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ROCEDIMIENTO PARA EL _SEGUIMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA

ATY, NUM, 03-12

Estado Libre Ascciado de Puerts Rico
AUTORIDAD DE TIERPAS
Santurce, P, R,

PENDIENTES DE ENTREGA Y/O PAGO

T, nggégito:

i,

2,

Establecer una rutina uniforme para el archive y seguimiento de las
6rdenes de compra pendientes de entrega y/o pago.

Congeguir que mediante la coordinacién necessria entre la Divisién de
Compras y los Superviscres de Areas y/o Activiﬂades se pueda obtener
los informes de recibo y las facturas requeridas para acelerar la tra-

mitacién de las transscciones correspondientes,

2.

3.

&,

Le Divisidén de Compras mantendrd los archivos necesarios para el segui-
miento y control de todo documento relacionado con las Srdenes de com-
pra,

El Jefe de la Divisién de Compras asignard un empleado que estard a
cazgo del manejo y uso del archive de Ordenes Pendientes de Pago, asi
como el Récord de Seguimiento de Ordenes de Compra Pesdientes de Entre-
g8.

Los Supervisoves de Areas y/o Actividades se asegurardn de que los in-
formes de recibo por compras ordenadas a través de la Divisiéa de Come
pras sean enviados a esta Oficina inmedistsmente.

El Jefe de la Divisién de Compras determinard cuando ee necesario en-
viar cartes requiriendo informscibm que sirvs para confirmey el status

de las compras no facturadas por suplidores.



111,

i. Archivo de Ordenes de Comprs Pendientes dé Pago. [Dste Archivo conrl:-
tird de tres secciones: Copilas de Ordenes de Compra, Informe de Recii.o
y Facturas. En cada una de estas secciones se archivard en estricto or-
den glfabético, por suplidoxes, los documentos indicados.

2. Récords de seguimiento de Ordenes de Compra Pendientes de Entregs
(Anexo 1). Este récord consistird de una tarjeta por cada suplidor y
contendrd columnas para anotar la siguiente informacifn: NGmero de ca-
so, fecha y nﬁmero de orden de compra, fecha vencimiento da entrega y
observacienes. Cada tarjeta se archivard por fechas de entrega y por
Grdeﬁ alfabético de suplidores. Aquellos casos cuya fecha de entrega

ses mayor de 31 dias serdn archivados alfabéticamente en un sbélo grupe

inmedistsmente después del grupo del dfa 31 y que se denominard "Mis de

vn Mes',

&, TFunciones de los empleados y el personal supervisorio de la Divisién de
Compras en relacidn com los archivos y récords de seguimiento de las Sx-
denes de compra pendientes de entrega y/o pago.

dog_a_cargo de los archivos y récords indicados:

8. Obtener dos copias de la orden de compra (amsrilla
y rosa) asi como la copia de la orden de requisicién v
cualesquiera otros documentos relacionados econ la emil-
8ién de la orden de compre. (El originsl y copias res-
tentes de la orden de compra serén distribuidas por la

persona & cargo de la preparacién de la misms).
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Archivar la copia amarilla y otros decumentos por nie
mexo de caso, Ello servird de expediente de la trui-
saccibn, A este expediente unird la copia rosa ¥ co-
pia del comprobante de pago al liquidarse el caso.
Usar la copls rosa de la orden de compra para organi-
gar el archivo de Ordenes de Compra Pendientes de EFago
(en tres secciones y en orden alfabético por suplido-
res) y se asegurard que este archivq gse mantenga al
df{a tomando en consideracidn io siguiente:

(1) Que toda copia rosa de la orden de compra sea
archivada en la seccidn Copiﬁs de Oxdenesg de
Compra. Posteriormente y dependiendo de qué
documento faltante se recibe primero, la copia
ross serd pasada adjunto al documento obtenido
a la geccién correspondiente. Esto es, si lo
prim%Fo en recibirse es el informe de recibo,
une al mismo la copia rosa de la orden de com-

pra y archivard ambos decument@a‘enrla seccidén

r

\

de Informes de Recibo. Por el conérario, si lo
primero en cbtenerse fuese la factura del suplii-
dor, unird g &sta la copia rosa de 1a orden de-
compra y archivard ambos en la Seccifn de Factu-
ras.

(2) Que cuando haya obtenido el documente faltante

en cada seccién del archive y psra determinedo
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caso unird todas las coplas y las entregard 1l
funcionario de la Divisién de Compras a Caryo
de las liguidaciones de compras a pagar.

(3) Que examine quincenalmente, la seccién del ar-
chivo perteneciente & las facturas para prepia-
rar una lista de aquellos casos pendientes por
falts del informe de recibo y entregard dicla
Lista al Jefe de la Divisién de Compras.

(Vé&sse Anexos 2 y 2.1).

(4) Que mensualmente examine la seccién del archivo
perteneciente a Informes de Recibo para deter-
minar qué casos estén ain pendientes por falta
de 1as facturas e informaré el asunto al Jefe
de 1a Divisién de Compras.

