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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMPANIA DE PARQUES NACIONALES DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO PARA RECEPTORES Y LA
ADMINISTRACION DE 1.0S ALMACENES
DE LA COMPANIA DE PARQUES NACIONALES

PARTE I - DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1 - Introduccién

La adquisicién de equipos, materiales de oficina, de limpieza y de construccién
es necesaria para que la Compafila de Parques Nacionales, pueda operar
eficazmente sus parques e instalaciones. El inventario de materiales y equipos es
uno de los activos mas costosos en cualquier empresa o negocio. Por lo tanto, es
necesario establecer medidas de control que permitan el manejo adecuado de los
materiales y equipos, prevenir posibles pérdidas, y facilitar que se utilicen al

maximo.
Articulo 2 -~ Denominacion

Fste documento se conocera como “Reglamento para los Receptores y la
Administracidn de los Almacenes de la Compaiiia de Parques Nacionales.”

Articulo 3 — Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de los poderes que se le confieren a
la Junta de Directores de la Compaifiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, en la
Ley 114 de 23 de junio de 1961, seglin enmendada por la Ley 10 de 8 de abril de
2001, mejor conocida como la “Ley de la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto

Rico”.

Articulo 4 — Propésito
Este Reglamento tiene el propdsito de:

A. Reconocer oficialmente la figura del Receptor de materiales y equipos.



e FEstablecer normas para la administracién de los materiales adquiridos por la
Compaiiia de Parques Nacionales.

¢ Reconocer la necesidad de identificar el recibo y la aceptacion de bienes,
equipos, obras y servicios como actividades relacionadas a la buena
administracién de los contratos y de las drdenes de compra,

e Tener en un sélo cuerpo fegal, el conjunto de normas generales que regulan
la aceptacion y administracion de bienes, obras y servicios,

B. Crear las normas y reglas generales que regird el manejo del inventario del
Almacén Central y de todos los almacenes secundarios en parques e
instalaciones de la Compafiia de Parques Nacionales.

C. Establecer que el Gerente de Servicios Generales de la Compafifa de Parques
Nacionales, sera el encargado de velar por el fiel cumplimiento de este
Reglamento.

D. Instituir un proceso para la administracion de los bienes adquiridos y recibidos
en los almacenes de la Compaiifa de Parques Nacionales.

F. Establecer que solamente el Gerente de Servicios Generales, el Receptor Oficial y
los encargados de los almacenes secundarios, tendran a su cargo certificar para

pago los recibos de drdenes de compra e Informes de Recibo e Inspeccidn.

Articulo 5 — Relacion con Otras Normas

Las disposiciones de este Reglamento no deberan interpretarse aisladamente,
si no en relacién con las normas fiscales y de adquisicidn que rigen a la Compafiia

de Parques Nacionales y las que apruebe su Junta de Directores.

Articulo 6 — Interpretacion de Palabras y Frases

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran seg(in su
contexto v el significado aprobado por el uso comun.

Las voces usadas en este Reglamento en el tiempo presente incluyen también
el futuro; las usadas en el genérico masculino incluyen también, el femenino y el

neutro, salvo los casos en que incluyen el plural y viceversa.



A. Abreviaciones y Definiciones

Las palabras y frases siguientes, tendran el significado que a continuacién se

expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1.
2.

3.

Activo - Toda propiedad tangible o intangible de la Compafiia.
Administrador— El Gerente de Servicios Generales o de cualquier
organismo componente de la Compafila de Parques Nacionales.
Adquisicion - Cualquiera de los medios que usa el Gobierno, en este
caso la Compaiiia de Parques Nacionales, para procurarse todos los
bienes, obras y servicios necesarios para llevar a cabo sus funciones:
tales como, perc no limitadas a compras, arrendamientos, donaciones y
otros.

Almacén Central- Dependencia asignada a la Division de Servicios
Generales, encargada del recibo de todos los materiales adquiridos por
la Compafifa y de su distribucidn a sus oficinas y almacenes regionales.
Almacén Secundario- El almacén ubicado en cada instalacién, parque,
balneario, centro vacacional o area de acampar de [a Compafila de
Parques Nacionales.

