GOBIERO DE PUERTO RICO
Oficina de Administracion de las Procuradorias

Manual de Normas Basicas de Funcionamiento de Preintervencion



ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracién de las Procuradorias (OAP) se cred en virtud del Plan
de Reorganizacion Numero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de
Reorganizacién de las Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo
bajo el cual se consolidan todas las facultades, funciones y deberes administrativos de la
Oficina del Procurardor de la Salud (OPS), la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV). La Oficina de
Administraciéon de las Procuradorias (OAP) tendra la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habra de
promover una estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los
ciudadanos un servicio de excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente
¢ integrada.

La Oficina de Administracion de las Procuradorias propiciara la mejor utilizacién de
los recursos gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacion,
supervision, coherencia y efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se
persigue la integracion de los servicios de las oficinas destinadas a las finanzas, recursos
humanos, compras, tecnologia de informatica, radicacion de querellas, tramites y
notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada Procuradoria.

Por motivo de lo anterior y a fin de cumplir con las normas de una sana
administracién publica, resulta indispensable la adopcion de normas que regulen el
procedimiento de andlisis para verificar toda la documentacion necesaria antes de
efectuar los pagos por diferentes conceptos por la Oficina de Administracién de las

Procuradorias.



ARTICULO II - TITULO

Este manual se conocerd como “Manual de Normas Basicas de Funcionamiento
de Preintervencion”.
ARTICULO III - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas a la Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del Plan de
Reorganizacion Num. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacién
de las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar
los reglamentos de la totalidad de su organizacion, exceptuando aquellos relacionados a
las funciones particulares de las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este
Plan. Aprobara, ademas nueva reglamentacion con el propdsito de eliminar
duplicaciones, fortalecer funciones de coordinacién y seguimiento, fomentar la
integracion e interaccion de programas y servicios, y otras medidas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en la administracion de los recursos gubernamentales y la
prestacion de servicios.”
ARTICULO IV - PROPOSITO

Este manual tiene como propdsito establecer las guias para regir el manejo de
documentacién relacionada a los desembolsos especiales, las cuentas a pagar, la caja
menuda (“petty cash”), la revisién de néminas regulares y especiales y las liquidaciones,
entre otros.

ARTICULO V - DEFINICIONES



Administrador — Administrador de la Oficina de Administracién de las
Procuradorias

Caja Menuda o “petty cash” - El fondo asignado para ser usado en la compra de
bienes y/o servicios de necesidad inmediata y de limitado costo.

Contratos — Todos los contratos debidamente autorizados por el Adminitrador de
la Oficina de Administracion de las Procuradorias.

Cotizacion — Propuesta sometida por un licitador interesado en suplirle materiales,
equipo, piezas, suministros y servicios a la Oficina de Administracién de las
Procuradorias. Pude de ser recibido por fascimil, escrito o por teléfono.
Desembolsos Especiales — Documento oficial utilizado para procesar el pago de
facturas para las cuales no se expidieron 6rdenes de compra.

Director de Administracion — Director de la Oficina de Administracién de la
Oficina de Administracion de las Procuradorias.

Director de Area — Se refiere a los directores de cada area, oficina, division o
seccion de la Oficina de Administracion de las Procuradorias asi como de las
Procuradorias.

OAP - Oficina de Administracion de las Procuradorias

Preintervencion — Analisis para verificar la documentacion antes de efectuar el
pago correspondiente, en cumplimiento con los reglamentos y procedimientos
establecidos.

Procuradorias — Oficina del Procurador de la Salud; la Oficina del Procurador de

Personas Pensionadas y de la Tercera Edad; la Oficina del Proucrador del



Veterano y la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos que se
crean mediante el Plan de Reorganizacion Nimero 1 de 22 de junio de 2011.

k. Reglamentos — Todos los reglamentos debidamente autorizados que estén en
vigor y sean aplicables en el proceso de adquisiciones de materiales y servicios.

. Requisicion — Solicitud escrita que genera cualquier oficina o seccién
administrativa para la adquisicion de materiales, equipos, piezas, suministros y
servicios.

ARTICULO VI - DEBERES Y RESPONSABILIDADES

A. Supervisor de Seccién de Preintervencion

1. Supervisar los trabajos del Técnico de Preintervencion.

2. Administrar y coordinar los recursos y el personal de la Seccién de
Preintervencion, a los fines de velar con que se cumpla con el procedimiento
establecido.

3. Verificar que los documentos recibidos por el Técnico de Preintervencion
estén completos, tales como orden de compra, factura, conduce, cantidades,
firmas, entre otros.

4. Luego de verificar los documentos, los iniciara como visto bueno. Asi, indica
que posee todos los documentos relacionados los cuales apoyan la evidencia
para pago.

5. Verificar los cheques para que una vez emitidos, tengan correcta las firmas,
cantidades, numeros de factura, fecha, entre otros.

B. Técnico de Preintervencion



[

Recibir y procesar con prontitud las solicitudes de desembolso, solicitudes de
la caja menuda (“petty cash”), néminas regulares y especiales, descuentos,
entre otros, sometidas por las diferentes areas de la OAP y las Procuradorias.
Verificar que toda solicitud de desembolso especial contenga toda la
documentacién requerida y que la misma esté certificada por la persona
autorizada que tenga la firma registrada en la Seccion de Preintervencién.
Ademas, verificara que esté relacionada con el area que la procesa.

Certificar la documentacioén procesada con su firma e iniciales y el sello de la
Seccion de Preintervencion, exceptuando los casos para Desembolsos
Especiales debido a que la hoja correspondiente provee espacio para las
firmas de los que evaluan el documento.

Para toda solicitud de pago relacionada a un contrato, verificar el
cumplimiento de los requisitos del mismo, tales como que no esté vencido y
que posea crédito presupuestario para procesar la solicitud.

