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L.

BASE LEGAL

Este procedimiento se establece en virtud de ias siguientes disposiciones:;

1.

2,

5.

La Ley Num. 188 del 12 de mayo de 1942, segun enmendada;

el Reglamento MNA-BMI-401, titulado "Reglamento de Compras de la
Comparija de Fomento Industrial”:

el Plan de Reorganizacidn NUmero 4 del 1994 que crea el Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio;

el Reglamento Interno (By-Laws) de PRIDCO en su Articulo VII-C Inciso 6 y
su Articulo XI-B; v

fa Ley 203 del 29 de diciembre de 1997.

PROPOSITO

Establecer los mecanismos gue regiran los procesos de compra de materiales,
equipo y servicios de la Compania.

DEFINICION DE TERMINOS

A

Compras - Significa la adquisicién de bienes, servicios, equipo, contratos de
suministros o servicios.

Emergencia - Es una situacion o suceso subito e imprevisto que exige una
solucion inmediata. Si la situacion puede esperar para resolverse, aungue el
evento que la causd haya sido subito e imprevisto, ésta no constituye una
emergencia.

QOrden (Orden de Compra) - Es el documento oficial que envia la Divisidon de
Compras al Suplidor, autorizado por los oficiales correspondientes, mediante
el cual se solicitan los materiales, equipo o servicios.

Requisicion (Requisicion de equipo y servicios) - Es el documento oficial
utilizado por las unidades y los funcionarios de la Compafiia para solicitar a Ia
Divisién de Compras la adquisicion de materiales, equipo y servicios.
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Iv.

E. Suministro — Significa: equipo, materiales, efectos de oficina y otros articulos.

F. Suplidor — Persona natural o juridica a quién se hace la compra de los
articulos o servicios solicitados,

UNIDADES PARTICIPANTES
A. Area de Finanzas y Administracion
1. Oficina de Servicios Administrativos
a. Division de Compras
b. Division de Propiedad y Utilidades

2. Oficina de Sistemas de Informacion

3, Oficina de Contraloria
a. Divisién de Contabilidad

B. Oficina del Director Ejecutivo

C. Todas las Oficinas, Divisiones y Unidades de la Compaiiia

NORMAS

A. Las compras de emergencia cuyo valor sea menor de doscientos ddlares
($200) serén cubiertas a través del Fondo de Caja Menuda. Las compras de
emergencia desde doscientos dolares ($200) hasta cien mil délares
($100,000) se regiran por lo establecido en la Seccion X, parte A de este

procedimiento.

B. Las aprobaciones de las requisiciones para efectuar las compras seran de la
siguiente forma:

Desde Hasta Aprobado por:

$0.00 $1,000.00 Gerente de Division

$1,001.00 $15,000.00 Director de Oficina

$15,001.00 $50,000.00 Subdirectores Ejecutivos Senior,

Subdirectores Ejecutivos de Finanzas y
Administracion y de Biehes Raices y Servicios
Industriales, Asesor Legal General, Asesor
Legal en Asuntos Confributivos y Legisiativos,
Directora Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Publicas, Director Oficina de
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Estudios Economicos, Director de Oficina de
Proyectos Especiales y Tramite Acelerado,
Director Oficina de Desarrollo Organizacional
y Planificacion Estratégica

$50,000.00 $100,000.00 Director Ejecutivo

Compras de mas de $100,000.00 deberén ser procesadas por subasta con ia
autorizacidn de la Junta de Directores.

Todas las requisiciones se referirdn a la Divisidn de Presupuesto para el
control presupuestario.

Toda requisicion que no haya sido considerada en el presupuesto operacional
de la Compariia y que no tenga presupuesto disponible en la partida de
gastos correspondiente, sera acompafiada de un memorando justificativo en
el cual se indicara la razdn de la compra y la cuenta de gastos a la cual se
cargaran los fondos. Estas compras se referiran a la aprobacion del Gontralor
de la Compahiia.

DISPOSICIONES GENERALES

A

Las requisiciones de Compra seran preparadas y autorizadas segun lo
dispuesto en el Artfculo VI, Inciso 1 del Reglamento de Compras
(MNA-BMI-401).

Las érdenes de compra deberan estar adjudicadas segun lo dispuesto en el
Articulo X del Reglamento de Compras (MNA-BMI-401).

El Supervisor de Compras y el Agente Comprador de la Divisién de Compras
al solicitar las cotizaciones de materiales, equipo o servicios, se regiran
conforme a lo establecido en el Articulo X del Reglamento de Compras
(MNA-BMI-401).

1. Enlas compras que fluctien entre mil dolares ($1,000) hasta cient mil
délares ($100,000) se obtendréan cotizaciones por escrito de por los menos
tres suplidores y se registraran en el formularic COM-002 “Solicitud de
Cotizacion”.
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D. En aquellos casos donde existan discrepancias en cuanto al precio de los
articulos, equipo o servicios entre la Compariia y el suplidor por entenderse
son irrazonables; o cuando el suplidor no tenga disponible el articulo o
equipo, o no pueda ofrecer el servicio solicitado, la Divisidn de Compras
podra cancelar la orden de compra.

E. En los casos de adquisicion de materiales, equipo o servicios el receptor de {a
Division de Compras haré la entrega e inspeccion del mismo en presencia del
solicitante.

