato por Compra y
Suministro, se indicar& el ntGmero de contrato.

No deberdn mezclar partidas contratadas y
no contratadas, artfculos ton.distintos objetos de
desembolso o partidas de distintos contratos en una
misma orden de- compra.

11, Fondo y Asignaci®n -~ Se explica por
s{ mismo.

12. Cifra de Cuenta - En este apartado
se indicari la cifra de la cuenta a la cual se car-
gari la orden. Sers responsabilidad de las Qficinas
Regionales velar por la correccibn de la cifra de
cuenta y la disponibilidad de fondos. EI objeto de
desembolso debe ser especifico.

13. Partida NGmero - En los casos de
partidas contratadas por Compra y Suministro se indi-
card el nGmero establecido en el contrato para la par-

tida correspondiente. Si las partidas no estuviesen
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contratadas, a cada partida se le asignari un nfimero
consecutivo seglin el orden en que aparezcan en la Or-
den de Compra.

14, Cantidad - Se indicari el nfimero de
unidades ordenadas en cada partida.

15. Unidad - Se indicard la unidad de me-
dida para cada articulo ofdenado. Ejemplo: docenas,

pies, etc.

. 16. Descripecidn - Se dari una descripcibn

\\\ detalladé de cada articulo o servicio, de manera gue

pueda identificarse debidamente cada partida ordenada.

17. Déjese en Blanco - Estos espacios de-
berian dejarse en blanco.

18, Precio por Unidad - Se indicarid el
precio por unidad de cada partida.

19. Importe - Se indiearé el productoc de
la columna 'Cantidad' multiplicado por el 'Precio por

Unidad' de cada partida en la Orden de Compra. Ademas,
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Iy

en ésta columna se indicarén los descuentos comerciales,
bonificacicnes y ajustes especiales, si alguno, o cual-

quier otro tipo de deduccidn que no sea el descuento por
pronto pago.

20. Importe Total - Se indicari el total de
la columna 'Importe' de la Orden de Compra y de las hojas
de continuacibén de la Orden de Compra, si alguna.

21, Delegado o Sub-Delegado Comprador y Fe-
cha - En este espacio firmari el Delegado Comprador e

indicar& la fecha.

-

5 \\\ 22. R&cord de Liguidaciones - En el espacio

provisto para la liquidacidén de la Orden de Compra, el

delegado comprador mantendri el récord de todas las li-
guidaciones parciales procesadas para el pago de la Or-
één de Compra. En este apartado indicarén la feéha, nfi-
mero de la factura, importe pagado de cada liquidacién

Yy el saldc de la Orden de Compra. En los casos de pagos
por entregas parciales, los delegados compradores obten-

drén una copia fotost&tica de la Orden de Compra, que
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debe incluir el Récord de Liquidaciones debidamente
cumplimentado, la cual someter&n debidamente certifi-
cada con el Informe de Recibo e Inspeccibn y la Fac-
tura Comprobante a la Oficina de Compras. De no re-
cibirse fotocopia del R&cord de Liquidaciones, no se
procesar8 el pago.

F. Luegc de preparar el modelo firmard el origi-
nal y las siete (7) copias del modelo. Enviari el o-
riginal y seis (6) copias del modelo conjuntamente con
el original del Modelo FSE-231, Resumen de Ofertas en
Mercado Abierto, al Jefe de la Diviasibn de Servicios
Administrativos. Retendri la séptima copia, la cual
usarf para hacer el registro correspondiente en la Hoia
de bLiquidacibn de Obligacibn, Modelo 5C-1051, luego la
archivari junto con la obligacifn y la copia del Mode-
lo FSE~231.

C. Preintervencibn

El Jefe de la Divisidn de Servicios Adminig-

trativos al recibir los documentos procederi como sigue:
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1. En los casos en gque exista un contrato
se verificarf que la orden se haya hecho a tono con lo
dispuesto en el citado contrato ¥ que se incluva el des-
cuento estipulado en el mismo,

2. Verificard gue todas las copias del do-
cumento estén firmadas por el Dbelegado Comprador.

3. Verificari contra el Resumen de Ofertas
en Mercado Abierto, Modelo FSE-231, que se haya adjudi-
cado la compra al licitador que ofrezca el precio y
condiciones més véntajosas para el Fondo.