Verificar que las liquidaciones finales de los empleados tengan los coémputos
correctos y los documentos requeridos tales como la certificacion de
Hacienda, CRIM, deudas reflejadas en AEELA, ASUME, Cooperativas o
cualquier otra entidad relacionada a gobierno.

Verificar que las extensiones numéricas sumen la totalidad escrita en nimeros
y palabras; de asi corresponder.

Verificar los documentos relacionados a los fondos de caja menuda (“petty
cash”) para asegurarse de que cumplan con los reglamentos vigentes y

verificar que los solicitantes sean las personas encargadas por area. Los



Directores de Area deben notificar por escrito los nombres asignados a
manejar el fondo de la caja menuda (“petty cash”) por area.

8. Verificar las liquidaciones de gastos de viaje. Revisar que los documentos
cumplan con el procedimiento de solicitud de liquidacion.

9. Verificar los salarios de némina y que el personal incluido tenga derecho a la
remuneracion, de lo contrario, se excluye.

10. Verificar que todos los descuentos sean tomados en consideraciéon por la
Seccion de Nomina.

11. Verificar las néminas de horas extras o salarios dejados de devengar
incluyendo los “time cards” o registros de asistencia.

12. En el caso de horas extras, verificar que se acompaiie listado y/o memo
firmado por el Director de Area y por el Administrador. En caso de
reclamaciones, si es salario dejado de devengar, se acompafia la certificacion
de cumplimiento de horario firmada por el Director de Area.

13. Realizar otras intervenciones por instrucciones especificas del Director de
Administracion.

14. Es responsable de actualizar el registro de firmas oficiales en todo momento.

ARTICULO VII - VIGENCIA

Este Procedimiento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion y por
tratarse de un reglamento interno, esta exento de las disposiciones de la Ley Num. 170 de
12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.



En San Juan, Puerto Rico, hoy dia [ | S] de [ocu.n} de 2012.

APROBADO POR:

tmen . Salgado Rodriguez
Administradora
Oficina de Administracién de las Procuradorias



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina de Administracion de las Procuradorias

Manual de Normas Basicas de Funcionamiento de Conciliacién Bancaria



ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracion de las Procuradorias (OAP) se cred en virtud del Plan
de Reorganizacion Numero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de
Reorganizacién de las Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo
bajo el cual se consolidan todas las facultades, funciones y deberes administrativos de la
Oficina del Procurardor de la Salud (OPS), la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV). La Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) tendréa la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habra de
promover una estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los
ciudadanos un servicio de excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente
e integrada.

La Oficina de Administracién de las Procuradorias propiciara la mejor utilizacién de
los recursos gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacion,
supervision, coherencia y efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se
persigue la integracion de los servicios de las oficinas destinadas a las finanzas, recursos
humanos, compras, tecnologia de informatica, radicacién de querellas, tramites y
notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada Procuradoria.

Por motivo de lo anterior, resulta indispensable la adopcion de normas que regulen el
procedimiento para las conciliaciones bancarias que lleva a cabo la Seccién de Finanzas,
adscrita al Area de Administracién de la la Oficina de Administracién de las

Procuradorias.



ARTICULO II - TITULO

Este manual se conocera como “Manual de Normas Basicas de Funcionamiento
de Conciliaciones Bancarias”.
ARTICULO III - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas a la Oficina de
Administraciéon de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del Plan de
Reorganizacion Nim. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacion
de las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar
los reglamentos de la totalidad de su organizacion, exceptuando aquellos relacionados a
las funciones particulares de las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este
Plan. Aprobari, ademas nueva reglamentacion con el propdsito de eliminar
duplicaciones, fortalecer funciones de coordinacién y seguimiento, fomentar la
integracion e interaccion de programas y servicios, y otras medidas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en la administraciéon de los recursos gubernamentales y la
prestacion de servicios.”
ARTICULO 1V - PROPOSITO

Este manual tieme como propodsito establecer un procedimiento para regir las
conciliaciones bancarias que se llevan a cabo en la Seccion de Finanzas.
ARTICULO V - DEFINICIONES

a. Administrador — Administrador de la Oficina de Administracion de las

Procuradorias.



Cargos Bancarios - Cargos a la cuenta bancaria por otros conceptos como
servicios, intereses, entre otros.

Conciliacion Bancaria — Es el proceso que consiste en revisar y confrontar cada
uno de los movimientos registrados en la agencia, con los valores contenidos en el
estado de cuenta bancaria para determinar cual es la causa de la diferencia.
Cheques - Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad
asignada de los fondos que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.
Cheque Cancelado (nulo o “void”) — Todo cheque que después de haber sido
preparado, procesado, firmado y atin no se haya entregado o se determina que no
procede, se mutila para prevenir su negociabilidad.

Cheque en Transito -Cheque entregado que no ha sido honrado por el banco.
Cheque Pagado - Cheque honrado por el banco y devuelto por éste.

Deposito de Transito - Depdsito no reflejado en el estado de cuenta bancaria.
Estado de Cuenta - Informe que indica situacién de la cuenta bancaria.

Nota de Crédito ~ Significa un ingreso a la cuenta bancaria de la agencia.

. Nota de Débito — Significa una erogacién de la cuanta bancaria de la agencia a
favor del banco, por el cobro de la cuota de manejo de la cuenta, chequera, entre
otros cargos.

OAP - Oficina de Administracion de las Procuradorias

. Procuradorias - Procuradorias — Oficina del Procurador de la Salud, la Oficina del
Procurador de Personas Pensionadas y de la Tercera Edad, la Oficina del
Procurador del Veterano y la Oficina del Procurador de las Personas con

Impedimentos.



ARTICULO VI - DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Los deberes y responsabilidades del Director de Finanzas o la persona en quien el

Administrador delegue son los siguientes:

A.

F.