Auditores- Empleados de la Compafila de Parques Nacionales,
encargados de evaluar y velar por el fiel cumplimiento de las normas,
reglas, procedimientos y procesos de la Compafia.

Bienes — Bienes muebles o toda cosa que sea susceptible a moverse por
sf o por otra fuerza y que pueda ser fungible o no, tales como, pero no
limitados a lo siguiente: medicinas, comidas, material y equipo de
oficina, material y equipo de construccién, medios de transportacion
terrestre, aérea o maritima, sus piezas, accesorios y material para su
mantenimiento y reparacién; equipo, maquinaria y material de imprenta
o reproduccidn; equipo, maquinaria y material relacionado con el
procesamiento de informacion mediante medios electrénicos y
microfilmacién; materiales médicos, de limpieza, escolares, cientificos y
cualquier otro equipo, maquinaria o material necesario para el
funcionamiento de la Compafiia.

Compaiiia — Compaiia de Parques Nacionales de Puerto Rico.



10.

11,

12,

13.

14,
15.
16l

17,

18.

19.

Comprador - Empleado de la Compaiiia, quien se encarga de adquirir
los bienes solicitados por el peticionario.

Contratista — Cualquier persona natural o juridica que tenga contrato
con el Gobierno para suplir bienes, efectuar obras o prestar servicios.
Costo — Precio de adquisicién mas cualquier otro gasto incurtido en esa
adquisicion.

Dias Calendario — Cada uno de los dias de la semana y el mes.

Dias laborables — Lunes, martes, miércoles, jueves o viernes, excepto
cuando se celebre uno de los dias total o parcialmente feriado en Puerto
Rico,

Director — Director de Division u Oficina.

Director Ejecutivo - Director Ejecutivo de la Compafifa.

Director de Presupuesto y Finanzas — Director de Presupuesto y
Finanzas de la Compafiia o su representante autorizado.

Emergencia — Determinacién del Director Ejecutivo o su interino, y en
caso que el interino sea el peticionario, entonces sera conforme a las
érdenes del Gobernador, para autorizar la compra o prestacién de
servicios, cuando surja una situacion, suceso extraordinario e imprevisto
que deba atenderse o corregirse con rapidez, para evitar dafios a la
propiedad o que pueda afectar el buen y normal funcionamiento de la
Compafifa o sus compromisos contractuales. También, se entenderd
como emergencia aquella situacién en donde sin mediar negligencia,
olvido o dilacién administrativa, pueda perderse la oportunidad para
adquirir los suministros o servicios deseados afectandose adversamente
el interés pablico.

Encargado del Almacén Central - Sera un Supervisor de Servicios
Generales y/o en su defecto el Gerente de Servicios Generales.
Encargado del Almacén Secundario - Empleado de la Compafiia o su
representante, a quien la Compaiifa le haya expedido nombramiento de
Oficial de Suministros y que sera responsable del suministro, inventario y

custodia de los materiales.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27,

Gerente de Compras — Funcionario encargado de dirigir y supervisar
las actividades y funciones de la Oficina de Compras de la Compafiia de
Parques Nacionales.

Gerente de Propiedad - Funcionario encargado de dirigir, planificar,
organizar y supetvisar las actividades y funciones de la Division de
Propiedad de Compaiiia de Parques Nacionales.

Gerente Servicios Generales — Director de la Oficina de Servicios
Generales y persona responsable de administrar el Almacén Central
Planifica, dirige, apoya y supervisa el almacenaje y distribucién del
almacenaje v distribucién de suministros. Es el responsable de velar por
el fiel cumplimiento del Reglamento para Receptores y la Administracion
de los Almacenes de la CPN,

Informe de Recibo e Inspeccién - Documento oficial que se utilizara
en conjunto con una factura debidamente certificada, para pagar al
suplidor de los bienes o materiales, y en el cual el encargado del
almacén, el Receptor Oficial, o el Gerente de Servicios Generales
certificard los bienes o materiales que recibid, las cantidades y la fecha.
Instalaciones o parques - Toda propiedad de la Compafifa de Parques
Nacionales como las oficinas, los parques, balnearios, centros
vacacionales, 4reas recreativas y areas de acampar.

