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DE BIENES ARTESANALES MO-ART-001
l. PROPOSITO

Este Procedimiento establece las normas y procesos para el otorgamiento vy
administracion de los contratos de incentivos a los artesancs y para la adquisicion,
custodia y entrega de los bienes otorgados. El Procedimiento provee, ademaés, los
mecanismos de contro! y coordinacién requeridos para que este proceso se lleve a cabo
eficientemente.

BASE LEGAL

Este procedimiento se establece en virtud de las disposiciones de la:

A

Ley Nim. 188 del 11 de mayo de 1942, segiin enmendada, que crea a la Comparifa
de Fomento Industrial de Puerto Rico;

Ley Num. 166 del 11 de agosto de 1995, segin enmendada, conocida como la Ley
del Programa de Desarrollo Artesanal; y

Reglamento Interno de la Compafifa de Fomento Industrial (By-Laws), seg(n
enmendado, del 7 de enero de 1958.

INTERPRETACION DE TERMINOS

Para propésitos de este procedimiento, los siguientes términos y frases tendran el
significado que se expresa a continuacion:

A.

Artesania — obra que se elabora o produce fundamentalmente o esencialmente a
mano, reflejandose en ésta la creatividad de quien la crea o produce y los rasgos
culturales de Puerto Rico.

Artesano - significaré toda persona natural, residente en Puerto Rico, que mediante
su habilidad y destrezas confecciona una obra principalmente de forma manual,
llamada artesania, segin se define en la Ley,

Bien — todo material, maquinaria, herramienta, equipo o servicio utilizado por los
artesanos para la ejecucién de sus habilidades y destrezas artesanales.

Ordenes —~ documento para separar los fondos autorizados por el Director o Gerente
a cargo del Programa de Desarrollo Artesanal, para conceder ayudas e incentivos
especiales a los artesanos.

Programa — se referira al Programa de Desarrollo Artesanal.




F. Registro de Artesanos — registro en el cual se inscriben los artesanos que interesen
obtener los beneficios del Programa de Desarrollo Artesanal.
UNIDADES PARTICIPANTES
A. Area de Desarrollo de Negocios
Equipo de industrias y Servicios Estratégicos
1. Unidad de Desarrollo Artesanal
a. Programa de Desarrollo Artesanal
B. Oficina de Secretaria y Asesoria Legal
C. Area de Finanzas
1. Oficina de Contralorfa
a. Division de Incentivos
NORMAS
A. Serén elegibles para recibir incentivos sélo aquellos artesanos que:
1. estén inscritos en el Registro de Artesanos;

2. estén operando o en el proceso de establecer un taller para la produccién de
artesanias en Puerto Rico;

3. utilicen materia prima de Puerto Rico natural o noble. En el caso que la materia
prima no esté disponible en Puerto Rico (madera), se permitira que el artesano
importe la misma; y

4. no tengan deuda con la Compaiifa de Fomento Industrial.

B. La cantidad méxima a otorgarse como incentivo en cada caso en particular a los
artesanos solicitantes no excedera de $1,000.00, excepto en los casos de
materiales de construccién para el taller, cuya cantidad maxima no excedera de
$2,000.00.

C. Se requeriran al artesano tres cotizaciones por escrito en todos los casos de compra
de materiales de construccion cuyo valor exceda de $1,000.00; y dos cotizaciones si
el costo es menor de $1,000.00.

D. El artesano compraré las herramientas, maquinarias, equipos o servicios y sometera
al Programa de Desarrollo Artesanal los recibos de la compra en original, para el
reembolso de los bienes adquiridos,
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El artesano tendra un maximo de 30 dias naturales para comprar los bienes o
servicios, a partir de la firma del contrato de incentives. Pasado este periodo, se
cancelara el contrato.

El artesano mantendra un taller de artesanias en Puerto Rico por tres afios, a partir
de la fecha de la entrega de los incentivos. De no cumplir con esta norma el
artesano devolverd el bien otorgado a la Compariia de Fomento Industrial o el
equivalente al valor monetario en el mercado.

El artesano no podra traspasar, permutar, vender, ceder o donar la maguinaria,
equipo o herramienta comprada con fondos del Programa.