Identificar todos los depositos y transferencias internas y externas que estén
correctos en todas las cuentas bancarias de la OAP.

Realizar los ajustes que sean necesarios por dinero pagado de mas o de menos.
Registrar pagos de la de la Administracion para el Sustento de Menores
(ASUME).

Conciliar las cuentas bancarias.

Todo tramite que esté relacionado con la suspension de pago o “stop payment”
tiene un cargo de $10 dolares.

Custodiar documentos relacionados a conciliaciones bancarias.

ARTICULO VII- PROCEDIMIENTO

El Director de Finanzas o la persona en quien el Administrador delegue realiza el

siguiente procedimiento en la conciliacién de las cuentas bancarias:

A.

anp
Recibe por correo un disco con los cheques y el estado de cuenta Dncaria por
separado. El resto de los estados de cuenta llega por correo.
Utiliza el sistema computadorizado para conciliar las cuentas.

Recibe por correo los estados de cuentas y copia de cheques cancelados, por lo

tanto, verifica que estén todos y en orden.

. Se encarga de las suspensiones de pagos o “stop payment” de cheques

relacionados a empleados y operacionales. En el caso de cheques perdidos de

empleados, se les cobran un cargo adicional por medio del Cajero.



E. Los estados de cuenta originales se archivan por separado de los cheques. Estos se

archivan con copia del estado de cuenta. La conciliacién bancaria se guarda aparte

del resto de los documentos.

F. En el proceso de conciliar las cuentas bancarias se toma en consideracion lo

siguiente:

1. Cheques en Transito.

2. Consignaciones registradas en los libros de la agencia pero que €l banco atn
no los ha abonado a la cuenta de la agencia.

3. Notas de Crédito no registradas.

4. Notas de Débito no registradas.

5. Errores de la agencia al momento de registrar los conceptos y valores.

6. Errores del banco al liquidar determinados conceptos.

ARTICULO VII - VIGENCIA

Este Manual entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion y por

tratarse de un manual interno, esta exento de las disposiciones de la Ley Num. 70 de 12

de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.

En San Juan, Puerto Rico,a[ ]Jde[ ] de 2012.

APROBADO POR:

Carmen . Salgado Rodriguez
Administradora
Oficina de Administracién de las Procuradorias









GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina de Administracion de las Procuradorias

Manual de Normas Basicas de Funcionamiento de Emision de Cheques



ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracion de las Procuradorias (OAP) se creé en virtud del Plan
de Reorganizacion Numero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de
Reorganizacion de las Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo
bajo el cual se consolidan todas las facultades, funciones y deberes administrativos de la
Oficina del Procurardor de la Salud (OPS), la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV). La Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) tendra la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habra de
promover una estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los
ciudadanos un servicio de excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente
e integrada.

La Oficina de Administracién de las Procuradorias propiciara la mejor utilizacién de
los recursos gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacién,
supervision, coherencia y efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se
persigue la integracion de los servicios de las oficinas destinadas a las finanzas, recursos
humanos, compras, tecnologia de informatica, radicacién de querellas, tramites y
notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada Procuradoria.

Por motivo de lo anterior, resulta indispensable la adopcién de normas que regulen el
procedimiento para la emision de cheques que emita la Oficina de Administracién de las

Procuradorias.



ARTICULO II - TITULO

Este manual se conocerd como “Manual de Normas Basicas de Funcionamiento
de Emision de Cheques”™.
ARTICULO III - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas a la Oficina de
Administracion de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del Plan de
Reorganizacién Num. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacion
de las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar
los reglamentos de la totalidad de su organizacion, exceptuando aquellos relacionados a
las funciones particulares de las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este
Plan. Aprobard, ademds nueva reglamentacion con el propdsito de eliminar
duplicaciones, fortalecer funciones de coordinacién y seguimiento, fomentar la
integracién e interaccion de programas y servicios, y otras medidas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en la administracion de los recursos gubernamentales y la |
prestacion de servicios.”
ARTICULO IV - PROPOSITO

Este manual tiene como proposito establecer las guias para regir el manejo de
emision y distribucion de los cheques impresos bien sea por némina, suplidores y otros.
ARTICULO YV - DEFINICIONES

a. Administrador — Administrador de la Oficina de Administracion de las
Procuradorias,
b. Cheque - Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad

asignada de los fondos que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.



c. Cheque Cancelado (Nulo o “Void”) — Todo cheque que después de haber sido
preparado, procesado, firmado y ain no se haya entregado se determina que no
procede.

d. Director de Finanzas — Director de la Seccién de Finanzas de la Oficina de
Administracién de las Procuradorias, quien esté a cargo de emitir los cheques del
personal de ésta, de las Procuradorias y de los suplidores.

e. OAP - Oficina de Administracion de las Procuradorias

f. Oficinista de Contabilidad — Empleado de la Seccion de Finanzas de la Oficina de
Administraciéon de las Procuradorias encargado de preparar los cheques del

personal de ésta, de las Procuradorias y de los suplidores.

g. Procuradorias - Oficina del Procurador de la Salud, la Oficina del Procurador de
Personas Pensionadas y de la Tercera Edad, la Oficina del Procurador del
Veterano y la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.
h. Secretaria de Finanzas — Empleada de la Seccion de Finanzas a cargo del
procedimiento de tramite y entrega de los cheques.
ARTICULO VI - DEBERES Y RESPONSABILIDADES

El Director de Finanzas o la persona que el Administrador designe emitira los
cheques tanto al personal de la OAP y las Procuradorias asi como a los suplidores. En el
~ caso de los suplidores, enviara los cheques por correo o los entregara en persona y sera el
custodio de los cheques sin entregar.
ARTICULO VII - PROCEDIMIENTO

El procedimiento a seguir para la emisién de cheques sera el siguiente:



A. El Director de Finanzas o la persona que ¢l Administrador designe entregara los
documentos necesarios para la preparacion de los cheques al Oficinista de
Contabilidad.

