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IRECTORES EJECUTIVOS AUXILIARES

)
ymond A. Pagén, Jr.
Subdirector Ejecutivo
MANEJO DE REQUISICIONES ORDENES DE COMPRAS Y FACTURAS
Les acompafio copia del procedimiento para el manejo de las fequisiciopes, 6rdenes de compra y
facturas que fue aprobado por el Director Ejecutivo el 5 de enero de 1996, el cual tiene efectividad

mmedlata

A estos efectos su diseminacion y discusion detallada con todo el personal que, en forma directa o
indirecta, se ve envuelto con dicho procedimiento es imperativo.

Mucho agradeceré sus gestiones para asi lograrlo.

Anejo

cft Praxedes Pedraza

. Oficina Centra
: Ave Chardén esq Arterial Hostos Hato Rer
POBox 364847 San Juan PRO0S36-484"
Tel (809) 759-804!
Fax (B09) 783-171.




PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LAS REQUISICIONES,

ORDENES DE COMPRAS Y FACTURAS

Durante Ia implantacién de los sistemas de Compras y Cuentas por Pagar y hasta que termine
el paralelo del sistema actual con el sistema nuevo, seré necesario se adopten las siguientes
medidas;

A.  Director Ejecutivo Auxiliar (DEA)

1. Toda compra serd precedxda de una requisicién de materiales, equipo
o servicios preparada por el director ejecutivo auxiliar (DEA) de 1a
oficina concernida. Esta requisicién, debidamente completada, incluira
el mimero de cuenta de presupuesto en cada una de las partidas.

2.  Enviara las requisiciones por materiales o equipos a la Divisién de
Compras. En los casos de contratos por servicios la requisicién y la
contratacién propuesta se enviardn a la Directoria de Plamﬁcacxén y
Presupuestacion.

B.  Compras
1. Recibiré las requisiciones y le incluird el precio a cada partida.
2. Devolvera la requisicién con precio al DEA correspondiente.

C.  Di Eiecutivo Auxili

Autorizaré y enviaré la requisicién a la Directoria de Planificacion y

_Presupuestacion.

Acompafiard las requisiciones de compra de equipo operacional de un
memo justificativo y se enviarin por conducto del Sub-Director
Ejecutivo correspondiente, a la Oficina del Director Ejecutivo para su
aprobacion. Las requisiciones de compra originadas por la directoria

" de Servicios Generales deberan ser aprobadas por el Sub-Dlrector

Ejecuuvo de Operaciones,
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Directoria de Planificacién v P y

1. Asignard nimero a las requisiciones, verificard el niimero de cuenta de
presupuesto en cada una de las partidas de la requisicién y registraré el
efecto presupuestario, ’

2. Enviaré las requisiciones aprobadas a la Divisién de Compras o Legal
y devolverd las no aprobadas a la directoria de origen.

E.  Compras o Legal

1. Preparari una orden de compra para toda compra con excepcién de las
compras de materiales y servicios pagados con fondos de la caja

menuda o las compras a crédito. En el caso de la Directoria Legal, se
leeré contrato por orden de Compra,

2. Incluira el nimero del suplidor, el nitmero de cuenta de presupuesto y
el nimero de requisicion en cada orden de compra.

3. - Enviard una copia de estas érdenes a la Divisién de Contabilidad, a la
Directoria de Presupuestacion y al Almacén (copia amarilla),

Q ~ 4. Adjuntaré la requisicién a la orden de compra para su archivo y el
memorando justificativo si aplica. .
F.  Almacén
o
o 1. Recibird Ia mercancia la cual cotejard contra el conduce y la copia
' amarilla de la orden de compra. No recibiré material o equipo que no
sea igual a lo ordenado. En caso de otra persona recibir la mercancia

. 0 equipo estos deben cotejar contra el conduce, firmarlo y enviarlo al
supervisor del aimacén,

2. Incluiré las cantidades recibidas en Ia copia amarilla de la orden de
compra, con tinta indeleble. Incluird una nota de tardanza, si aplica.

P
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Enviaré el facsimil original de la orden de compra (amarilla) certificada a la
Divisién de Contabilidad. En los casos de recibos parciales enviard una
fotocopia del facsimil original.

4,

Archivaré el conduce y la fotocopia de la orden de compra (copia
amarilla).

Notificard a Compras digriamente, sobre las érdenes no recibidas

5.
dentro del término de tiempo establecido.

Correo

1 Enviars las facturas recibidas directamente a la Divisién de
Contabilidad.

Contabilidad

1. Parearé las facturas recibidas, con la orden de compra y la copia
amarilla de la orden de compra o solo con el contrato de servicio, segin
corresponda. Toda factura recibida deberé tener una orden de compra
o un contrato de servicio..

2. Registraré las facturas al sistema de Cuentas por Pagar.

3, Enviaré las facturas de servicio a la Directoria que recibio el servicio

-para que las certifique, con excepcion de las facturas de agua, luzy

teléfono, los cuales procesaré sin una certificacion.

4.  Calculard, determinaré la penalidad aplicable y registraré el crédito

correspondiente, por incumplimiento, para los casos en que apliquen

. penalidades por tardanzas u otras razones.
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Compras

Dara seguimiento a aquellos suplidores que no hayan enviado las
drdenes dentro del tiempo establecido y/o determinaré la cancelacion
de Ia orden y su reproceso.

2 Asistird la Division de Contabilidad en los computos de las
penalidades.

1. Cotejaré la factura por servicios y rechazaré, modificara o aprobara la
misma.

2.  Prepararé hoja de envio y remitird a la Divisién de Contabilidad para
proceder.

Contabilidad

1.  Procesard las facturas segin proceda para pago o rechazo e incluiré las
penalidades o créditos correspondientes.

9. Archivara [as facturas junto a la orden de compra, la copia amarilla de
1a orden de compra y el comprobante de pago.

3. Remitird copia de las facturas de agua, luz y teléfono a Servicios
Generales para su analisis. |

Servicios G |

1. Analizard las facturas de agua, luz y teléfono y sus fluctuaciones.

Reclamaré los créditos correspondientes.
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5 Enviard, ada Division de Contabilidad, un memorando para notificar el
resultado de su anlisis. :

Este procedimiento entrard en vigor inmediatamente.
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Aprobado:
TcderTeopoldo Mercado Santini Fecha

—"

Director Ejecutivo
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