Aquellos incentivos otorgados que no hayan sido utilizados para los propésitos
originalmente dispuestos en el contrato, o que no se les haya dado uso, serdn
recuperados por la Compariia. La Unidad de Desarrollo Artesanal notificara a la
Oficina de Secretaria y Asesoria Legal para que inicie el tramite de accién legal,
antes de haber pasado tres (3} afios de su otorgacién.

DISPOSICIONES GENERALES

A

Durante el mes de julio de cada afio fiscal se distribuirdn las solicitudes de
Incentivos Artesanales a los artesanos que asi lo soliciten.

Las solicitudes se evaluaran y consideraran segin el orden de recibidas en cada
afo fiscal. Se excluiran del orden antes descrito y se atenderan a la mayor brevedad
posible, las solicitudes de los artesanos que tengan una necesidad de emergencia
causada por algln desastre natural, incendio o robo, debidamente verificado. Este
incentivo se concedera adicional a cualquier otro incentivo que pueda cualificar y
recibir el artesano bajo el Programa de Desarrolio Artesanal.

La cantidad de incentivos a otorgarse dependera de la disponibilidad de fondos para
cada afio fiscal y la necesidad del artesano seguin la evaluacién de la Compaiiia de
Fomento Industrial.

Una vez concedido el maximo de incentivos autorizados, el artesano no podra ser
elegible para recibir incentivos adicionales hasta transcurridos tres afios. Esta
disposicién no sera aplicable en caso de que un artesano haya perdido los bienes
concedidos debido a desastres naturales, segln establecido en la parte VI, B de
este procedimiento.

Los incentivos otorgados bajo este Programa, seran utilizados exclusivamente para
los siguientes propdsitos:

1. adquisicion de maquinaria, equipo y herramientas necesarias para Ia elaboracién
de productos de artesania;

2. reparacién de maquinaria, equipo y herramientas necesarias o sustitucién de
aquella que resulte obsoleta;

3. pago del costo de instalacion de nuevos mecanismos para incrementar la
capacidad productiva del taller de artesania;
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4. adquisicion de materia prima necesaria para la elaboraciéon de la artesania a
produgirse; y

5. gastos para mejoras en la planta fisica del taller.
F. La Unidad de Desarrollo Artesanal, Programa de Desarrollo Artesanal:

1. mantendra un expediente de todos los artesanos. Este expediente incluira;
a. nombre y direcciéon del artesano;
b. copia del Contrato de Incentivos;
c. uso a ser dado a los incentivos otorgados;
d. fecha de adquisicién y descripcién de los bienes o servicios otorgados; y
e. recibo de entrega del incentivo con fecha.

G. La Divisidn de Incentivos requerira los siguientes documentos para tramitar los
desembolsos:

1. original de la propuesta;

2. copia del contrato de incentivo;

3. original de la factura;

4. cheques cancelados;

5. estados bancarios; y

6. cualquier otro documento que sea solicitado.

Vil. RESPONSABILIDAD
1. El Oficial del Programa de Desarrolio Artesanal sera responsable de:

a. evaluar la necesidad del artesano respecto a maquinaria, herramientas y
materiales o servicios para determinar la cantidad del incentivo a otorgarse para
ia adquisicion;

b. cuadrar los gastos por propuesta hasta utilizar los fondos disponibles para cada
afio;

c. preparar las propuestas para la firma del Director o Gerente a cargo del
Programa de Desarrollo Artesanal;
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VIiL

d. tramitar y someter a la consideracidén del Director 0 Gerente del Programa de
Desarrollo Artesanal las propuestas de los incentivos a otorgarse a los
artesanos,

e. preparar y someter las solicitudes de desembolso a la Divisién de Incentivos; y

f. gestionar la reasignacion de cualquier material, maquinaria ¢ equipo otorgado
cuando un contrato de incentivo sea cancelado.

2. El Director o Gerente del Programa de Desarrollo Artesanal sera responsable de
recomendar y someter a la consideracion del Gerente de Incentivos y el Contralor
las propuestas para la aprobacién de los incentivos a los artesanos.

3. La Oficina de la Secretarla y Asesoria Legal sera responsable de:

a. preparar y formalizar los contratos de incentivos; y

b. tramitar los casos para accion legal, de ser necesario, para [a recuperacion de
los incentivos, una vez sean referidos.