4. Se cerciorard que los articulos o servi-
cios ordenados estén de acuerdo coﬁ la autorizacibn o-
torgada y gue los mismos no sean extravagantes, excesi~
vos © innecesarios.

5. Verificar& que los materiales, articulos
ordenados no correspondan a los materiales y artfculos
en existencia en los almacenes centrales del Fondo.

Cuando esto ocurra, verificar8 si se esti llevando a
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cabo una planificacién adecuada de las necesidades Y

exigir& la responsabilidad correspondiente.

H. Luego de preintervenido el documento se en-
viari al Delegado Compra&of quien le asignaré el nfimero
a la orden de compra. El nfimero a anotarse consistirg
de cinco primeras cifras asignadas a la obligacibén se-
guidas del nlmero consecutivo y la letra gue identifica
la Regibn correspondiente. Retendri el original del
Modelo en un archivo de Ordenes de Compra pendientes de

ligquidacibn hasta tanto se reciba el informe de recibo

y la factura correspondiente. Distribuirf el resto de

las copias del documento como sigue:

l. La primera copia se enviari inmediata-
mente al vendedor o comerciante que sirve los articulos
0 servicios solicitados, con un Jjuego completo del Mo-
delo SC-706, Factura Comprobante, para que el comer-

ciante facture al Fondo.

2. La segunda y tercera copia la enviar§
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al Oficial Receptor para que las use como Informes de
Recibo e Inspeccibn,

3. La cuarta copia la retendri el Delegado
Comprador conjuntamente con el Resumen de Ofertag en
Mercado Abierto y la requisici®n para referencia futura.

4. La quinta copia se enviard a la Divisibn
de Contabilidad de la Oficina de Finanzas para la con-
tabilizacién de la misma.

5. La fGltima copia se enviar8 & la Oficina

de Compras y Suministros de la Oficina Central.

IIT - AVISO DE CAMBIO EN ORDEN-DE COMPRA
El belegado Comprador utiliza el Modelo SC-709,
Aviso de Cambio en Orden de Compra, cuando sea necesa-
rio efectuar algln cambio a la Orden de Compra, Modelo
SC~-729, El Modelo SC-709, se prepararfi en igual nQme-
ro de copiag que se prepard la orden de compra original

y se tramitar§ en la misma forma.

IV - USO Y TRAMITE DEL INFORME DE RECIZO
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A. El oficial receptor.usaré las dos copias
obliteradas de la oréen de comﬁra como Infofmes de Re-
cibo. La parte superior del modeloc contiene la misma -
informacién de la Orden de Compra. En la parte central
del modelo se-indican 1as unjidades de medida y.lé des-
cripcién de los articulos o servicios. Las columnas
qﬁe indican, en las demds copias de la orxden de compra,
la caqtidad ordenada,.el precio por unidéd vy el importe,
aparecen obliterados en las dos copias del Modelo SC-729,
a utilizafse como Informe de Recibo, de modo que ias
mismas ne puedan ser visibles.

B.. Cuando el Oficial Receptor, en la regidn
correspondiente, reciba la mercancia ordenada procederé
comoe sigue:

| 1. Cotejari la cantidad, peso, medida, ca-
lidad y condicibn de la mercancia recibida contra el o-
riginal del conduce del suplidor y contra el Informe de

Recibo. 8Si la mercancfa concuerda con el conduce y el
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Informe de Recibo, firmari la copia del conduce y la en-
tregara al pdrteador. De encontrar alguna diferencia
notificard al Jefe de la Divisibn de Servicios Adminis-
trativos para la accibn pertinente.

2. Anotar4 en las columnas correspondientes
del Informe de Recibo las unidades recibidas. Tachari
en el Informe de Recibo las partidas gue no se recibie-~
ron.,

3. Indicari en los'eSPacios provistos del

‘mpdelo'si la entrega es parcial, final o completa.