F. En los casos en que los materiales o equipo solicitados no estén disponible
en el Almacén, la Division de Compras podra utilizar su tarjeta de credito para

adquirir los mismos segUn establecido en el Procedimiento de Compras con
Tarjeta de Crédito (MPA-BMI-402).

VIl. RESPONSABILIDAD

A. Gerente de Compras

Sera responsable de:

1. aprobar las requisiciones que le sean referidas para la compra de
materiales, equipo o servicios; y de

2. aprobar la adjudicacién de las compras hasta un méaximo de dos mil
ddlares ($2,000).

B. Supervisor de Compras

Seréa responsable de:

1. evaluar las requisiciones que le sean referidas para la compra de
materiales, equipos o servicios; y de

2. evaluar las adjudicaciones de las compras recomendadas por los agentes
compradores.
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C. Agente Comprador

Serd responsable de:

1. Obtener las cotizaciones necesarias para determinar la mejor alternativa
en términos de:

Precio

Calidad

Rapidez en la entrega
Servicios

Qtros

PooTp

2. Preparar y tramitar para la aprobacién del Gerente de Compras las
ordenes de compra.

D. Receptor

Serd responsable de;

1. recibir los articulos, materiales, equipo y servicios comprados y verificar
que éstos sean los que se especificaron en el pedido y que los mismos
estén en perfectas condiciones al momento de recibo;

2. hacer la entrega de la mercancia a las oficinas, divisiones y unidades
solicitantes y asegurar que se certifique el recibo por el funcionario
correspondiente,

3. referir a la Division de Propiedad y Utilidades las 6rdenes recibidas para
que sean debidamente registradas; y

4, coordinar cualguier adiestramiento u orientacion entre los suplidores y los
solicitantes para que éstos obtengan el mayor provecho del equipo.

E. Oficinista a cargo de Caja Menuda
Seré responsable de:

Preparar las solicitudes de desembolso de las compras recibidas y referir a la
Division de Contabilidad los documentos pertinentes.
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F. Director de la Oficina de Servicios Administrativos

Sera responsable de:

1. Supervisar los procesos de compra llevados a cabo por la Division de
Compras conforme a las normas establecidas por el Reglamento de
Compra y este procedimiento.

. Oficina de Sistemas de Informacidn

\
Sera responsable de:

Ofrecer recomendaciones en compras de computadoras y equipo relacionado
en cuanto a especificaciones técnicas, a base de las necesidades del usuario.

. Subdirector Ejecutivo de Finanzas y Administracion

Sera responsable de:

1. Recomendar para la aprobacién del Director Ejecutivo las requisiciones de
compras mayores de cincuenta mil délares ($50,000};

2. aprobar la adjudicacién de las compras mayores de dos mil ($2,000) hasta

un méaximo de ciento cincuenta mil délares ($150,000); y

3. ofrecer sus recomendaciones en compras mayores de ciento cincuenta mit
dolares ($150,000), las cuales deberdn ser procesadas mediante el
Reglamento de Subastas,

Contralor

Sera responsable de:

1. Evaluar y aprobar las requisiciones que no hayan sido consideradas en el
presupuesto operacional y la oficina solicitante no tenga presupuesto
disponible.

Divisidn de Presupusstio

Serd responsable de:

1. Verificar los fondos aprobados o disponibles para la autorizacion de Ia
requisicion.




Asunto: Procedimiento NGm.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CFI MPA-BMI-401 P4g. 7 De 16
Fecha de Efectividad: Procedimlento Derogado: Aprobadg por:
MPA-BMI-401 Ledo. X T el
14 de febrero de 2000 15 de Junlo s 1989 rMZ/

K. Divisién de Contabilidad

Sera responsable de:

1. Realizar los desembolsos por concepto de las compras gue estan regidas
por este procedimiento.

L. Director Ejecutivo

Sera responsable de:

1. Aprabar las requisiciones de compras mayores de cincuenta mil dolares
($50,000) hasta un limite de cien mil délares ($100,000).

VIll. FORMULARIOS UTILIZADOS
A. COM-001 - “Requisicién para Equipo y Servicio”

Este formulario se utiliza con el propésito de solicitar la compra de materiales,
equipo o servicios que no estén disponibles en el almacén de la Compania.

Se prepara en original y tres copias con la aprobacion del director de la
Oficina o Division solicitante.

E! original y tres copias se distribuyen de |a siguiente forma:
Original y copia - Divisién de Compras

Copia - Solicitante, una vez sea aprobada por la Division de Presupuesto
Copia - Oficina o Divisidn solicitante, una vez se le asigne nimero
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. COM-002/002A - “Solicitud de Cotizacién” - Espafiol/inglés

Este formulario es utilizado por el personal de la Division de Compras para
solicitar a posibles suplidores, cotizaciones por escrito relacionadas con las
requisiciones para la compra de equipo, materiales o servicios, cuando los
costos de los mismos fluctlan entre mil dolares ($1,000) a cien mil délares
($100,000) délares.

Se prepara en original y tres copias que se distribuyen de la siguiente
manera:

Original - Divisién de Compras
Copias a los tres diferentes y posibles suplidores,

. COM-003 - *Anélisis de Cotizaciones ¢ Licitaciones”

Es utilizado para desglosar y analizar las diferentes cotizaciones solicitadas a
los suplidores a fin de aligerar el proceso de decision al momento de
adjudicar la compra de equipo, materiales, suministros o servicios.