4. El Gerente de la Divisidn de [ncentivos y el Contralor, seran responsables de evaluar
y aprobar todo desembolso de los bienes a otorgarse a los artesanos.

5. La Division de Incentivos preparara el cheque de acuerdo a la solicitud de
desembolso de los fondos solicitados.

FORMULARIOS

ART-005 Certificacion

ART-006 Registro de Incentivos Otorgados

ART-009 Solicitud de Incentivos Artesanales
ART-010 Informe de Contacto para Otorgar Incentivo
CTB-011 Solicitud de Desembolso Especial
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IX.

PROCESO

A. Aprobacion de Incentivos

Unidad de Desarrollo
Artesanal

Division de Incentivos

Oficina de Contraloria

Director o Gerente del
Programa de Desarrollo
Artesanal

Oficina de Secretaria y
Asesoria Legal

Unidad de Desarrollo
Anrtesanal

10.

1.

12.

Anualmente preparard una propuesta a la
Junta de Directores para solicitar los fondos
para los incentivos de los artesanos.

Distribuira durante el mes de julio el
formulario de  Solicitud de Incentivos
Artesanales a los artesanos que asi lo soliciten
(ART-009).

Recibird la Solicitud de Incentivos complsetada
y firmada por el artesano, poncharg la fecha de
recibido y anotara en el registro de Recibo
Solicitudes de Incentivos.

Utilizara el formulario de Informe de Contacto
(ART-010) para determinar los incentivos que
se otorgaran.

Preparara y remitird la propuesta a ia Divisién
de Incentivos.

Gestionara la autorizacion del Contralor con
relacion a los fondos y dara visto bueno.

Remitira la propuesta al Director o Gerente del
Programa de Desarrollo Artesanal.

Revisara e iniciara la propuesta para enviarla
a la Oficina de Secretaria y Asesoria Legal
para la redaccion del Contrato de incentivos e
incluira copia del expediente del artesano.

Preparara el Contrato de Incentivos y enviara
a la Unidad de Desarrollo Artesanal.

Gestionara la firma del artesano en el Contrato
de Incentivos.

Gestionara la firma del Director ¢ Gerente
del Programa de Desarrollo Artesanal.

Enviara el contrato original a [a Oficina de
Secretaria y Asesoria Legal para completar
la Ceriificacion de la Oficina del Contralor.
Luego de emitida la Certificacion, enviara ei
contrato a la Seccidon de Caja de la Oficina de
Tesoreria.
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B. Entrega de Bienes

Oficial del Programa
Desarrollo Artesanal

Division de [nhcentivos

Unidad de Desarrollo
Artesanal

Division de Incentivos

Unidad de Desarrollo
Artesanal

. Bienes Recuperados

Oficial del Programa
de Desarrolio Artesanal

13.

14.

15.

16.

Autorizara al artesano para efectuar la compra
de los bienes.

Recibirda y cotejara los recibos originales de
compra emitidos por el suplidor vy
entregados por el Artesano.

Enviara el Contrato, la propuesta y los
recibos en original a la Division de Incentivos,
para tramitar el desembolso correspondiente.

Utilizara el formulario “Solicitud de Desembolso

Especial” (CTB-011) para solicitar el
desembolso correspondiente.

Enviara a la Divisibn de Incentivos el
comprobante de recibo y los

documentos requeridos de acuerdo con lo
establecido en la Seccion Vi, Inciso G de este
Procedimiento.

Separara los fondos descritos en la Propuesta
del Incentive de Artesania y enviara a la
Oficina de Contraloria y al Director 0 Gerente
del Programa de Desarrollo Artesanal para su
aprobacion.

Preparara el formulario "Solicitud de
Desembolso Especial’ (CTB-011) y enviara a
la Divisién de Incentivos.

Preparara el cheque a nombre del artesano.

Notificara a la Unidad de Desarrollo Artesanal
que los cheques estan disponibles para su
entrega.

Entregarda el cheque al artesano y
requerira firmar el documento de recibo al
momento de su entrega.

