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ORDEN ADMINISTRATIVA OPM-2011-04 

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ALMACEN DE MATERIALES 

I. BASE LEGAL 

Ley 20 de 11 de abril de 2001, Ley de la Oficina de la Procuradora de las 

Mujeres (OPM), Secci6n VIII , Administraci6n y Funcionamiento de la Oficina, Articulo 

14: "La Procuradora determinara la organizaci6n intema de la Ofic;na y establecera los 

sistemas necesarios para su adecuado funcionamiento y operacion. A 850S fines, 

tendril la responsabilidad de planificar, organizar y dirigir todos los asuntos y 

operaciones relacionados con los recursos humanos, contrataci6n de servicios, 

asignaci6n presupuestaria, adquisici6n, usa y control de equipo, materia/es y 

propiedad, reproduccion de documentos y otros materiales y demils asuntos, 

lransacc;ones y decisiones relativas al manejo y gobierno de la Oficina." 

II. PROPOSITO 

Esta Orden Administrativa tiene ef prop6sito de establecer las normas y 

procedimientos para mantener un control adecuado y uniforme de las requisiciones, el 

recibo, despacho, disposicion y distribuci6n de materiales de oficina con el fin de 

mantener una sana administraci6n publica. 
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III. DEFINICIONES DE TERMINOS 

Requ isicion - Lista de materiales de oficina que se solicitan mediante formulario. 

Encargado/a de Almacen . Persona a cargo de la custodia, control y despacho de los 

materiales que se mantienen en el almacen. 

Inventario perpetuo - Operaci6n manual de caracter continuo para registrar manual 0 

mecanicamente las cantidades y tipos de materiales que se reciben y despachan, con 

el propos ito de conocer la existencia disponible en el almacen. 

Area a area solicitante - Se defin ira como la Seccion, Division , Oficina 0 Procuradurfa 

Auxi liar que requisa 0 solicita los materiales de oficina. 

IV. DESCRIPCION Y usa DEL FORMULARIO " REQUISICION DE 

MATERIALES" 

Este forrnu lario se utilizara para salicitar aquellos materiales de oficina 

necesarios para el funcionamiento de las areas que campanen la Oficina de la 

Procuradora de las Mujeres. 

La informacion que debe proveer ei/ ia sol icitante en el formulario "Requisicion de 

Materia/es" es la siguiente: 

1. Oficina - la Seccion, Division, Oficina 0 Procuradurfa Auxi liar que requisa 0 solicita 

los materiales de oficina. 

2. Fecha· Indicar dia, mes y ano de la solicitud. 

3. Cantidad - Total del articulo que solicita. 
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4. Solicitante - Nombre (computadora 0 letra de molde) e iniciales de la persona que 

solicita y prepara la requisici6n. 

5. Supervisor - Nombre y firma del/de la supervisor/a del area que origina la solicitud 

de materiales. 

6. Despachado por - Nombre y firma del/de la Encargado/a del Almacen 0 persona 

designada para surtir la requisici6n y entregar los materiales. 

7. Recibido par - Nombre y firma de la persona que recibe los materiales en 81 area 

solicitante. 

V. PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO Y CONTROL DE LAS 

REQUISICIONES 

1. Los/as solicitantes de cada area lIenaran el forrnulario "Requisicion de Materia/es" y 

10 haran Ilegar alia la Encargado/a del Almacen de Materiales, con sus iniciales y la 

firma de su supervisor/a inmediato/a. 

2. EI/La Encargado/a del Almacen de Materiales registrara en el documento la fecha 

de recibido. 

3. EI/La Encargado/a del Almacen de Materiales revisara y evaluara la requisicion. De 

no contener toda la informacion 0 firmas requeridas, a si las cantidades solicitadas 

parecen ser excesivas para 10 necesario en un mes, devolvera 81 documento al area 

solicitante con un memoranda explicativo. 
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VI. PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE LAS 

REQUISICIONES 

t. El/La Encargado/a del Almacen de Materiales verificara si el area solicilanle liene 

atras requisiciones pendientes. 

2. Verificara en cada rengl6n la cantidad solicitada y la existencia del art iculo para 

delerminar si puede despacharlo en su lotalidad. 

3. Anotara la cantidad despachada en el encasi llado correspondiente. Cuando no se 

disponga de la cantidad solicitada 0 se haya determinado reducir la cantidad hara la 

anotaci6n en el encasillado de "Cantidad Oespachada" de la siguiente manera: una 

R para indicar "Rebajada" 0 NH para indicar "No hay". 