. COM-0086 - “Purchase Order” (Orden de Compra)

Este formulario se utiliza para formalizar y efectuar la compra de equipo y
servicios, Se prepara en la Divisién de Compras en original y 6 copias que se
distribuyen de la siguiente forma:

Original - Suplidor

Amarilla - Divisién de Propiedad y Utilidades

Rosa - Divisién de Contabilidad

Anaranjada - Divisién de Compras, informe mensual

Verde - Divisién de Compras, archivo de seguimiento junto con el
original de |a requisicion

Azul - Divisién de Compras, archivo de suplidores

Ambar - Solicitante

COM-006 - “Recei\}ing Report” (Continuacién COM-008)

Este formulario consta de las tres Uitimas copias de la Orden de Compra y se
utiliza para registrar el recibo de los materiales solicitados.

Blanca - Division de Contabilidad
Amarilla - Divisién de Propiedad y Utilidades
Azul - Division de Compras
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E. COM-018/018 A - “Cancelacién Orden de Compra” - Espaniol/Iingiés

Este formulario es utilizado para cancelar, total o parcialmente, érdenes de
compras. Se prepara en original y tres copias que se distribuyen de la
siguiente manera:

Original -~ Suplidor

Primera copia (amarilla) - Solicitante

Segunda copia - Presupuesto

Tercera copia (verde) — Division de Compras
COM-031 — “Registro de Pagos Parclales o Final”

El mismo se utiliza para desglosar el equipo, maleriales o servicios adquiridos
y tramitar el pago de los mismos por parte de la Divisién de Contabilidad.

Es preparado por la Divisién de Compras en original y una copia que se
distribuye de la siguiente manera:

Original - Divisién de Contabilidad
Copia - Division de Compras

COM-024 - “Seguimiento de Ordenes de Compra”

Se utiliza para llevar un control de las érdenes de compra recibidas y para
saber el status en que se encuentran.

QOriginal — Division de Compras

COM-029 - *Seguimiento de Requisiciones Recibidas en Proceso”

Es utilizado para llevar un control de las requisiciones que se reciben
diariamente en la Divisién de Compras, para darle seguimiento y conocer el

status en gue se encuentran. Se prepara en original y se retiene en la
Divisién de Compras.
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IX. DOCUMENTOS RELACIONADOS

A. MNA-BMI-401
B. MNA-BMI-430
C. MPA-BMI-402
D. MPF-CTB-646

E. MPA-BMi-405

"Reglamento de Compras”

“Reglamento de Subastas”

“Procedimiento Compras con Tarjeta de Crédito”
“Procedimiento de Desembolso de Fondos”

“Pracedimiento de Solicitud y Despacho de
Materiales de Oficina y Suministros del Almacén”
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X. PROCEDIMIENTO

A. Tréamite de Requisicién

Responsabilidad

Salicitante 1.

2.
Supervisor Inmediato 3
Solicitante 4.

QOficinista Mecandgrafa, 5.

Divisién de Compras

Supervisor, Division 8.
de Compras
Agente Comprador 7.

Accién

Prepararéa el formulario COM-001 "Requisicion
para Equipo y Servicios”.

Si es una requisicién para materiales del
almacén prepararé el formutario COM-035 y
seguira lo establacido en el Procedimiento
MPA-BMI-405 “Solicitud, Despacho e
Inventario de Materiales de Oficina y
Suministros del Almacén”.

Sometera la requisicion para la aprobacion
del supervisor inmediato.

Evaluard, aprobard y devolvera la requisicién
al solicitante.

Enviara la requisicion a la Division de
Compras.

Recibird, registrara y referira la requisicion al
Supervisor de Compras.

Evaluara y asignara la requisicidén a un
Agente Comprador.

Solicitara las cotizaciones;

a. una cotizacion por teléfono para compras
de emergencia menores de quinientos
dolares ($500).

b. dos cotizaciones por teléfono para
compras menores de mil dolares ($1,000).

¢. tres cotizaciones por escrito para compras
mayores de mi] délares ($1,000).
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Supervisor de Compras

Divisidn de Presupuesto

Oficinista Mecandgrafa,
Divisién de Compras

B. Compras de Emergencia

Solicitante

8

9.

10.

11.

Entregard la requisicion con el borrador del
Formulario COM-006 “Purchase Order” y el
formulario COM-003 Anglisis de Cotizaciones
o Licitaciones al Supervisor de Compras.

Revisard ambos documentos y los enviarg a
la Division de Presupuesto.

Verificara que lo solicitado esté en el
presupuesto operacional de la oficing, division
o unidad sclicitante, que tenga balance
disponible en la partida de gastos y devolvera
los documentos a la Divisidn de Compras.

a. Sino esta presupuestado lo enviara al
solicitante para que prepare memo
justificativo para la evaluacion del
Contralor.

b. Sila solicitud es para equipo por mas de
cuatrocientos dolares ($400) y no esta
presupuestado la enviara para la
evaluacion del Contralor, quien la enviard
a la Division de Compras para que
proceda con el tramite de compra. De no
aprobar la solicitud, notificara al
solicitante.

ke B e

Recibirg los documentos y preparara la ordern
de compra.

Prepararé la requisicion correspondiente.
Incluira, ademas, con la misma, un memo para
justificar las razones para que dicha compra
se efectie de mansera urgente.
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Gerente, Division
de Compras

2.

Someteré la requisicion a las evaiuaciones y
aprobaciones correspondientes confarme & lo
establecido en la Seccidn X, parie A de este
procedimiento.