Mediante comunicacién escrita notificara al
Director 0 Gerente del Programa de Desarrollo
Artesanal que los bienes recuperados estan
disponibles y solicitara su autorizacion para
la cancelacién de la propuesta.
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Oficina de Secretariay
Asesoria Legal

Unidad de Desarrollo
Artesanal

Division de Incentivos

. Modificacion de la Propuesta

Oficial del Programa de
Desarrollo Artesanal

Oficina de Secretaria y
Asesoria Legal

Oficial del Programa
de Desarrollo Artesanal

Bienes Reasignados

Director o Gerente del
Programa de Desarrolio
Artesanal

Referira la comunicacion para la autorizacion
de la propuesta de cancelacion a la Oficina de
Secretaria y Asesoria Legal.

Cancelara el Contrato de Incentivo, una vez la
propuesta de cancelacion esté autorizada por
el Director o Gerente del Programa de
Desarrolio Artesanal.

Notificara la cancelacion de la propuesta a la
Division de Incentivos.

Cancelara la peticidn de fondos y cualquier
tramite o desembolso relacionado al Contrato
de Incentivos.

Preparara la modificacion de la propuesta de
incentivos y la someterd para la aprobacion
del Director o Gerente del Programa de
Desarrollo Artesanal.

Referira la modificacién del contrato a [a Oficina
de Secretaria y Asesoria Legal.

Enmendaré el contrato de Incentivos y enviara
a ja Unidad de Desarrollo Artesanal.

Gestionara la firma del artesano y del Director o
Gerente del Programa de Desarrollo Artesanal.
en el contrato enmendado.

. Enviara a la Oficina de Secretaria y Asesoria

Legal la enmienda del contrato para
completar la Certificacion de la Oficina dei
Contralor de Puerto Rico y luego enviara el
contrato a la Seccién de Caja de la Oficina de
Tesoreria.

. Conservara la enmienda y la copia del Contrato

original en el expediente del artesano.

Procedera de acuerdo con io establecido en la
Parte IX, Seccién C, Incisos del 1 al 4 de este
Procedimiento  para la cancelacién de la
propuesta y bienes recuperados.
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2. Procedera de acuerdo con lo establecido en la
Parte [X, Secciones A, B y D para Ila
reasignacion de los bienes. Se acompanara la
cancelacién con la nueva propuesta.

X. CLAUSULA DEROGATORIA
Este Procedimiento deroga el Procedimientc de Compras de Bienes Artesanales
{(MO-INC-008) del 6 de agosto de 1998. Cualquier ofra norma, reglamento o
procedimiento en confiicto con la presente, queda por éste derogado.

XL FECHA DE EFECTIVIDAD

Estas disposiciones entrarén en vigor inmediatamente sean aprobadas por el Director
Ejecutivo.

RECOMENDADO PARA APROBACION

/} A D
L % 2/
Grace M. Diaz Pastra Joge A, R |gu Lopez
/i Directora Director
f | Oficina de Desarrollo Organizacional Equipo de Industrias y Servicios
y Capital Humano Estratégicos
Fecha: Fecha:

isco J. Martinez Ubarri Jorge ANJun
Oficial Principal Subdirector Ejecutivo
Desarrollo de Negocios
Fecha: Fecha: & {flgf f 3
APROBADO

ey Ml

Javier VaZquez Morales o/ / iy
Director Ejecutivo Fecha: Y/ Jﬂ U?

Proc. Otergacion y Administracion de Bienes Artesanales
18 de diclembre d¢ 2009
Pégina9des



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTQ RICO

BRT-005 San Juan, Puerto Rico
R-10-09

A

= CERTIFICACION DE ENTREGA DE INCENTIVOS

Certifico que bajo el Programa de Incentivo para el Desarrollo de las Artesanias en Puerto Rico, se le otorgé al
Artesano , con la Propuesta Nim. , el incentivo indicado a continuacién:

Incentivos Correspondientes a Herramientas o Maquinaria

1. Equipo:
Marca y Modelo:
Serie:

2.  Equipo:
Marca y Modelo
Serie:

3. Equipo:
Marca y Modelo:
Serie:

4. Equipo:
Marca y Modelo:
Serie:

Incentivos Correspondientes a Materia Prima: {Anotar las cantidades):

Valorados en $

Oficial de Programa Artesanal

Recibido conforme:

Nombre del Artesano

Fecha




PRIDCO
ART-005
R-10-09

INSTRUCCIONES
Certificacion de Entrega de Incentivos

L PROPQSITO

Se utiliza como acuse de recibo al entregar incentivos a los Artesanos.