4. Firmari y anotari la fecha de recibo en
las dos copias del Informe de Recibo Yy luego las pasars
al Director Regional o su repregentante autorizado para

la aprobacién final.

C. El Director Regional o su representante au-
torizado, de no tener objecibn alguna firmar& las dos
copias del Informe de Recibo en el espacio provisto para
"Jefe Departamento o Dependencia o su Representante Au-

torizado" y enviari el documento al Delegado Comprador.
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D. El Delegado Comprador al recibir las dos
copias del Informe de Recibo debidamente firmadas,
obtendrd el original de la Orden de Compra que tenfia
archivada y procederi como sigue:

1. Verificari la correccibn de la firma
del Oficial Receptor en las copias del Informe de
Recibo.

2. Verificari contra la Orden de Compra
que el vendedor haya cumplido con los requisitos de
entrega,

3. Verificari en el Informe de Recibo,
la fecha en que se recibib la mercancia con la fecha
en que llegd el Informe de Recibo al Delegado Compra-
dor. Si el Informe de Recibo se recibid dos dias luego
de haberse recibide la mercancia se efectuari la inves-
tigacién correspondiente para fijar responsabilidad.

4. Si la entrega.efectuada fue en forma

parcial, prepararf un Modelo SC-705, Infdrme
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de Recibo e Inspeccibn el cual se preparari en original
y copia. En este modelo se anotars la informacibn de
las partidas que corresponden a los articulos que faltan
por recibir. BSe enviarfn el original y copia al Oficial
Receptor, quien la retendr§ hasta tanto reciba la proxi-
ma entrega sométer& el original y copia del Informe al
Delegado Comprador quien seguir& las instrucciones in-
dicadas en este procedimiento,

E. El Delegado Comprador luego de efectuados

+ los pasos antes-indicados uniri los Informes de Recibo
recibidos al original de la Orden de Compra y la ar-
chivar§ en el archivo de &rdenes de compras pendientes
de liquidacidn, hasta tanto se reciba la factura del
suplidor.
V - FACTURACION

A, El comerciante preparari el Modelo SC-706,
Factura Comprobante, que le suple el Delegado Compra-
dor, para facturar al Fondo por la mercancia que le
gsuple. Este modelo lo preparari el vendedor en ori-

ginal y cuatro copias. El vendedor o comerciante
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retendr& la primera copia para sus archivos y enviara

el original junto a las tres copias restantes al Dele-

gado Comprador

B, El
nal y las tres
vo de 'Ordenes

original de la

de la Oficina Regional correspondiente.
Delegado Comprador al recibir el origi-
copias de la factura, obtendrd dei archi-
de Compra Pendientes de Liquidacién' el

orden y el Informe e Inspeccibn corres-

pondiente y uniri los documentos. Enviari el original,

segunda y tercera y cuarta copia de la Factura Compro-

de Compra y el

bante Modelo SC-706, junto con el original de la Orden

Informe de Recibo e Inspeccidn a la Ofi~

cina de Compras y Suministros de la Oficina Central.

L,os documentos

antes mencionados se enviarén con origi-

nal y copia del Modelo SC-713, Hoja de Envio.

C. En

los casos en que la entrega fue parcial

el Delegado Comprador sacari una copia fotostédtica del

original de 1la
c¢ina de Compra

original de la

Orden de Compra para enviarse a la Ofi-
y Suministro. Manténdr& archivado el

Orden de Compra hasta tanto se reciba
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e

la- entrega final.

VI - TRAMITE A SEGUIR POR LA OFICINA DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

A. La Oficina de Compras y Suministros de 1a
Oficina Central al recibir el Qriginal‘y copia de la
Hoja de Envio conteniendo los documentos antes mencio-
nados se cerciorari que los documentos sean los co-
rrectos, luegg iniciard e indicar4 la fecha de recibo
en la copia de la Hoja de Envio y la enviari al Dele-
_gado Comprador como acuse de recibo.