Licitador — Cualquier persona natural o juridica que retina los requisitos
para contratar con el Gobierno, y que forme parte del registro de
licitadores de la Administracion de Servicios Generales, se le invite a
cotizar o comparezca motu propio a ofrecer precios.

Obras — Cualquier trabajo de construccién, reconstruccion, alteracion,
ampliacién, mejora, reparacién, conservacién o mantenimiento de
instalaciones o cualesquiera estructuras o edificaciones.

Oficial de Suministros - (Encargado del Almacén Secundario)
Empleado de la Compafila que coordina y realiza actividades vy
operaciones de recibo, almacenaje, control de inventario, despacho y

distribucién de materiales y equipos en un almacén de la Compaiifa.



28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Oficinas - Todas las oficinas ubicadas o pertenecientes a la Oficina
Central.

Peticionario — Empleado de la Compafiia que origina la requisicion para
la adquisicidn de bienes para la Compafiia de Parques Nacionales.
Receptor Auxiliar — El Receptor Auxiliar sera cualquier empleado de la
Compafifa, al cual se le asigne recibir o recoger materiales de érdenes
de compras en los locales de los suplidores o en el Almacén Principal.
Tendré la responsabilidad de entregarios al encargado del almacén
secundario quien los mantendra en el almacén de la instalacion, para su
posterior distribucion.

Receptor Oficial — Funcionario o empleado de la Compafifa, a quien se
le haya expedido nombramiento de Receptor de Compras, responsable
de recibir los materiales y equipos que constituirdn propiedad de la
Compaififa luego de su donacion, legado o compra y distribuirlos.
Registro de firmas autorizadas - Documento en el cual se registrard
el nombre, puesto, instalacion o parque al que pettenecen los
Receptores,

Reglamento — Reglamento para la Administracién de los Materiales de
Limpieza, Oficina y Construccion.

Suministros — Bienes muebles tangibles.

Superintendente - El (la) encargado (a) de fa direccion, supervisién y
planificacion de actividades y recursos de los parques recreativos de la
Compafila de Parques Nacionales. Ademds, es el encargado de
supervisar y velar por la buena administracién y el cumplimiento de este
Reglamento en los Almacenes Secundarios de fa CPN.

Supervisor — Funcionario de la Compafifa de Parques Nacionales que se
encarga de supervisar las funciones y tareas de empleados de menor
jerarquia.

Suplidor - Persona, entidad o negocio, de la cual la Compafiia adquiere
equipos, piezas, materiales o servicios.

Unico Suplidor — Representante de servicios o bienes que es Unico en

su clase, por la naturaleza del producto adquirido.



Articulo 7 — Aplicabilidad

Este Reglamento aplicard a todos los empleados de la Compafiia de Parques
Nacionales y sera la herramienta de trabajo para todos los que fueron nombrados
como Receptor Oficial o Receptor Auxiliar, Encargados de Almacén u Oficial de
Suministros, o que la Compafifa de Parques Nacionales expresamente en carta 0

cldusula contractual lo autorice a recibir materiales en un caso en especifico.
PARTE II — FUNCIONES Y OBLIGACIONES
Articulo 1 ~ Obligaciones de la Administracién

La Compafifa de Parques Nacionales tiene la obligacién de velar porque la
funcién de los Receptores y de los Encargados de los Almacenes, el despacho, la
disposicién, la requisicion, el uso y almacenaje de los materiales que adquiere, se
lleven a cabo eficientemente. A esos fines la Compaiiia ha delegado en el Gerente
de Servicios Generales, quien a su vez le responde a la Oficina de Administracidn de
la Compafila, la responsabilidad de su fiel cumplimiento. Dentro de sus

responsabilidades se incluye:

1. Conseguir y asegurarse que los candidatos a Receptores y Encargados
de los Almacenes, reciban adiestramiento sobre las funciones que van a
realizar.