I TRAMITE

E| Oficial de Programa Artesanal lo completa en original.

lli. DISTRIBUCION
Original — Programa Artesanal

Copia — Artesano

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Medio Electrénico

Tamafio: 8 2 x 11



PRIDCO
ART-006
R-10-09

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

REGISTRO DE INCENTIVOS OTORGADOS

No. de Propuesta
Nombre del Artesano

Descripcion Suplidor Cantidad
del Incentivo Asignada

Cantidad
Acumulada

Balance
Disponible




No. de Propuesta
Nombre del Artesano

Descripcion
del Incentivo

Suplidor

Cantidad
Asig_;nada

Cantidad
Acumulada

Balance
Disponible




PRIDCO
ART-006
R~10-09

INSTRUCCIONES
Registro de Incentivos Otorgados

l. PROPOSITO
Registrar los bienes otorgados a los artesanos bajo el Programa de Incentivos
para el Desarrollo de Artesanias.

Il TRAMITE
El Equipo de Industrias y Servicios Estratégicos lo completa en original, el cual
archiva hasta vencerse su periodo de retencion.

ll. DISTRIBUCION

Original — Equipo de Industrias y Servicios Estratégicos

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresién: Medio Electronico

Tamario: 8 o x 14



COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
PO Box 362350
San Juan, Puerto Rico 00936-2350

SOLICITUD DE INCENTIVOS ARTESANALES

Nombre Seguro Sacial

Teléfono Fecha de Nacimiento

Nombre del Cényuge

Direccién Residencial o del Taller

Direccién Postal Cédigo Postal

Describa la(s) Artesanfa(s) que elabora

Materia Prima y Maquinaria que utiliza

A Qué Se Dedica (ocupacion)

Su Ingreso Principal Proviene de:  [J Seguro Social [ Pensionado [ Otros

¢Hace cuénto tiempo se dedica a este oficio?

¢ Ha recibido ayuda de este Programa anteriormente? [Jsi [JNo Fecha

¢Ha recibido su cényuge, o familiar inmediato, ayuda de este Programa? [ Si (I No Fecha

Tipo de Incentivo que Solficita

¢ Qué resultado espera obtener de este incentivo?

Firma del Arlesano Fecha

Firma del Funcionario Fecha

PRIDCO/ART-009/R-10-09




PRIDCO
ART-009
R-10-09

Iv.

INSTRUCCIONES

Solicitud de Incentives Artesanales

PROPOSITO

Solicitar incentivos artesanales y obtener informacién del artesano para
determinar los incentivos que se otorgaran.

TRAMITE

El Oficial del Programa Artesanal lo completa el formulario, el cual archiva
en el expediente del artesano.

DISTRIBUCION

Original — Programa Artesanal

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresién: Medio Electrénico

Tamano: 8 ¥2x 11



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

ART-010 San Juan, Puerto Rico
R~10-09

INFORME DE CONTACTO PARA OTORGAR EL INCENTIVO DEL PROGRAMA ARTESANAL

Nombre: Seguro Social:

Teléfono: E-mail:

Direccién Residencial:

Direccion Postal:

Taller Propio Activo: ] si [ No
Artesania que Elabora:

Esta Certificada como Artesania, de acuerdo alaLey 166: [] Si  [] No
Materia Prima Utilizada:

Tiempo Realizando la Artesania: De quién aprendio:

Es tradicion Familiar  [] Si ] No Explique:

A gué se dedica (ocupacién):

Su Ingreso Principal proviene de:  [[] Seguro Social ~ [] Pension [] Artesania
[] Ofro:

Incentivo Solicitado: Maquinaria:

Materia Prima:

Otras Alternativas, en orden de prioridad:

Si el valor del equipo excede los Fondos permitidos, esta dispuesto a completar la cantidad necesaria?
C]si [ No Cantidad Maxima que aportaria:

Precio Promedio de Pieza Artesanal: (Marque sofo una)
[(1$1-%20 []$21-$50 []$51-$100 []$101-$500 [] mas de $500
Doénde Vende sus Productos:
[] Ferias Artesanales [ Tiendas [] Tienda Propia [[] Hogar o Taller
Otro:

Firma del Artesano Contactado Fecha




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

Cont. INFORME DE CONTACTO PARA OTORGAR EL INCENTIVO DE DESARROLLO ARTESANAL

" PARA USO DEL OFICIAL DE PROGRAMA ARTESANAL

Observaciones de la condicién en la que se
encuentra el Taller Artesanal;

Resumen de la Entrevista con el Artesano Contactado:

Recomendacion:

Luego de la evaluacién efectuada, recomiendo que:
[] Se otorgue el Incentivo para los Usos Solicitados
[] Se otorgue el Incentivo para los siguientes Usos:

[] No se otorgue el Incentivo en estos momentos.
Razones:

Entrevistado Por:

Nombre

Titulo

Firma

Fecha

PRIDCO/ART-010/R-10-09
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PRILCO
ART-(C10
R-10-09

INSTRUCCIONES

Informe de Contacto para Otorgar el Incentlvo del Programa Artesanal

l. PROPOSITO

Para obtener informacion del Artesano y justificar la propuesta de la
otorgacién de incentivos y determinar cual sera el que se otorgara.

. TRAMITE

El Oficial del Programa Artesanal completa el formulario, solicita la firma
del artesano y lo archiva en el expediente del artesano.

ll. DISTRIBUCION

Original — Programa Artesanal

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Medio Electrénico

Tamario: 8 ¥ x 11



PRIDCO COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO PRIDCO []
CTB-011 San Juan, Puerto Rico
R-03-09 RONES [J
SOLICITUD DE DESEMBOLSO ESPECIAL/ORDENES DE COMPRAS PRICO []
Receptor: Fecha Namero
Direccién: Cantidad
w
-
4
g Concepto:
(2]
o |
o
7]
Seguro Social: [] Patronal Namero de Teléfono
Nimero de Fecha Factura Cuenta a Cargarse
Factura
Nimero de Contrato Registrado Fecha del Contralo
Solicitante:
Nombre y Firma .
Representante delyérea de Trabajo Fechs Aprobado:
P Titulo de! Puesto Nombre y Firma Fecha
< Representanta dal area de Trabajo
[a]
X
© | Recomendado:
2 Nombra y Firma Fecha Titulo del Puesto
Thtulo dal Puasto Nombre del Director Ejecutivo Fecha
Cartifico que los articulos fueron recibidos v los servicios realizados de
acuerdo a los procedimientos y reglamentos esiablecidos por la
Compatifa de Fomenio Industrial. Fitma def Director Ejecutivo
Proyecto a Capitalizarse: Nimero de Asignacion de Fendo: NUmero de Cheque:
% ]
O 9 Fondos Presupuestados: Osi O No Certificacidn, en caso de desembolsos mayores de $50,000.01
< 2 , . . .
Z 0 Hay Fondos Disponibles: [] 8i [ Na.
]
i
29
MNombre y Firma daf Especialisia de Presupuasto Fecha Nombre y Firma Fecha
Ofictal Principal de Finanzas
RETENCION CANTIDADES
NUMERO DE GUENTA ASIGNACION DE .
SERVICIOS | MATERIALES FONDQS NUM.  IPROYECTQ NUMERQ DEBITOS CREDITOS
TOTALES
] Conlrato/Minuta O Minuta Comité Inversiones
[H)
a O Minuta O Documentos Completos y Correctos
iLf Nombre y Firma del Contad
5 O Resclucionss u Ordenes [0 Cémputos, Sumas y Extensiones ombre y Fima el Lontador
w Verificacion de Desambolso AUTORIZACION PARA PAGO FINAL
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INSTRUCCIONES
Solicitud de Desembolso Especial/Ordenes de Compras

L PROPOSITO

Se utiliza para solicitar el pago de articulos o servicios solicitados y ofrecidos a
la Companiia.

Il TRAMITE
El funcionarioc o empleado solicitante preparara el formulario cuando necesite
pagar un servicio ¢ articulo que haya recibido [a Compariia.

Il DISTRIBUCION
Original — Oficina de Contralorfa

Copia — Funcionario o Empleado Solicitante

Iv. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 2 x 11

Impresién: Medio Electrénico