B. El Oficinista de Contabilidad serd responsable de preparar los cheques
correspondientes, inmediatamente después de haber recibido la documentacién
necesaria.

C. El Oficinista de Contabilidad buscarda la informaciébn en el sistema
computadorizado y procedera a imprimir los cheques. La siguiente informacion
debe estar contenida en el cheque:

1. Nombre del suplidor o beneficiario

2. Direccidn del suplidor o beneficiario

3. Numero de identificacion del suplidor o beneficiario

4. Cantidad a pagar

5. Dos firmas autorizadas. Las mismas deben ser aprobadas por el Administrador
y registradas en la institucidn bancaria correspondiente.

D. El Oficinista de Contabilidad utilizara la dobladora para cerrar los cheques de
nomina.

E. El Oficinista de Contabilidad distribuira los cheques de ndmina por estaciéon de
pago y los entregara a la Caja de Nomina.

F. En el caso de los suplidores, el Oficinista de Contabilidad le entregara a la
Secretaria de Finanzas los cheques que se enviardan por correo para que ésta

realice una lista, ensobre los cheques y retenga los que se entregaran a la mano,



tales como suplidores, cuido de nifios, aportacion al plan médico de empleados
retirados, entre otros.

G. El Oficinista de Contabilidad mantendra un registro en forma de lista de cheques
entregados con el nombre, fecha, ntimero de cheque, cantidad, firma e
identificacion.

H. Los cheques “Void” dafiados y mutilados deberan ser estampados con un sello
con la palabra “VOID” por el Oficinista de Contabilidad.

I. Toda la documentacion que acompaiia un cheque debera ser estampada con un
sello con la palabra “PAID” por el Oficinista de Contabilidad.

J. El Oficinista de Contabilidad incluird toda la documentacion que se acompaiia
con el cheque con una fotocopia del mismo.

K. El Oficinista de Contabilidad mantendrd un registro de todos los cheques,
incluyendo los estampados con el sello de “VOID” para asegurar que se esté
utilizando de manera consecutiva.

L. Una vez entregado el cheque o enviado por correo, el Oficinista de Contabilidad
debera entregar los documentos al encargado del Area de Archivo en la Seccién
de Finanzas para su correspondiente archivo.

M. El Oficinista de Contabilidad es responsable del buen funcionamiento de los
equipos del area, de lo contrario, notificard de inmediato al Director de Finanzas
para solicitar servicio de mantenimiento.

ARTICULQ VIII - VIGENCIA
Este Manual entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién y

portratarse de un reglamento interno, esta exento de las disposiciones de la Ley Ntim. 70



de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.

En San Juan, Puerto Rico, hoy [ig] de [evGM] de 2012.

APROBADO POR:

R

& N

Carmen L. Salgaﬁ'o Rodriguez
Administradora
Oficina de Administracion de las Procuradorias






GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina de Administracion de las Procuradorias

Manual de Normas Basicas de Funcionamiento de Desembolsos



ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracion de las Procuradorias (OAP) se cred en virtud del Plan
de Reorganizacion Numero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de
Reorganizacién de las Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo
bajo el cual se consolidan todas las facultades, funciones y deberes administrativos de la
Oficina del Procurardor de la Salud (OPS), la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV). La Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) tendra la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habra de
promover una estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los
ciudadanos un servicio de excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente
e integrada.

La Oficina de Administracion de las Procuradorias propiciara la mejor utilizacion de
los recursos gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacion,
supervision, coherencia y efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se
persigue la integracion de los servicios de las oficinas destinadas a las finanzas, recursos
humanos, compras, tecnologia de informadtica, radicacién de querellas, tramites y
notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada Procuradoria.

Por motivo de lo anterior, resulta indispensable la adopcion de normas que regulen el
procedimiento para la preparacién y manejo de documentacion relacionada a cuentas por

pagar y desembolsos de la Oficina de Administracion de las Procuradorias.



ARTICULO II - TITULO

Este manual se conocera como “Manual de Normas Basicas de Funcionamiento
de Desembolsos™.
ARTICULO III - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas a la Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del Plan de
Reorganizaciéon Num. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacion
de las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar
los reglamentos de la totalidad de su organizacion, exceptuando aquellos relacionados a
las funciones particulares de las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este
Plan. Aprobara, ademas nueva reglamentacion con el propdsito de eliminar
duplicaciones, fortalecer funciones de coordinacién y seguimiento, fomentar la
integracion e interaccidon de programas y servicios, y otras medidas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en la administracion de los recursos gubernamentales y la
prestacion de servicios.”
ARTICULO IV - PROPOSITO

Este Manual tiene como propdsito establecer las normas para regir la preparacion
y manejo de documentacion relacionada a cuentas por pagar y desembolsos especiales.

ARTICULO V - DEFINICIONES

a. Adquisicién — Compra o arrendamiento de materiales, equipos, piezas y todo tipo

de suministros y servicios.



a. Administrador — Administrador de la Oficina de Administraciéon de las
Procuradorias

b. Bienes y Servicios Especiales — Aquellos bienes que por su naturaleza o por
necesidad particular, es necesario adquirirlos en determinado momento, de lo
contrario se afectarian las politicas institucionales, funciones, el caracter
confidencial de ciertos asuntos, las gestiones de mercadeo o intereses
fundamentales de la Oficina de Administraciéon de las Procuradorias y las

Procuradorias.

[¢)

. Cheque - Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad

asignada de los fondos que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.

o

. Cheque Cancelado (Nulo o “Void”) — Todo cheque que después de haber sido
preparado, procesado, firmado y ain no se haya entregado se determina que no

procede.