Referira la requisicion junto con el
memorando justificativo a la Division de
Compras,

Tramitara, en el menor tiempo posible la
Requisicion y Orden de Compra de acuerdo &
{0 establecido en la Seccidn X, parte A de
gste procedimiento.

C. Reaquisicion de Libros v Suscripciones de Publicaciones

Solicitante

Supervisor del
Solicitante

1.

Preparara el formulario COM-001,
“Requisicion para Equipo y Servicios” y lo
sometera a la aprobacion de su supervisor.

Procedera de acuerdo a lo establecido en la
Seccidén X-A Incisos 3 al 11 de este
procedimiento.

D. Solicitud de Mobiliario v Equipo Relacionado

Solicitante

Supervisor del
Solicitante

Gerente, Divisidn de
Propiedad y Utilidades

1,

3.

Prepararé el formulario COM-001 “Requisicion
para Equipo y Servicios”, y lo sometera a la
aprobacién de su supervisor. Indicara si esta
0 ho aprobada en el presupuesto de equipo.

De no estarlo, incluiréd memorando requerido,
segun la Seccidn X-A Inciso 10A de este
procedimiento.

Evaluara y aprobara la requisicion y la referird
a la Seccion de Propiedad Mueble.

Verificara si el (los) mobiliario (s) o equipo (s)
solicitado esta disponible en el Almacén de
Mabiliario y Equipo.
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E. Recibo de Mercancia e Informe

Suplidor o Oficinista
de Correo

Receptor, Division de
Compras

Solicitante

1.

2.

Indicara en la requisicion si el (los)
mobiliario (s) 0 equipo (s) estan disponibles.

Realizara las gestiones pertinentes para &
traslado del mobiliario y equipo.

De no estar dispanible el equipo referira la
requisicion a la oficing, division o unidad
solicitante. Indicaré que el equipo no esta
disponible.

Comunicara al receptor de la Division de
Compras la llegada de la mercancia a la
Compaiiia,

Revisara la mercancia recibida en presancia
gel solicitante y verificara que esté en
perfectas condiciones y que corresponda a las
especificaciones de la Orden de Compra.

De haber algin problema en el (los)
articulo (s) recibido (s), notificara al suplidor
para la devolucion.

Firmard y recibiré el conduce.,

Verificara el contenido de la orden.

Si faita algun articulo lo notificara al receptor
de la Divisién de Compras.

Firmara el Informe de Recibo (COM-006
continuacion).
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Receptor, Division
de Compras

Oficinista a cargo de
Caja Menuda

F. Cancelacidn Orden de Compra

6. Entregaré el Informe de Recibo y Conduce a

7.

Oficinista a cargo de
Caja Menuda

Supervisor de Compras

Oficinista a cargo de
Caja Menuda

XI. CLAUSULA DE SALVEDAD

1.

la Oficinista a cargo de Caja Menuda de la
Divisién de Compras.

Referira a la Division de Contabilidad el
original de la factura, el Informe de Recibo
firmado, la copia de la Orden de Compray la
solicitud para procesar el desembolso.

Lienara formulario COM-018 “Cancelacion
Orden de Compra”, indicando la razén por la
cual se recomienda se cancele.

Referira el formulario COM-018 al Supervisor
de Compras.

Evaluara las razones indicadas para la
cancelacién.

Si no estd de acuerdo devolvera el formulario
a la Oficinista a cargo de Caja Menuda con
las acciones a seguir.

Firmaré el formulario y lo entregara a la
Oficinista a cargo de Caja Menuda.

Distribuira el original al suplidor, una copia a
la Divisién de Presupuesto y archivara la
copia de [a Division de Compras.

De anularse o declararse inconstitucional por tribunal o autoridad competente,
cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte de este procedimiento o de
determinarse que esta en conflicto con legislacién alguna urgente, no se
considera como efectuada o invalida las restantes palabras, incisos, articulos,
secciones o partes de! mismo, ni su aplicacién o validez en cualquier otro caso.




Procedimiento Nam.

Asunto:
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CF MPA-BMI-401 Pag. 16 De 16
Feacha de Efectividad: Procedimlanto Derogado: Aprobado por
14 de feb de 2000 MPA-BMI-401 Ledo. Xa%r omeu
® febrero €€ 15 do Junio d 1989 //P?j}; /
7 ok
XIl. CLAUSULA DEROGATORIA
Toda norma o reglamento que se oponga al presente, gueda por éste, derogado.
Xlll. VIGENCIA

COMENDADO:

‘. 7

‘ ”-‘Cgr:ﬁ fif /7 /
- Gladys M. Cole

Las disposiciones de este procedimiento entrarén en vigor el

Directora Suldirectora Ejecutiva
Oficina de Desarrollo Organizacional Area de Finanzas y Administracion
y Planificacion Estratégica

Fecha: Fecha:

V7 Sy

Lcda. Alice Velazquez
Subdirectora Ejecutiva
Senior y Oficial Principal
de Operaciones

Fecha:
APROBADO:

Ledo, Xavier Romeu Maia
Director Ejecutivo

Fecha:




PRIDCO
COoM-D01
R~3-88

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

San Juan, Puerfo Rico

_REQUISICION PARA EQUIPO O SERVICIO _

NUMERG DE REQUISICION

NUMERQ ORDEN DE COMPRA
QOFICINA, DIVISION o UNIDAD PROPOSITO ENTREGA FECHA
FECHA RECIBIDO FECHA
CANTIDAD PRECIO COSTO
ORDENADA | UNIDAD ENTREGADA DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
TOTAL
SOLICITADO DIVISION DE PROPIEDAD Y APROBADO DIVISION DE APROBADO DIVISION DE
UTILIDADES COMPRAS TRANS. Y SERVICIOS
1 NO DISPONIBLE
O DISPONIBLE
GERENTE GERENTE GERENTE
REQUISICION APROBADA FEGHA FECHA FEGHA
FONDOS VERIFICADOS APROBADO
FECHA CONTRALCR FECHA




PRIDCO
COMm-001
R-3-88

fll.