2. Ofrecer orientacidn, cuando sea hecesario, para explicar la tramitacion
de nuevas formas, procedimientos vy formularios, actualizar
conocimientos, corregir errores y discutir problemas mediante seminarios
0 comunicaciones escritas.

3. Recomendar al Director Ejecutivo que emita cartas circulares y
comunicaciones para asegurar la eficaz labor de los Receptores y de los
Encargados de los Almacenes.

4, Establecer los mecanismos necesarios para supervisar la labor de los

Receptores y de los Encargados de los Almacenes.



10.

11.

12.

13.

14.

Proveer mecanismos internos necesarios para llevar a cabo las funciones
de recibo y entrega, disposicion y almacenaje de los materiales
adquiridos por la Compaiiia.

Asegurarse de que se provea lugares apropiados a los Encargados de los
Almacenes, con el fin de que los bienes que se reciban puedan ser bien
custodiados y no estar expuestos a ser deteriorados o dafiados.
Establecer normas internas para la conservacidon y buen uso de los
bienes recibidos.

Proveer a los Encargados de Almacenes secundarios en cada una de sus
dependencias, los mecanismos necesarios para que se les facilite
realizar sus funciones.

Verificar y firmar las certificaciones de pago (Informes de Recibo e
Inspeccion).

Impartir instrucciones y establecer los controles que sean necesarios
para asegurar el buen uso y manejo de los materiales adquiridos por la
Compaififa.

Solicitar informes e inventarios de los materiales recibidos y entregados,
tanto al Receptor Oficial como a los Encargados de los Almacenes
secundarios.

Establecer un registro de firmas autorizadas, en el que se incluiran los
nombres de las personas autorizadas a firmar el documento denominado
“Informe de Recibo e Inspeccién” que se utilizara para que la Oficina de
Presupuesto y Finanzas emita los pagos al negocio o entidad que
proveyd los bienes o materiales.

Preparar y enviar a la Oficina de Administracién y al Director Ejecutivo,
un informe trimestral sobre las actividades realizadas respecto al recibo y
distribucién de los materiales.

Informar al Director Ejecutivo, al Director de Administracién, y a la
Oficina de Recursos Humanos de cualquier irregularidad o violacién a lo

establecido en este Reglamento.
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PARTE III — RECEPTORES

Articulo 1 — Receptor Oficial

1.

Creacién - Por nombramiento Iinterno se establecera el puesto de
Receptor Oficial con las funciones, deberes y autoridad que se sefialan en
este Reglamento.

Propésito - El puesto de Receptor Oficial se establece con el propésito de
delegar en una persona adiestrada especialmente para ello, el recibo de
todos aquellos materiales autorizados, y para asegurar una administracion

uniforme y constante de los bienes materiales recibidos en la Compafiia.

. Quién es el Receptor Oficial - El Receptor Oficial es aquel que ocupe

un puesto de carrera en la Compafifa de Parques Nacionales, autorizado
por el Director Ejecutivo o su representante, a recibir a nombre y en
representacion del Gobierno, bienes, obras y servicios.

Limitacién - Se nombrara sdlo un Receptor Oficial en la Compafifa de

Parques Nacionales, que estara ubicado en el Aimacén Central.

Articulo 2 - Obligacidn del Receptor Oficial

El Receptor Oficial viene obligado a:

Conocer y cumplir todas las normas y procedimientos relacionados con el
recibo y aceptacion de bienes, obras y servicios.

Recibir solamente aquellos bienes, obras y servicios que se le autoricen, al
expedirle el nombramiento.,

Complementar los formularios requeridos en los tramites de recibo;
expedir recibos; certificar facturas; firmar los documentos de entrega de
los suplidores, tales como los Informes de Recibo e Inspeccion.

Preparar los informes que se requieren para la buena administracién de
los bienes o servicios.