[¢]

. Cotizacion — Propuesta sometida por un licitador interesado en suplirle materiales,
equipo, piezas, suministros y servicios a la Oficina de Administracién de las
Procuradorias. Pude de ser recibido por fascimil, escrito o por teléfono, mediante

hoja de trabajo.

H

Desembolsos Especiales -Documentos oficiales utilizados para procesar el pago
de facturas de las cuales, el suplidor no ofrece crédito y se expide ordenes de
compra.

g. Director de Finanzas — Director de la Secciéon de Finanzas de la Oficina de

Administracién de las Procuradorias, quien est4 a cargo de emitir los cheques del

personal de ésta, de las Procuradorias y de los suplidores.



h. Emergencia — Situacion inesperada o imprevista, que requiere accién inmediata
por estar en peligro la vida o salud de una o mas personas o por estar en peligro
de suspenderse o afectarse el servicio publico o las facilidades de la Oficina de
Administracion de las Procuradorias y las Procuradorias.

1. OAP - Oficina de Administracién de las Procuradorias

j. Oficinista de Contabilidad — Personal de la Seccion de Finanzas de la Oficina de
Administraciéon de las Procuradorias encargado de preparar los cheques del
personal de ésta, de las Procuradorias y de los suplidores.

k. Procuradorias - Oficina del Procurador de la Salud, la Oficina del Procurador de
Personas Pensionadas y de la Tercera Edad, la Oficina del Procurador del
Veterano y la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

1. Requisicion — Solicitud escrita que genera cualquier oficina o seccién
administrativa para la adquisicion de materiales, equipos, piezas, suministros y
servicios.

m. Servicios — Todos los servicios a contratarse por la Oficina de Administracién de
las Procuradorias, excepto los servicios profésionales, consultivos y aquellos
rendidos por sus propios empleados regulares, irregulares, provisionales y por
contrato.

n. Subasta — Término utilizado para designar el procedimiento que seguira la Oficina
de Administracion de las Procuradorias en determinadas transacciones, compras,

ventas de bienes, servicios y suministros o proyectos de construccion.



ARTICULO VI - DEBERES Y RESPONSABILIDADES
El personal de la Secciéon de Finanzas debera encargarse de ingresar la informacion
de cuentas a pagar y desembolsos especiales al sistema computadorizado, una vez
esté debidamente completada la documentacion requerida. Esta tarea sera realizada de
la siguiente forma:
A. Oficinista de Contabilidad:

1. Conservard de forma ordenada la documentacién que le es referida para
procesar pagos.

2. Seré responsable de revisar la documentacion referida por otras areas para
proceder a tramitar cualquier pago o desembolso. Si no cuenta con la
documentacién requerida, deberd comunicarse con el area o seccién que
genera la solicitud, el Area de Suministros, la Seccién de Compras, la Seccién
de Presupuesto, la Seccion de Almacén o con el Suplidor, seglin sea el caso.
La documentacioén provista por otras areas deberd estar certificada correcta
para reducir el tiempo del tramite. Una vez la documentaciéon es completada,
el Oficinista de Contabilidad la debera referir a la Seccion de Preintervencion
para cotejo.

3. Para poder procesar el pago con prontitud, cada area deberd proveer la
siguiente informacion:

a. Negociado de Compras:
i. Requisicion de Compra debidamente aprobada por el Director de area,
seccion, division u oficina solicitante, Director de Presupuesto y el

Administrador, en caso de que sea equipo.



ii.

Orden de Compra

aa.

bb.

CC.

Toda Compra de equipos, materiales, piezas de repuesto y
servicios al comercio local o extranjero, se formaliza mediante la
emision de ordenes de compra en escrito acuerdo con las
negociaciones efectuadas por los proveedores.

Cuando se requiera un pago por adelantado, no se emite orden de
compra, sino una solicitud de desembolso. Si fuera una orden de
emergencia, es necesaria la autorizacion del Administrador.

En aquellos casos en que luego de emitida una orden de compra
surjan circunstancias no previstas que ameriten cambios, ya sea en
precios, cantidad, especificaciones u otras condiciones, el Director
de Compras expide una notificacion de cambio a la orden emitida.
Se envia una copia de la notificacién de cambio al Director de
Administraciéon, Director de Presupuesto y Oficinista de

Contabilidad.

1. Cotizacion

aa.

bb.

Las cotizaciones para compras menores de cinco mil ddlares
(85,000.00) pueden ser tramitadas por teléfono y se debe completar
el formulario correspondiente con el nombre de la compafiia, el
nombre de la persona que cotizd, fecha de la cotizacidon y precio
cotizado por unidad.

Las cotizaciones para compras mayores de cinco mil dolares

(85,000.00) y menores de treinta mil délares ($30,000.00), deben



ccC.

ser tramitadas y recibidas por escrito. En estos casos se requiere un
minimo de tres (3) cotizaciones.
Si es una compra mayor de treinta mil délares ($30,000.00), se

debe llevar a cabo una subasta por la Junta de Subastas de la OAP.

iv. Desembolsos Especiales

aa.

bb.

Toda oficina que solicite desembolsos especiales debe llevar el
Registro de Solicitud de Compras mediante desembolsos
especiales. Toda compra que se realice por el proceso de
desembolso especial o de emergencia debe mantenerse
documentacién suficiente y adecuada que justifique las razones
para prescindir del requisito de emitir una orden de compra. Dicha
documentacion forma parte de los documentos requeridos para el
desembolso de pago.

Se utiliza un formulario estandar para solicitar los desembolsos de
pago, el mismo est4 disponible en el sistema computadorizado para

todas las areas, secciones, divisiones u oficinas.

b. Seccion de Almacén de Materiales

i.

ii.

Informe de Recibo firmado por el Receptor o la persona que recibe la

mercancia.