Usar las ccrvias rosa de las 6rdenes de compra para
una tarjets o récord, por suplidores, segdn indicade
en el pdrraf> 1I1.2. Con este récord se pueden deter-
miner las 6rdenes de compra (cuyas copias rosa estén
archivadas en la Seccidén de Ordenes dé\CompEa. del ax-
chivo indicado en el pfrrsfo III.1) para las cuales
adn no se ha recibido el informe de recibo y la fac~
tura.

Agrupar, por orden alfabético de suplidores, las tar-
jetas del récord de seguimiento cuyss fechas de entre-
ga se vencen diariamente y procederd como sigue:

(1) Investigar con el suplidor si la entrega se

efectud en la fecha acordads.
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(2) Verificar si el informe de rucibe y/o la factura

he sido recibido en la Divisidn de Compras y are

chivado en la Seccifén correspondiente del Archivo
de Ordenws de Compra. Pendientes de Pago.

(3) Informar al funcionario de la Divisién de Compras
a Cargo de iés liquidaciones todos los casos de
érdenes de compra econ fechas de entrege vencidas
sobre un mes y para las cuoles no se hayan entre=
gedo los materiales y/o servicios, Esta informae
cisn serd suministrada por'escrito cugndo exista
783 de un caso.

(4) Destrnic las tarjetas o récords pertenecientes a

suplidores que entregaron los materiasles y/o sere

viclos en o posteriormente & la fecha de vencimien-
to indicada.

(5) Couservsr separadamente por orden alfatético de
guplidores el grupo de tarjetas de aquellos supli-
dores que adn no han entregedo los materiales y/o

r sexvicios.

2, _,.tﬁgonario de la Divisién de Compras g Caxgo de lag
;.vgdaﬁioneswdeWCa,gm

@, Recibir y cotejar los documentos relacionades cen la orden
de compra pendiente de pago.

b. Ordenar la preparacién de la carta de autorizacién de pago
de la orden de compra correspondiente, as{ como el envio

de la misms adjunto con los documentos requeridos s la

Seccidn de Pre-Intervencién de la Divisida de Contabilidad

y Presupuasto.
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¢. dInvestiger con los suplidores las resones por las cusles ne

se hayan entvegad~ los uwatericles y/o servicios ordenados
con fechas de entregas vincldae con mds de un mes y requeriy
tanto la entrega de las mismas como el envio de lag facturas
respactivas,

3. _1a Divisién de Compras:

a8, Autorizar, con su firma, el envio del original de una lista
de las 6rdenes de compre pendientes de liquidacién adjunto
& un memorando en-el que solicita a los Supervisores de Aress
y/o Actividades cue envien los informes de recibe faltantes.
Copia de este memorando se enviard al Director del Departa-
mento de Finanzas y & los Administradores de Programas y/o

Actividades gfectados. (Anexos 2 y 2-1),

b. Autorizar, con su firma, el envio de cartas a8 los suplidores
con 6rdenes de compra pendientes de liquidacién por felta
de la facturacidén correspondiente,

4, Funcionario de la Sercidn de‘Pre~Intervencione§:

8. Cotejar los justificantes de las Ordenes de Comprs Pendieme

tes de Pago. .
¢ 3y

b. Compaxar los estados de cuentas de los suplﬁdores con los
vécords de seguimiento que lleva la Divisién de Compras parae
verificar les balances de las Ordenes de comprs pendientes
de pago.

¢. Solicitar de las Oficinas de A:eaa de los Programss y Centra-
les cualquier informacibm adicionsl necesaria para validar

el pego de las Ordenes de compra , tales como Informes de

Recibos Psrciales que ne concuerdsn con lo facturado.
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d. Regierir por escrito a los suplidozes la correccidnm
de sus eatados de cuentas o facturas que no concuere
den con lo ordenado sagln indicado en la copia de
la orden de compra suministrada por la Divisiém de
Compras.

V. Vigencia:
Este procedimiento deja ein efecto cualquier reglamentscién sobre el

particular y el mismo serd vigente a la fecha de su aprobaciém.

B

P

20 | 69 A/éfk iy
de TAYZ0 de 19 = René Rodrigueg
DirectOr Depaztamento de Finanzaa




AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
Divisién de Compras

Récord de Seguimiento de Ordenes Pendientes

Supilidor

FCaso Ném., Orden de Compra Fecha Vencimiento
Fecha Nimero de Entrega

Observaciones

Anexo 1




AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
Divisién de Compras

Fecha

MIMCRANDO
A : Supervisores de Areas y/o Actividades

DE :
Jefe, Divisién de Comrras

Adjunto lista indicando los casos de Srdanes de compra pendientes
de liquidacién por falta del .informe de recibo correspondiente,

Favor de enviarnos los informes de recibo de aquellos casos perte-
necientes a las Oficinas de sus Areas yfo Actividades,

cc: Director del Departamento de
Finanzas
Administradores de Progcamas y/o
Actividades

e}

Anexo 2
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