4. Si de la evaluacion de la Requisicion de Materia/es se concluye que esta carrecta, 

procedera a surtir la misma. 

5. Una vez los materiales han sido despachados, eVla Encargado/a del Almacen de 

Materiales firmara la Requisici6n de Materia/es y fotocopiara la misma. Luego 

procedera con la entrega de los materiales al area solicitante. 

6. El/La solicitante del area tendra la responsabil idad de verificar que los materiales 

fueron recibidos y si las cantidades concuerdan con 10 solicitado a con los 

comentarios indicados en la Requisici6n de Materia/es. Asf 10 hara canstar 

mediante su firma en el encasillado "Recibido por" del formulario original, 

evidenciando el recibo de los materiales. El/La solicitante recibira una copia de la 

Requisicion de Materiales. 

7. EVLa Encargado/a del Almacen de Materiales retendra el original y mantendra un 

expediente can los documentos que evidencian la entrega. 
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VII. DlSPOSICIONES GENERALES 

1, EI acceso al almacen sera estrictamente controlado y la puerta debe permanecer 

cerrada. EIiLa funcionario/a designado/a para supervisar el Almacen de Materiales 

y ei/ia Encargado/a del Almacen de Materiales seran las unicas personas que 

tend ran Ilave de esa area. 

2. EI manejo de los materiales estara limitado alia la Encargado/a del Almacen 

oficialmente designado/a 0 a la persona autorizada por ei/ia funcionario/a 

design ado/a para supervisar el Almacen de Materiales. 

3. Las areas debe ran entregar alIa la Encargado/a del Almace!n la Requisicion de 

Materiales no mas tarde del dia 5 de cad a meso 

4. En casa de demorarse la entrega de requ isicion, el area solicitante podra darla 

seguimiento, en primer terminG mediante Hamada telef6nica y el segundo te rm ino 

con eVla funcionario/a designado/a para supervisar el Almacen de Materiales . 

5. Los materiales deberan ser entregados al area solicitante nos mas tarde del dfa 10 

de cada meso 

6. Si las fechas 5 y 10 de cad a mes caen en dias feriados 0 fines de semana. la fecha 

de entrega de la Requisici6n de Materiales 0 de la entrega de los materiales. segun 

sea el casa, sera efectiva al proximo dfa laborable. 

7. En el almacen s610 se recibiran materiales que esten respaldadas par una orden de 

compra previamente aprobada y tramitada por ei/ia Agente Comprador/a 0 

Subdelegadola Comprador/a de la Agencia. 
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8. No se aceptaran requisiciones alteradas a menos que lIeven las iniciales de la 

persona que solicita los materiales 0 su supervisor/a inmediato/a. 

9. Las distintas areas deberan coordinar con ei/ia Agente Comprador/a 0 

Subdelegado/a Comprador/a la compra de cualquier material no incluido en el 

catalogo de la Administracion de Servicios Generales, segun el procedimiento 

establecido. 

10. El/La Encargado/a del Almacen mantendra un inventario perpetuo de los materiales 

disponibles en esa area. 

11. Anualmente ei/ia Encargado/a del Almac.n real izara un inventario de materiales. 

Con tal proposito, el Almacen de Materiales permanecera cerrado en abril de cad a 

ana. Los/as solicitantes debe ran tamar en consideraci6n esto al realizar sus 

requisicianes en marza de cada ano para pedir material suficiente para satisfacer 

las necesidades de cada area por dos meses (marzo y abril). 

12.EI papel para las fotocopiadoras sera suplido mediante el formulario "Papel 

Suministrado para las Fotocopiadoras" a solicitud del Oficial de Informatica 0 la 

persona designada para suplir dicho equipa. 

VIII. CLAuSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier Articulo, Secci6n 0 parte de esta Orden Administrativa fuere anulada 

a declarada inconstitucianal, la sentencia a tal efecta dictada no afectara, perjudicara ni 

invalidara el resto de esta Orden Administrativa. EI electo de dicha sentencia quedara 

limitado al Articulo, Secci6n 0 parte de la misma que si hubiere sido anulada 0 

declarada inconstitucianal. 
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IX. VIGENCIA 

Esta Orden Administrativa entrara en vigor tan pronto sea firmada par la 

Autoridad Nominadora. 

Aprobada en San Juan, Puerto Rico hoy / t;t- de mayo de 2011 . 

z Garced . ~ 

Procuradora de las Mujeres 
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