Copia de Conduce con el Numero de “Recieving” correspondiente.

c¢. Seccion de Archivo y Correo

i

Factura en original de los Suplidores.



ii. Toda factura debe incluir la siguiente certificacion firmada, de acuerdo
con la Orden Ejecutiva OE 2001-73 del 29 de noviembre de 2001, la
cual expresa lo siguiente:

“Bajo pena de nulidad absoluta, certifico que ningin servidor publico
de (Nombre de la Entidad Gubernamental) es parte o tiene algin
interés en las ganancias o beneficios producto del contrato ha mediado
una dispensa previa. La unica consideraciéon para suministrar los
bienes o servicios objeto del contrato ha sido el pago acordado con el
representante autorizado de la Agencia. El importe de esta factura es
justo y correcto. Los trabajos de construccion han sido realizados, los
productos han sido entregados, (los servicios prestados) y no han sido
pagados”

Nombre en letra de molde y Firma

4. El Oficinista de Contabilidad investiga y aclara cualquier diferencia,
solicitando al 4rea o persona concernida, la informacion necesaria para
continuar con el tramite de los documentos.

5. El Oficinista de Contabilidad entrega toda la documentacion al encargado de
la Seccidon de Preintervencion.

B. Preintervencion:

1. El Técnico de Preintervencion revisa la documentacion referida por el
Oficinista de Contabilidad y revisa la informacion ingrasada al sistema
computadorizado.

2. El Técnico de Preintervencion se asegura de lo siguiente:

a. Todos los documentos relacionados con las compras (Requisicién, Orden

de Compra, Informe de Recibo, Conduce, entre otros) estén en orden.



b. Las requisiciones y 6rdenes de compras estén debidamente aprobadas por
el Director de la oficina solicitante, el Director de Compras y el Director
de Presupuesto.

c. Firmar todos los documentos como aprobados y devoelverlos al Oficinista
de Contabilidad en Finanzas encargado de las cuentas a pagar.

C. Oficinista de Contabilidad (Preparacién de Cheques)

1. El Director de Finanzas entrega los documentos al Oficinista de Contabilidad
encargado de preparar los cheques.

2. Es responsable de preparar los cheques correspondientes, inmediatamente
después de haber recibido la documentacion necesraia para preparar los
mismos.

3. Es responsable de buscar la informacién en el sistema computarizado y
proceder a imprimir los cheques.

4. Debe asegurarse que la siguiente informacién debe estar contenida en el
talonario del cheque:

a. Nombre del suplidor o beneficiario y niimero que lo identifique

b. Numero y fecha de las facturas incluidas en el pago

c. Cantidad a pagar

5. Debe asegurarse que el cheque debe contener la siguiente informacion:

a. Nombre y direccion del suplidor o beneficiario

b. Numero que identifique el suplidor o beneficiario

c. Cantidad a pagar



10.

11.

d. Dos firmas autorizadas para validar los cheques. Las mismas deben ser
aprobadas por el Administrador y registradas en la institucién bancaria
correspondiente.

Es responsable de que los cheques dafiados o mutilados deben ser estampados

con un sello con la palabra “VOID”.

Es responsable de que toda documentacién que acompafia un cheque deber

ser estampada con un sello con la palabra ‘PAID”.

Es responsable de fotocopiar el cheque y anejarlo a la documentacion.

Es responsable de entregar los cheques o enviarlos por correo, segiin sea el

caso y mantener un registro detallado de este tramite.

Es responsable de mantener un registro de todos los cheques, incluyendo los

estampados con el sello con la palabra “VOID” para asegurar que se estén

utilizando de manera consecutiva.

Es responsable de una vez entregado el cheque o enviado por correo, entregar

los documentos al encargado del archivo en la Seccién de Finanzas para

guardarlo en donde corresponda.

ARTICULO VII - VIGENCIA

Este Manual entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién y

portratarse de un reglamento interno, esta exento de las disposiciones de la Ley Ntum. 70
de 12 de agosto de 1988, seglin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.

En San Juan, Puerto Rico, hoy [ig] de [ ocfjute ] de 2012.



APROBADO POR:

Carmen I. Salgado Rodriguez

Administradora
Oficina de Administracion de las Procuradorias




GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina de Administracion de las Procuradorias

Manual de Normas Basicas de Funcionamiento de Control sobre Manejo de los
Cheques en Blanco



ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracion de las Procuradorias (OAP) se cre6 en virtud del Plan
de Reorganizacion Numero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de
Reorganizacion de las Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo
bajo el cual se consolidan todas las facultades, funciones y deberes administrativos de la
Oficina del Procurardor de la Salud (OPS), la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV). La Oficina de
Administraciéon de las Procuradorias (OAP) tendrd la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habra de
promover una estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los
ciudadanos un servicio de excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente
e integrada.

La Oficina de Administracion de las Procuradorias propiciara la mejor utilizacion de
los recursos gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacidn,
supervision, coherencia y efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se
persigue la integracion de los servicios de las oficinas destinadas a las finanzas, recursos
humanos, compras, tecnologia de informatica, radicacién de querellas, tramites y
notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada Procuradoria.

La Oficina de Administracion de las Procuradorias efectia sus pagos,
normalmente, mediante cheques. La Division de Finanzas estd adscrita al Area de
Administracién, lleva el control y es el custodio de los cheques en blanco que se utilizan

para el pago nomina de empleados, pagos a suplidores, entre otros. A tales fines, es



necesario adoptar las normas necesarias sobre el procedimiento del control sobre el

manejo de los cheques en blanco.

ARTICULOII - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas a la Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del Plan de
Reorganizacién Num. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacion
de las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar
los reglamentos de la totalidad de su organizacion, exceptuando aquellos relacionados a
las funciones particulares de las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este
Plan. Aprobard, ademds nueva reglamentacion con el propésito de eliminar duplicaciones,
fortalecer funciones de coordinacién y seguimiento, fomentar la integracion e interaccion
de programas y servicios, y otras medidas para lograr mayor eficiencia y efectividad en la

administracion de los recursos gubernamentales y la prestacion de servicios.”