Vi

INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar la compra de mobiliario, equipo de oficina ¢ servicios.

TRAMITE

E| director de la oficina o division solicitante completara el formulario en original y tres
coplas. Enviard a la Oficina de Servicios Administrativos, Division de Propiedad vy
Utilidades, para evaluar si el equipo esté4 disponible en el Almacén, de no estarlo se
enviaré a la Division de Compras donde se evaluard la solicitud y se referira al Division
de Contabilidad, después de verificarla se enviara a la Oficina de Contralorfa para su
aprobacién y se enviard a la Oficina de Servicios Administratios, Divisién de Compras.
DISTRIBUCION

Original - Divisién de Compras

Copia - Division de Compras o Division de Propiedad y Utilidades

Copia - Oficina de Contralorfa

Copia - Oficina o Divisién Solicitante

IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresion: Electronica

Tamano. 8 e x 11

REFERENCIA

MPA-BMI-406 Procedimiento Solicitud y Despacho de Materiales del
Almacén

PERIODO DE RETENCION

6 afios



COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD DE COTIZACION

Numero

Fecha

EL NUMERO INDICADO ARRIBA DEBERA
APARECER EN TODAS LAS CQTIZAGIONES Y
CORRESPONDENCIA REFERENTE

ESTO NO ES UNA ORDEN

Fecha de Entrega Conteste No Mas Tarde De Nam. Regquisicion

Num. de Trabajo

Vendedor

COMPRA RECOMENDADA
Gerente Divisidn d& Compras
Ayudante Subdirector Efeculivo
del Area de Finanzas y Administracin
COMPRA APROBADA

Gerente Division de Compras

Ayudante Subdirector Ejecufive
def Area de Finanzas y Administracién

Subdirector Ejseutive del Area de Flanzas y

Administracion

Términos Flete a Bordo Formad

e Transpoite | Peso de ta Carga Fecha de Envic

Articulo Cantidad ) Descripcion

Costo Unitario Total

Ordenado A:
Namero Orden de Compra

Comprador

Fecha

RAZON POR LA CUAL SE LE COMPRO A ESTE VENDEDOR
Precio Mas Bajo Calidad  Mejor Entrega  Servicio  Unica Fuenle  Mejor Disefto

O ] L] O

(] []

Otras Razones:

CEIPR/COM~002/H-5-1




PRIDCO
COM-002
R-3-99

Vi.

INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar cotizacién de los posibles suplidores para la compra de equipo
0 sarvicios.

TRAMITE

El agente comprador |o prepara en original y tres copias y las envia a la aprobacion del
Geraente de Compras.

DISTRIBUCION

Original - Division de Compras

Tres copias - Suplidores

IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresién: Electronica

Tamafio: 8 % x 11

REFERENCIA

MPA-BMI-405 Procedimiento Solicitud y Despacho de Materiales del
Almacén

PERICDO DE RETENCION

10 afios



REQUEST FOR QUOTATION

PUERTO RICO INDUSTRIAL DEVELOPMENT COMPANY Number Date
San Juan, Puerte Rlca

THE ABOVE NUMBER MUST APPEAR ON ALL
QUOTATIONS AND RELATED CORRESPONDENCE

THIS IS NOT AN ORDER

DATE DELIVERY REQUIRED | REPLY NOT LATER THAN REQUISITION NO. JOB NO.

VENDOR RECOMMENDED FOR PURCHASE

Purchasing Division Manager

. Assislant to the Executive Subdirector of Finance
and Administration
¢ APPROVED FOR PURCHASE

Purchasing Dlvislon Manager

] Assistant to the Executive Subdirector of Financa
and Administration

¢ Execulive Subdirector of Finance and Administration
TERMS F.Q.B, SHIPMENT VIA SHIPPING WEIGHT SHIPPING DATE

ITEM QUANTITY DESCRIPTION UNIT PRICE TOTAL
ORDER PLACED WITH BUYER
P.O. NO, DATE

REASON ORDER PLACED WITH THIS VENDOR OTHER REASONS
LOWEST PRICE QIALITY BEST DEL'Y SERVICE ONLY SOURCE BEST DESIGN
] [ I i 3 tl

PRIDCO/ GCM=-002A/R-3-3Y




PRIDCO
COM-002A

R-3-99

Vi,

INSTRUCTIONS

PURPOSE

This form is to be used as a request for quotation of the articles listed.

PREPARATION

To be prepared by the Purchasing Agent in original and three copies.