Cotejar los bienes recibidos contra los documentos que reflejan lo
solicitado y tramitar su despacho o entrega inmediata a las unidades o

personal peticionario.
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» Solicitar, recibir y analizar informes mensuales que los Encargados de los
Almacenes secundarios deberan rendir sobre su labor. A su vez, el
Receptor Oficial rendird un informe mensual a su Supervisor inmediato.

e Mantener un registro y documentar toda entrega o distribucién de
materiales o bienes recibidos.

s Preparar y mantener un inventario perpetuo.

o Notificar al Gerente de Propiedad, a su Supervisor y al Gerente de
Servicios Generales de todo equipo o material que se reciba, mediante
drdenes de compra, donacién o legado.

o Informar al Comprador que expidié la orden de compra de cualquier
frregularidad o incorreccion.

+ Examinard de acuerdo a [a copia certificada del conduce del suplidor, que
éste haya entregado los materiales o bienes recibidos, segln solicitado.
De hallar alguna discrepancia, informara por escrito al Gerente de la

Divisién de Compras y al Gerente de la Division de Setvicios Generales.
Articulo 3 — Receptor Auxiliar

1. éQuién es el Receptor Auxiliar? - El Receptor Auxiliar serd cualquier
empleado de la Compafifa, al cual se le asigne recibir o recoger materiales
de drdenes de compras en los locales de los suplidores o en el Almacén
Principal. Tendra la responsabilidad de entregarlos al Encargado del Almacén
secundario quien los mantendrd en el almacén de la instalacién, para su
posterior distribucion.

2. Propdsito - El Receptor Auxiliar se nombra con el propdsito de apoyar en
fa labor de recogido de materiales.

3. Limitacién - Se nombrara solamente un Receptor Oficial por la Compafifa
y cuantos Receptores Auxiliares sean necesarios, para administrar los bienes
recibidos por la Compaifiia. El nombramiento de Receptor Auxiliar, es uno de
caracter funcional, por tanto no conlleva compensacion adicional. Ademas,
deberan tomarse en consideracion las tareas del puesto oficial, que ocupa el

empleado designado a Receptor Auxiliar.

12



Articulo 4 - Obligaciones del Receptor Auxiliar

1.

Podra recibir aquellos materiales o bienes que la Compafiia interese
adquirir y que seran necesarios para llevar a cabo sus operaciones.
Entregara la mercancia al Encargado del Almacén, quien lo examinara de
acuerdo a la copia certificada del conduce del suplidor que éste le
entregard, De hallar alguna discrepancia, informaré por escrito al
Director de la Division de Compras y al Gerente de la Divisidn de
Servicios Generales.
Sera responsable de cotejar que estos bienes sean los que fa Compafiia
solicitd y que cumplan con las especificaciones de calidad, precios y
cantidades que la Compafiia indicé en su orden de compra.
Una vez comprobado que los bienes cumplen con las especificaciones
indicadas en la orden de compra, tendra la responsabilidad de firmar el
recibo (conduce) que le entregue el suplidor, de manera que éste pueda
recibir la paga por sus servicios.
Deberd quedarse con copia de este recibo (conduce) y entregarlo junto a
los bienes recibidos al Encargado del Almacén Central o secundario, de
manera que éstos puedan registrar los bienes recibidos y cotejarlos.
Todo bien o material recibido por el Receptor Auxiliar, debera ser
entregado a los Encargados de los Almacenes, quienes se encargaran de
distribuirlos a los peticionarios.
El Receptor Auxiliar, no estd autorizado a firmar el documento
“Tnforme de Recibo e Inspeccién”, el cual junto al conduce o factura,

es el medio para pagar al suplidor del bien o material recibido.

Articulo 5 — Requisitos para los cargos de:

1I

Receptor Oficial - Serd elegible para nombramiento de Receptor Oficial
toda persona que retina los siguientes requisitos:

» Haber completado cuarto afio de Escuela Superior,

 Aprobar el adiestramiento basico.

« Tres (3) afios de experiencia en trabajos de almacenaje, despacho y
distribucion de suministros, uno (1) de ellos en funciones de

13



naturaleza y complejidad similar a las que realiza en la clase de
puestos de Oficial de Suministros del servicio de carrera de la
Compania.