B. El empleado encargado en la Oficina de
Compras y Suministros verificari la fecha de recibo
de los articulos contra la fecha de recibo del Informe
de Recibo en la Oficina de Compras. Si el Informe de
Recibo se recibib tres dias después de haberse recibiw
do la mercancia, se efectuari la investigaci®dn para
fijar responsabilidad.

C. Se enviar& el Informe de Rec¢ibo e Inspec-

cibn, en los casos de compra de equipo, al encargado
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de la propiedad de la Oficina de Propiedad y Servicios
para que le asigne nlmerc a la propiedad adguirida por
la Regién.

VII - TRAMITE A SEGUIR POR LA OFICINA DE PROPIEDAD Y

SERVICIOS
A, El encargado de la propiedad en la oficima

de Propiedad y Servicios asignari el nlmero de la propiedad
adquirida y anotar§ dicho nfimero en las copias del Informe
de Recibo, Devolveri los documentos a la Oficina de Compras
y Suministros. Luego preparar& el Modelo S5C-1211, Recibo
E& r Propiedad en Uso, en original y dos copias, retendri
una copia y enviar& el original y copia al Jefe de la Divi-
8ibn de -Servicios Administrativos de la Regibn junto con el

marbete o cinta adhesiva que contiene el nfmerc correlative

asignado a la propiedad.

VIII - MARCACION DE LA PRO?IEDAD ADQUIRIDA

A. Bl Jefe de la Divigiétn de Servicios Administratives al re-

cibir la notificacién del nGmero.de propiedad asignado, notificari
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este nGmero al Delegado Comprador quien lo andtati en-la

cuarta copia de la orden de compra que mantiene archivada.

El Jefe de la Pivisibn de Servicios Administrativos obten-

drd la firma de la persona gue recibié la propiedad en el

original y la copia del Modelo 8C-1211, retendrd copia del

modelo y enviari el original al encargado de la propiedad
con el marbete o . cinta adhesiva conteniendo el nfmero de
propiedad asignado.

El encargado de la propiedad de la Oficina Central
efectuard visitas peribdicas para determinar si se ha

marcado debidamente 1la propiedad comprada,

IX « TRAMITE DE PAGO
A, La Oficina de Compras y Suministros envia-
r& el original de la Orden de Compra o la copia fotog-
t&tica de la Orden de Compra, segfin sea el casg, con-
juntamente con los Informes de Recibo y el original,
seqgunda, tercera y cuarta copia de la factura Compro-

bante Modelo S8C-706, al Servicio de Contadurfa dgel
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Departamento de Hacienda para «l1 tramite de pago.

B. El Departamento de Hacienda luego de pro-~
cesar los documentos enviari al comerciante la cuarta
copia del Modelo SC~706 conjuntamente con el cheque.'

C. En la Divisibn de Contabilidad de la Ofi~-
cina de Finanzas del Fondo se recibir& el original de
la Orden de Compra, Modelé SC-~729, contabilizada dél

Departamento de Hacienda.

X - Las firmas de los funcionarios autorizados
a firmar las drdenes de compra deber&n estar regis-
tradas eh el Departaménto de Hacienda y para ello
utilizarén el Formulario 8C-781 (Registro de Firmas

Autdrizadas).

Modelos:

Modelo FSE-231 Resumen de Ofertas en Mercado Abierto
" SC~729 Orden de Compra de Delegado Comprador
" SC-1211 Recibo por Propiedad en Uso.
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Modelo SC~709 Aviso de Cambio en Orden de Compra
" S8C-1051 Hoja de Liquidacién de Obligacibn
" FSE-215 Solicitud de Fondos Obligados
" 5C-706. Factura Comprobante
" 5C-781 Registro de Firmas Autorizadas
" SC-705 Informe...... cse s
De Re¢ibo e Inspeccidn

Este procedimiento entrari en vigor a partir del 26

de diciembre’ de 1974.

oy L <

Jos& M, Alonso Garcia
Administrador
Fondo del Segurc del Estgdo