ARTICULO III - PROPOSITO

Este manual tiene como propdsito establecer un procedimiento para manejar y
custodiar los cheques en blanco que se utilizaran para el pago tanto de operaciones,
nomina, entre otros, de la Oficina de Administraciéon de las Procuradorias y las

Procuradorias.

ARTICULO 1V - DEFINICIONES

a. Area de Administracién — Unidad administrativa a cargo de



. Administrador — Administrador de la Oficina de Administracion de las

Procuradorias

Cheque en blanco —Todo cheque disponible para su utilizacion ya sea para cubrir
ndéminas, reclamaciones de némina y pago a suplidores, entre otros.

. Custodio — Funcionario responsable del control del manejo de los cheques. El
funcionario responsable es el Director de Finanzas.

Director de Finanzas — El funcionario responsable de la Division de Finanzas, sus
procesos y su personal.

OAP - Oficina de Administracion de las Procuradorias

. Oficinista de Contabilidad — Empleado del Area de Administracién responsable

de los cheques en blanco, una vez le son entregados.

. Procuradorias - Oficina del Procurador de la Salud; la Oficina del Procurador de

Personas Pensionadas y de la Tercera Edad; la Oficina del Proucrador del
Veterano y la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos que se

crean mediante el Plan de Reorganizaciéon Nimero 1 de 22 de junio de 2011.

ARTICULO V — PROCEDIMIENTO

El procedimiento sobre el control para el manejo de cheques en blanco es el

siguiente:

A. Los cheques en blanco seran guardados en cajas en un drea segura y bajo llave en

el Area de Administracion, estos estan pre-impresos y enumerados en orden

correlativo.



B. El Oficinista de Contabilidad solicitara los cheques en blanco, de acuerdo al orden
de los mismos. De acuerdo a la cantidad de pagos a preparar, serd la cantidad de
cheques solicitados.

D. El Oficinista de Contabilidad mantendra un registro para el control de los cheques
utilizados.

E. Una vez el Oficinista de Contabilidad recibe los cheques en blanco, es el
empleado responsable de ellos.

F. El Oficinista de Contabilidad emitira los cheques correspondientes y los sobrantes
los devolvera y registrard en el mismo listado de los que le fueron entregados
anteriormente.

G La cantidad de cheques existentes sera verificada por el Director de Finanzas cada
vez que haya ndmina, de tener una cantidad igual o menor de dos mil (2,000), éste

comprara cheques adicionales de inmediato.

ARTICULO VII - VIGENCIA

Este Manual entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién y por
tratarse de un reglamento interno, esta exento de las disposiciones de la Ley Num. 70 de
12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.

En San Juan, Puerto Rico, hoy [i¢] de [&%-e] de 2012.



APROBADO POR:
4

e ————

Carmen I. Salgado Rodriguez
Administradora
Oficina de Administracion de las Procuradorias



GOBIERNO DE PUERTO RICO

Oficina de Administracion de las Procuradorias

Manual de Normas Basicas de Funcionamiento de Cuentas a Pagar



ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracion de las Procuradorias (OAP) se cre6 en virtud del Plan
de Reorganizacion Numero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de
Reorganizacién de las Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo
bajo el cual se consolidan todas las facultades, funciones y deberes administrativos de la
Oficina del Procurardor de la Salud (OPS), la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV). La Oficina de
Administracién de las Procuradorias (OAP) tendra la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habra de
promover una estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los
ciudadanos un servicio de excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente
e integrada.

La Oficina de Administracién de las Procuradorias propiciara la mejor utilizacion de
los recursos gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacién,
supervision, coherencia y efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se
persigue la integracion de los servicios de las oficinas destinadas a las finanzas, recursos
humanos, compras, tecnologia de informatica, radicacién de querellas, tramites y
notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada Procuradoria.

Por motivo de lo anterior y a los fines de propiciar una sana administracién publica,
resulta indispensable la adopcion de normas para regir la preparacion y evaluacion de la

documentacién relacionada a las cuentas por pagar.



ARTICULO II - BASE LEGAL

Se promulga este reglamento en virtud de las facultades conferidas a la Oficina de
Administraciéon de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del Plan de
Reorganizacion Num. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacion
de las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar
los reglamentos de la totalidad de su organizacién, exceptuando aquellos relacionados a
las funciones particulares de las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este
Plan. Aprobara, ademas nueva reglamentacion con el propésito de eliminar duplicaciones,
fortalecer funciones de coordinacién y seguimiento, fomentar la integracion e interaccién
de programas y servicios, y otras medidas para lograr mayor eficiencia y efectividad en la
administracion de los recursos gubernamentales y la prestacion de servicios.”

ARTICULO III - PROPOSITO

Este manual tiene como proposito establecer las normas para regir la preparacion
y evaluacion de la documentacion relacionada a las cuentas por pagar, €l manejo de una
deuda que se tiene con un acreedor o por la compra a crédito de bienes o servicios y el

procedimiento utilizado para establecer una transaccioén, su aprobacion, su registro y su

pago.

ARTICULO IV - DEFINICIONES
a. Administrador — Administrador de la Oficina de Administraciéon de las

Procuradorias.



Area (s) — Se refiere a las diferentes areas, oficinas, divisiones o secciones
administrativas de la Oficina de Administracién de las Procuradorias y las
Procuradorias.

Cheque- Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad
asignada de los fondos que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.
Compra de Emergencia — Compra que se efectiia cuando ocurre una situacion
inesperada o imprevista, que requiere accion inmediata por estar en peligro la vida
o salud de una o mas personas o por estar en peligro de suspenderse o afectarse el
servicio publico o las facilidades de la Oficina de Administraciéon de las
Procuradorias y las Procuradorias.