2.

3. Receptor Auxiliar
e Ser empleado de la Compafiia de Parques Nacionales.
e Saber leer y escribir.
Articulo 6 — Guias para determinar si procede o no el nombramiento de
Receptor
La naturaleza de las actividades que se realicen en cada instalacion

determinara la necesidad o no del nombramiento de un Receptor Auxiliar. Para ello,
se evaluard la necesidad de recibir bienes, obras y servicios, tomando en
consideracion el costo y valor de lo recibido, cantidad y frecuencia. En el caso de
bienes, se considerara el tiempo a almacenarse, custodiarse y el uso que se dara a
éstos.
Articulo 7 — Nombramiento

Los Superintendentes de los parques e instalaciones de la Compafila de
Parques Nacionales una vez justificada la necesidad, recomendaran el nombramiento
de uno o més Receptores Auxiliares, mediante comunicacidn al Director Ejecutivo de
la Compafifa, quien expedird los nombramientos conforme al procedimiento
establecido.
Término

El nhombramiento de Receptor Auxiliar estard vigente mientras sus servicios
sean necesarios en la instalacién o parque. El nombramiento quedard sin efecto si
el empleado cesa en sus funciones, se traslada de parque o instalacion o cuando no
exista la necesidad de sus servicios como Receptor Auxiliar.

Revocacion

El Director Ejecutivo podré revocar el nombramiento de Receptor Auxiliar de
cualquier persona que no se desempefie dentro del marco de las normas que

regulan su actividad.
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PARTE 1V - ALMACENES DE MATERIALES

Las operaciones del almacén de materiales de la Compafiia garantizaran la
disponibilidad de bienes para ser distribuidos a todas las oficinas e instalaciones de
la Compafifa. Para realizar la distribucion de estos materiales, la Compaiiia
nombrard un Encargado del Almacén Central y uno en cada uno de los Almacenes
secundarios.

Articulo -1 Nombramiento

El Director Ejecutivo, a través de la Oficina de Recursos Humanos, extendera,
conforme al sistema de clasificacion vigente, el nombramiento solicitado para ocupar
las plazas de Encargado del Almacén Central y Encargados de los Almacenes
secundarios.

Articulo - 2 Responsabilidad del Encargado del Almacén

e  Serd responsable de administrar el almacén de la instalacidn o parque al
que fue asignado mantener el inventario de todos los bienes que en éste
se encuentren.

o  Recibir, almacenar y distribuir los materiales a ser utilizados en la
instalacion.

¢ Debera preparar, mantener expedientes y procurar recibos de todos los
materiales recibidos y entregados.

e« En aquellos casos en que los materiales o equipos se devuelvan al

Almacén, tales como:

Palas

“Trimmers”

Taladoras

Méaquinas de presion
Cortadoras de arboles
Taladros

Etc.

e & & & & & &

E! Encargado del Almacén debera expedir un recibo y cotejar que en la
tarde le devuelvan el equipo entregado, que el mismo esté limpio y en

las condiciones en que se entregd. De existir una diferencia entre la
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cantidad entregada y la recibida, deberd preparar un informe por
conducto del Superintendente del parque o instalacién y referirlo a ia
Division de Servicios Generales.

Serd responsable de mantener los bienes o materiales en un area
segura, de manera que no se afecten por las inclemencias del tiempo,
roedores, sabandijas, negligencia, apropiacién indebida o ilegal, y/o por
cualquier otra causa que pueda dafiar los mismos.  Igualmente, debera
tener los materiales identificados con un nimero que le proveera la
Divisién de Servicios Generales. Ademés, cuando es necesario, deben
estar clasificados, por su uso y nivel de toxicidad. Estos Cltimos, deberan
estar almacenados en un area que no represente peligro ni exposicidn
constante al Encargado del Almacén ni a sus clientes.

Serd responsable de notificar al Superintendente del Parque o
Instalacién por escrito, sobre cualquier irregularidad o situacion que
surja con los bienes o materiales bajo su custodia.