DISTRIBUCION
Original - Purchasing Division

Three copies — Suppliers (one each)

PRINTING
Material: White Paper Printing: Electronic

Size: 8% x 11

REFERENCE

MPA-BMI-401 Procedure Purchase of Materials, Supplies and
Equipment

RETENTION PERIOD

10 years
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P.  TC BICO INDUSTRIAL DEVELOFHEN? COMPAN

LRIPR PO Box 3623580, San Juan, P
COM-006 (808) 758-4747
R~6~94 NQ
PURCHASE ORDER
{PLEASE ACKNOWALEDGE THIS ORDER) THs
ordai nembat
, R Bppear on 6
TO ¢ whipmant and en 6l pepen,
SHIF VIA
' DATE REQUIRED
DELIVER TO:
Dotivar to our addrets sbove unloss othenwise Indjcated hate.) TERAMS
DATE ' DEPARTMENT PURPOSE PROJECT ACCOUNT REQ. NO.
mEM | QUANTITY UNIT ' DESCRIPTION ' UNJT PRICE AROUNT
NOTE
LEAVE
THS
SPACE
BLANK

Ve will not bo 163ponsble of accouatable for matchandiss loel tof damagess & tramit when defivery I mads by vendors own tamien Sand nolics of shipmant prometly 1o us. Subret three {3) slgred coples
sootied”,

of your Invoice boasing the folowing osttification: *Ve horsby certilty that this Imios l corect and Just, that payment therefors has not been
APPROVED BY APPROPRIATION VERIFIED ISSUED BY
Direclor Actounting Departmsnt . Purchaslng Officer

THIS ORDER NOT YALID UNLESS SIGNED




PRIDCO
COM-006
R-3-99

INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza para formalizar y efecluar la compra de equipo y servicios.

TRAMITE

La Divisibn de Compras lo prepara en original y nuéve copias. Las
Ultimas tres copias componen el "Receiving Report” vy se utiliza para
registrar el recibo de los materiales solicitados.

DISTRIBUCION

Original - Suplidor

Amarilla - Divisidn de Propiedad y Utilidades

Rosa - Divisidn de Contabilidad

Anaranjada - Divisién de Compras, informe mensual

Verde - Divisién de Compras, archivo de seguimiento junto con el original
de la reguisicidon

Azul - Division de Compras, archivo de suplidores

Ambar - Solicitante

Blanca - Divisién de Contabilidad
Amarilla - Division de Propiedad y Utilidades
Azul - Division de Compras

IMPRESION
Material: Papel Impresion: Xerox
Tamafio: 8 % x 11 Nivel Estimado: 7000

PERIODO DE RETENCION

10 afios



i’RI DO

COMPARNIA DE FOMENTO [NDUSTRIAL DE PUERTO RICO

Artfculo

Cantidad

Unidad

COM-006R,
3-89 San Juan, Puerto Rico
BORRADOR ORDEN DE COMPRA

Al Fecha

Nimero

Transporte
Entregar A: Fecha Requerido

Términos

Nimero
Fecha Oficina, Divisién o Unidad Propésito Requisicidon
Precio
Descripeién Unitario Total




PRIDCO

COM-006A

3-58

LR

V.

INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza como borrador para las ordenes de compras de Gualquier
trabajo solicitado cuyo costo no ha sido sometido por el suplidor.
TRAMITE

El Agente Comprador |o prepararé en original y lo envia al Supervisor de
Compras para su aprobacién. Una vez aprobada, se procede a preparar
la Orden de compra en forma final.

DISTRIBUCION

Original - Se retiene en archivo para referncia

IMPRESION
Material: Papel Impresion; Electronica
Tamafio: 82 x 11 Nivel Estimado; 700

PERIODO DE RETENCION

10 afos



coOMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTQ RICO
San Juan, Puerto Rico

FACSIMIL (787) 765-6111

CANCELACION ORDEN DE COMPRA

Fecha
L.a Orden de Compra Nimero y la Requisicién Namero
N{imero ha sido cancelada total ( ) o parcialmente ( ).
ARTICULQO DESCRIPCION

Agradeceremos corrija sus récords para evitar duplicidad o errores en la entrega de dicha
orden ¢ articulos

Gerente Divisién de Compras

PRIDCG/ COM-018/R-3-3Y



PRIDCO
COM-018
R-3-99

INSTRUCCIONES
l. PROPOSITO
Se utiliza para cancelar las érdenes de compra parcial o totalmente
cuando no se desee proceder con la compra.
IL. TRAMITE
El Supervisor de Compras completard el formulario en original y tres
copias.
Hl. DISTRIBUCION
Original - Suplidor
Copia Amarilla - Supervisor de Compras
Copia Rosa - Division de Contabilidad

Copia Verde - Divisién de Compras

IV. IMPRESION
Material. Papel Blanco Impresion: Electronico

Tamario; 8 % x 11

V. REFERENCIA

MPA-BMI-401 Procedimiento Despacho de Materiales, Suministros
y Equipo

vl. PERIODO DE RETENCION

10 afios



PUERTO RICO INDUSTRIAL DEVELOPMENT COMPANY
San Juan, Puerto Rico

FAX (787) 765-6111

CANCELLATION OF PURCHASE ORDER

Date
The above Purchase Order Number and
Requisition Number have been totally ( )

or partially ( ) cancelled.

ARTICLE DESCRIPTION

Please correct your records accordingly to avoid duplications or errors in the delivery of
said order or itemns.