Mantener un inventario perpetuo de los bienes o materiales bajo su
custodia.

Realizar exdmenes periddicos de todos los anaqueles y pedestales para
determinar las condiciones y existencia de los materiales.

Complementar los formularios requeridos en los tramites de recibo;
recibos, certificar facturas; firmar los documentos de entrega de los
suplidores e Informes de Recibo e Inspeccién.

Someter los informes que se requieren para la buena administracién de
los bienes o setvicios.

Cotejar los bienes recibidos contra los documentos que reflejan los
bienes o materiales solicitados y tramitar su despacho o entrega
inmediata a las unidades o al personal peticionario y expedir recibos de
esa entrega.

Preparar y enviar al Receptor Oficial un informe mensual de los bienes
recibidos y despachados en su Almacén Receptor Oficial se encargara de

enviario al Gerente de Servicios Generales.
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Mantener control de acceso al Almacén; ninguna persona entrard al
mismo sin su autorizacion. Ademas, debera mantener un registro de las
personas que autorice a entrar al Almacén y la razén por la cual se
autorizo.

Mantener control de las laves del Almacén, de las cuales nadie a
excepcidon del Superintendente del Parque, podra tener copias. No
obstante, la utilizacién de estas llaves por el Superintendente, estara
sujeta a situaciones de emergencia y debera proveer un comunicado en
el cual indique fecha, hora y razones por la cual abrid el almacén,

En aquellos casos en que los Encargados del Almacén no trabajen dfas
feriados y fines de semana, éstos deberan preparar las 6rdenes de los
materiales el dia anterior al cierre de las funciones, expedir y que le
firmen un recibo. Estos materiales deberan mantenerse en un &rea
segura y que no estén expuestos al deterioro. El Encargado del Aimacén
serd responsable de, al préximo dia laborable, recibir los materiales o
equipo que hay que devolver y verificar que estén en dptimas
condiciones y que sea igual a la cantidad entregada.

Velar que las puertas y ventanas del Almacén estén cerradas al finalizar
cada dia de trabajo.

Preparar las requisiciones correspondientes, para la firma del Gerente
de Servicios Generales en el caso del Almacén Central y para la firma del
Superintendente en el caso de los parques o instalaciones, cuando haya
una merma de cualquier articuto en existencia.

Registrar en el sistema computarizado toda informacion referente a los
bienes o materiales, utilizando los procedimientos establecidos.

Si el bien o material recibido no es para almacenarse, enviard, entregara
o hara los arreglos para que el mismo le llegue al peticionario.

Se encargard de velar porque los suplidores entreguen las 6rdenes de
compra en el tiempo especificado en el documento autorizado para la

compra del bien o material.
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Articulo 3 - Responsabilidad de los Superintendentes

Supervisar y velar por el fiel cumplimiento de este Reglamento.

Velar porque en el Almacén estén ubicados solamente aquellos
materiales que se requieren para las operaciones de la Compafiia. Bajo
ninguna circunstancia permitira el almacenaje de material o equipo que
no esté relacionado con las necesidades operacionales de la Compafifa.
Gestionar y administrar el local y las herramientas necesarias para que el
Almacén pueda operar eficientemente, de manera que los Encargados
de los Almacenes puedan clasificar y almacenar los materiales de forma
que no estén expuestos a dafios por causas de desastres naturales o por

el mal almacenaje de los mismos.

Articulo 4 - Control de Registro y Materiales

1.

El Gerente de la Divisidn de Servicios Generales en conjunto con el
Encargado del Almacén, fijaran la cantidad méxima y minima que debera
haber en existencia de cada articulo.  Estas canfidades seran
determinadas de acuerdo con la naturaleza del articulo y con las
necesidades de las oficinas e instalaciones que hacen uso de los
mismos.

Las decisiones de mantener ciertos y determinados articulos en el
Almacén, seran tomadas por el Gerente de Servicios Generales y
deberdn estar sustentadas por informes trimestrales escritos, dirigidos
al Director de Administracién y al Director Ejecutivo, que establezcan los
méritos, basado en economia y necesidad.

El Encargado del Almacén llevard un registro actualizado del inventario
del Almacén de Materiales que especificara:

Cantidad de materiales recibidos por categoria
Nombre del suplidor y nimero de orden, si aplica
Materiales despachados por categoria

Balance disponible de materiales

Fecha de despacho de materiales



7.

e Nombre de la divisién u oficina a la que se despachd materiales y
las cantidades despachadas

El Encargado del Aimacén sdlo recibird materiales acompaiiados de una
copia del conduce del suplidor, certificada por el Oficial de Recibo.
El despacho de materiales por parte del Encargado del Almacén, sélo se
hard mediante la forma “Requisicidn de Materiales” originada por el
Superintendente de la instalacion o Director de la oficina que necesita los
materiales y sélo se entregard a la persona designada por éste.
El Encargado del Almacén sera responsable de informar al Gerente de
Servicios Generales las necesidades de compra de materiales. Ademas,
rendira un informe de los materiales deteriorados, de poco uso y que no
ameriten mantenerse en el almacén.
El Gerente de Servicios Generales solicitara, por escrito, al Director de
Administracion y al Director Ejecutivo la autorizacién y la forma de
disponer de los materiales y articulos de poco uso o deteriorados que no

ameriten tenerse en el almacén.

Articulo 5 - Pagos de los bienes o materiales

El encargado del Almacén, enviard a la Oficina de Servicios Generales,
el Informe de Recibo e Inspeccion de los articulos recibidos, el conduce
y la factura original del suplidor, si la tuviese.

El Gerente de Servicios Generales enviara estos documentos a la Division
de Compras, ésta se encargara de tramitar los documentos a la Oficina
de Presupuesto y Finanzas, quienes realizaran el pago correspondiente.
La Oficina de Presupuesto y Finazas procesara los pagos segin la
certificacién de los Informes de Recibo e Inspeccién y de las facturas
certificadas, por la persona autorizada. Bajo ningln concepto, aceptara
Informes de Recibo e Inspeccién firmados por personas que no estén

incluidas en el registro de firmas autorizadas.



PARTE V - CLAUSULA DE SALVEDAD

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula o
inconstitucional por un foro competente, prevalecera lo determinado por éstos, pero
ello no afectara el resto de las disposiciones ni la aplicacion del mismo.

PARTE VI — USO DE PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS

Todos los formularios, documentos y procedimientos en uso al entrar en vigor
este Reglamento, continuarén en vigor y en uso hasta tanto se aprueben nuevas
normas, formularios y procedimientos.

PARTE VII - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 30 de mayo de 2007.

(ledZe

Hoﬁorabfe David E. Bernier Rivera E):(ﬁrnesto Diaz Veldzquez
residente, Junta de Directores Administrador
Secretario, Depto. Recreacidn y Depto. de Recursos Naturales y
Deportes - Ambientales

e EA

\\ija Lydia Pérez RBman

Ayudante Esp. del Secretario Directora Calidad Turistica y
Departamento de Educacién Asuntos Educativos
B _ Copnpafifa de Tun mo,
IberaféI’a\A/Muﬁl'k Rivera /61’ Orlando Neill Figueroa
Miembro Mlem
Plan. Lucilla Marvel Rrof. S\fmuel Brindle Quiroga
Miembro Miembro
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PARQUES NACIONALE

COMFANIL DE

ALMACEN DE MATERIALES

PARQUE
Lista de Materiales | | Equipos
: Condiciones
Descripcidn Cantidad | del Equipo o Observaciones
del Equipo Material

Certifico que he recibido los materiales y/ o equipos que se detallan. Me
comprometo a hacer uso adecuado de los mismos y a devolver los equipos o
materiales que se requiere devolver para guardar en el Almacén en Optimas
condiciones 0 en las mismas condiciones en que se me entregd. Reconozco que soy
responsable por los mismos.

Reclbido por :

Fecha:

DEVOLUCION DE MATERIALES O EQUIPO

Devueltos por

Fecha

Observaciones

Firma Encargado del
Almacén
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