Purchase Division Manager

PRIDCO/COM-D18A/R-3~492



PRIDCO
COM-018A
R-3-99

INSTRUC TIONS

1. PURPOSE
This form is used to cancel purchase orders, totally or partially, when it is
no longer feasable to continue with the purchase.
1. PREPARATION
To ‘be prepared by the Purchasing Supervisor in original and three
copies.
ll. DISTRIBUCION
Originai - Vendor
Copy - Requestee
Copy - Budget Division

Copy - Purchasing Division

IV.  PRINTING
Material: White Paper Printing: Electronic

Tamarfo: 8 ax 11

V. REFERENCE

MPA-BMI-401 Procedure Purchase of Materials, Supplies and
Equipment

VL. RETENTION PERIOD

10 years




PRIDCO COMPANIA DPE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
COM-031 San Juan, Puerto Rico
R-3-99

REGISTRO DE PAGOS PARCIALES O FINAL

[-] Pago Final Ntimero Orden de Compra
[} Pago Parcial Nim. Nimero de Requisicion
SUPLIDOR

Factura Num. Cantidad $

Namero de Articulos Cantidad Recibida Costo Unitario Total

TOTAL $

SERVICIOS PRESTADOS PCOR

Numero de Factura Mes Cantidad

TOTAL $

Fecha Preparado por

VERIFICADO POR

Gerenie de Divisién, Supervisor de Servicios Gerenle, Division de Contabilidad
DESEMBOLSO i
Chegue Nam. Fecha Cantidad &

Cheque Nam. Fecha Cantidad &
Cheque Nam. Fecha Cantidad  $
Cheque Nam. : Fecha Cantidad 5




GFIPR
COM-031
R-3-99

INSTRUCCIONES

I PROPOSITO
Se utiliza para desglosar los equipos, materiales o servicios adquiridos
para llevar acabo las funciones de la Compariia, asi como el costo de los
mismaos.

il. TRAMITE
La Divisién de Compras lo completara en original y copia y enviara el
original a la Divisién de Contabilidad con los documentos necesarios
para que se efectle el pago parcial o final.

. DISTRIBUCION

Original - Division de Contabilidad

Copia - Division de Compras

V.  IMPRESION

Material. Papel Blanco Impresién: Medio Electrénico

Tamano; 8 % x 11

V. REFERENCIA

MPA-BMI-405 Procedimiento Solicitud y Despacho de Materiales de
Oficina y Suministros del Almacén

V. PERIODO DE RETENCION

6 aflos
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GOBIERNG DE PUERTO RICO

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL

23 de marzo de 2000

355 AVE. F.D. ROOSEVELT
HATO REY, PUERTO IICE Qo210
TELEFCINGS (7157) 7EG-4747

OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO
ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. OAA-COM-03-2000

ENMIENDAS AL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
(MPA-BMI-401)

La pégina 2, 3 y 6 del procedimiento en el asunto han sido enmendadas. Las paginas 2
(inciso V-B) y 3 fueron enmendadas, en el nivel de aprobacién de $15,001.00 a
$50,000.00; no se especificaran los titulos de los puestos de Subdirectores Ejecutivos
de Areas y los de Directores de Oficinas Ejecutivas con el proposito de que cualquier
ofra drea que pudiera surgir en un futuro esté contemplada dentro de estos puestos,

El inciso actual lee:

$15,001.00 a $50,000.00 Subdirectores Ejecutivos  Senjors, Subdirectores
Ejecutivos de Finanzas y Administracion y Bienes
Raices y Servicios Industriales, Asesor Lsgal
General, Asesor en Asuntos Contributivos y
Legislatives, Directora de Comunicaciones y
Relaciones Plblicas, Director Oficina de Estudios
Econdmicos, Director de Oficina de Proyectos
Especiales y Tramite Acelerado, Director Oficina de
Desarrollo Organizacional y Planificacion Estratégica.

El inciso leera:

$15,001.00 a $50,000.00 Subdirectores Ejecutivos  Seniors, Subdirectores
‘ Ejecutivas de Area, Asesor Legal General, Asssor en
Asuntos Contributivos y Legislativos y Directores de

QOficinas Ejecutivas,

La pégina 6 inciso H se enmiendan para corregir el titulo de Subdirector Ejecutivo de
Administracion, de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada el
11 de enero de 2000 vy para corregir los incisos H-3 en cuanto a la cantidad maxima de

aprobacién y la cantidad de compra a recomendar por el Subdirector Ejecutivo de
Administracidn.

El inciso H lee:
H. Subdirector Ejecutive de Finanzas y Administracién

Sera responsable de;

APARTADO 3462350, SAN JUAN, PUERTO RICO G0936-2380



Orden Administrativa Nam. OAA-COM-03-2000
23 de marzo de 2000
Pagina 2

2. aprobar la adjudicacion de las compras mayores de dos mil ($2,000} hasta un
maximo de ciento cincuenta mil ddlares {$150,000); vy

3. ofrecer sus recomendaciones en compras mayores de ciento cincuenta mil
délares ($150,000), las cuales deberan ser procesadas mediante el Reglamento
de Subastas.

Elinciso Juego de las enmiendas leera:
H. Subdirector Ejecutiva de Recursos Humanos y Servicios Administrativos

Sera responsable de:

1.

2. aprobar............... hasta un méximo de cien mil délares ($100,000); y

3. ofrecer sus recomendaciones en compras mayores de cien mil dblares
($100,000) las cuales deberdn ser procesadas mediante el Reglamento de

Subastas.

Las paginas enmendadas deberan ser sustituidas por las que acompafian esta orden.

Fecha de emisién:

RECOMENDADQC POR:
Ll e Do
/ / aad 1
Emérida Kivera Leda. Alice Velazquez
Subdirectora Ejecutiva Subdirectora Ejecutiva Senior

de Recursos Humanos y y Ofictal Principal de Operaciones

Servicios Administrativ

APROBADO:

Lcdo. Xavier Romeu
Director Ejecutivo



Asunto:

Procedimiento NOm.
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CF) MPA-BMI-401 Pag. 2 De 16

Fecha de Efectividad; Procedimiento Derogado: Aprobado por: WW
MPA-BM-401 Ledo. Ledo, Xavier Rome ,-:’ //

17 de mayo de 20600 15 de Junlo de 1982

Z

/

E. Suministro — Significa: equipo, materiales, efectos de oficina y ofros articulos,

F. Suplidor — Persona natural o jurfdica a quién se hace la compra de los
articulos o servicios solicitados.

UNIDADES PARTICIPANTES

1. Area de Recursos Humanos y Servicios Administrativos
a. Division de Compras
b. Division de Propiedad y Utilidades

2. Oficina de Sistemas de Informacién

3. Oficina de Contraloria
a. Division de Contabilidad

B. Oficina del Director Ejecutivo

C. Todas las Oficinas, Divisiones y Unidades de la Compaiiia

NORMAS

A. Las compras de emergencia cuyo valor sea menor de doscientos dblares
($200) seran cubiertas a través del Fondo de Caja Menuda, Las compras de
emergencia desde doscientos ddlares ($200) hasta cien mil dotares
($100,000) se regiran por lo establecido en la Seccidn X, parle A de este
procedimiento.

B. Las aprobaciones de las requisiciones para efectuar las compras seran de la
siguiente forma:

Desde Hasta Aprocbado por:

$0.00 $1,000.00 Gerente de Divisidon

$1,001.00 $15,000.00 Director de Oficina

$15,001.00 $50,000.00 Subdirectores Ejecutivos Seniors,

Subdirectores Ejecutivos de Area, Asesor
Legal General, Asesor Legal en Asuntos

Contributivos y Legislativos, Directora de
Oficinas Ejecutivas

$50,000.00 $100,000.00 Director Ejecutivo




Asunto: Procedimiento Nam.
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CFI MPA-BMI-401 Pag. 3 De 1§
Al o
Facha de Efectividad: Procedimiento Derogado: Aprobado per:
17 de mayo de 2000 A BN s Ledo. Xavier Ro |

Compras de mas de $100,000.00 deberan ser procesadas por subasta con ia
autorizacién de la Junta de Direclores.

Todas las requisiciones se referiran a la Division de Presupuesto para el
control presupuestario.

Toda requisicién que no haya sido considerada en el presupuesto operacional
de la Compafiia y que no tenga presupuesto disponible en la partida de
gastos correspondients, serd acompafiada de un memorando justificativo en
el cual se indicara la razdn de la compra y la cuenta de gastos a la cual se
cargaran los fondos. Estas compras se referiran a la aprobacion del Contralor
de la Compaiiia.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES

A

Las requisiciones de compras serén preparadas y autorizadas segun lo
dispuesto en sl Articulo VI, Inciso 1 del Reglamento de Compras
(MNA-BMI-401).

Las érdenes de compra deberén estar adjudicadas segin lo dispuesto en el
Articulo X del Reglamento de Compras (MNA-BMI-401).

El Supervisor de Compras y el Agente Comprador de la Division de Compras
al solicitar las cotizaciones de materiales, equipo o servicios, se regiran
conforme a lo establecido en el Articulo X del Reglamento de Compras
{MNA-BMI-401).

1. En las compras que fluctlen entre mil délares ($1,000) hasta cien mil
délares ($100,000) se obtendrén cotizaciones por escrito de por fos menos
tres suplidores y se registraran en el formulario COM-002 "Solicitud de
Cotizacion”.




Asunto: Procedimiento Nim.
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CFI MPA-BMI-40% Pég. 6 De 1B
A
Fecha de Efectividad: Procedimiento Derogado: Aprobado por: U’ 7
MPA-BMA01 Ledo. Xavier Romeu
17 de mayo de 2000 15 de junlo da 1988

oy

F. Director de Ia Oficina de Servicios Administrativos

Sera responsable de:

1. Supervisar los procesos de compra llevados a cabo por la Divisién de
Compras conforme a las normas establecidas por el Reglamento de
Compras y este procedimiento.

. Oficina de Sistemas de Informacién

Seréa responsable de:

Ofrecer recomendaciones en compras de computadoras y equipo relacionado
en cuanto a especificaciones técnicas, a base de las necesidades del usuario.

. Subdirector Eiecutivo de Recursos Humanos v Servicios Administrativos

Sera responsable de:

1. recomendar para la aprobacién del Director Ejecutivo las requisiciones de
compras mayores de cincuenta mil ddlares ($50,000);

2. aprobar la adjudicacién de las compras mayores de dos mil ($2,000) hasta
un méximo de cien mil délares ($100,000); y

3. ofrecer sus recomendaciones en compras mayores de cien mil délares
($100,000), las cuales deberan ser procesadas mediante el
Reglamento de Subastas.

Contralor

Seré responsable de:

1. Evaluar y aprobar las requisiciones que no hayan sido consideradas en el
presupuesto operacional y la oficina solicitante no tenga presupuesto
disponible.

Divisidbn de Presupuesto

Sera responsable de:

1. Verificar los fondos aprobados o disponibles para la autorizacion de la
requisicion.