Comprador — Funcionario designado por el Administrador de la OAP como
Delegado o Subdelegado Comprador, encargado de la adquisicién de materiales,
equipos, piezas y todo tipo de suministros y/o servicios para la OAP y las
Procuradorias.

Contratos — Acuerdo con una persona o empresa para recibir un servicio a cambio
de compensacién. Todos los contratos se realizan en comun acuerdo entre el
licitador y la Oficina de Administracién de las Procuradorias, revisados por la
Divisién Legal.

Cotizacion - Propuesta sometida por un licitador interesado en suplirle materiales,
equipo, piezas, suministros y servicios a la Oficina de Administraciéon de las
Procuradorias. Puede ser recibido por facsimil, escrito o por teléfono mediante

hoja de trabajo.



Desembolsos — Pago emitido por servicios por contratos y servicios mensuales
obligatorios los cuales no requieren orden de compra, tales como agua, luz,
teléfono, peajes, entre otros.

Desembolsos Especiales -Documentos oficiales utilizados para procesar el pago
de facturas de las cuales, el suplidor no ofrece crédito y se expiden 6rdenes de
compra.

OAP - Oficina de Administracion de las Procuradorias

Oficinista de Contabilidad — Empleado del la Seccién de Finanzas a cargo de
recibir y recopilar toda la informacion que es necesaria para poder procesar los
pagos que tenga que efectuar de la Oficina de Administracion de las
Procuradorias.

Orden de Compra — Documento fiscal justificativo, el cual constituye una
aceptacion de la oferta de un suplidor en particular y autoriza al mismo a
despachar determinados bienes; donde escribe el nombre del suplidor
seleccionado, especificaciones precisas de los bienes, cantidades y precios.

. Procuradorias - Oficina del Procurador de la Salud, la Oficina del Procurador de
Personas Pensionadas y de la Tercera Edad, la Oficina del Procurador del
Veterano y la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

Receptor - Funcionario o empleado designado por ¢l Administrador de la Oficina
de Administracion de las Procuradoris como Receptor Oficial o Receptor Auxiliar,
encargado del recibo de todos los bienes, obras y servicios adquiridos por

cualquier medio autorizado.



Requisicion — Solicitud escrita que genera cualquier oficina o seccién
administrativa para la adquisicién de materiales, equipos, piezas, suministros y
servicios.

Seccion de Almacén — Unidad administrativa a cargo de guardar, custodiar y
mantener los bienes y/o suministraos de la Oficina de Administracion de las
Procuradorias y las Procuradorias.

Secciéon de Compras — Unidad administrativa a cargo de cumplir con el
procedimiento establecido para efectuar todas las compras de bienes y/o servicios
de la Oficina de Administracion de las Procuradorias.

Seccién de Finanzas — Unidad administrativa a cargo de procesar los pagos que
tenga que efectuar la Oficina de Administracion de las Procuradorias.

Seccién de Pre intervenciéon — Unidad administrativa a cargo de analizar y
verificar la documentacién antes de efectuar algin pago, en cumplimiento con los
reglamentos y procedimientos establecidos.

Seccion de Recibo — Unidad administrativa a cargo del recibo de todos los bienes,
obras y servicios adquiridos por la Oficina de Administraciéon de las
Procuradorias por cualquier medio autorizado.

Servicios — Todos los servicios a contratarse por la Oficina de Administracion de
las Procuradorias, excepto los servicios profesionales, consultivos y aquellos
rendidos por sus propios empleados regulares, irregulares, provisionales y por

contrato.



v. Subasta — Término utilizado para designar el procedimiento que seguira la Oficina
de Administracion de las Procuradorias en determinadas transaccionés, compras,
ventas de bienes, servicios y suministros o proyectos de construccion.

ARTICULO YV - PROCEDIMIENTO

El procedimiento a seguir en las cuentas a pagar es el siguiente:

A. El Oficinista de Contabilidad de la Seccién de Finanzas conservard de forma
ordenada la documentacion que le es referida para procesar pagos.

B. El Oficinista de Contabilidad se encargara de ingresar la informacion de cuentas a
pagar al sistema computadorizado, una vez tenga en su poder la documentacion
requerida. De no contar con la informacion necesaria, debera comunicarse con el
Area que genera la solicitud, a la Seccién de Recibo o a las Areas que reciben los
servicios.

C. La documentacién provista por otras Areas debera estar certificada correcta para
reducir el tiempo de tramite. Una vez la documentacién es completada, se refiere
a la Seccion de Pre intervencion para cotejo.

D. Para procesar los pagos con prontitud, la Seccion de Pre intervencion debe cotejar
que se cumpla con lo siguiente:

1. Requisicién debidamente aprobada por el Director de Presupuesto y/o la
persona que éste designe.
2. Orden de Compras de equipo, materiales, piezas de repuesto y servicios al

comercio local o extranjero a solicitud de un requisito o contrato.



3. Hoja de Cotizaciones del Comprador donde evidencie el precio de los bienes
y/o servicios, firmado por el Comprador y el Director o Supervisor de la
Seccidn de Compras.

4. Cotizacion por escrito. Las cotizaciones deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a. Las cotizaciones para compras menores de cinco mil d6lares ($5,000.00)
podran ser tramitadas por teléfono y se debera completar el formulario
correspondiente con el nombre de la compaiiia, el nombre de la persona
que cotizo6 y fecha de la cotizacion por unidad.

b. Cuando las cotizaciones para compras sean mayores de treinta mil délares
($30,000.00), las compras se deberan llevar a cabo mediante una subasta.

c. Las cotizaciones para compras mayores de cinco mil dolares ($5,000.00) y
menores de treinta mil ($30,000.00), deberan ser tramitadas y recibidas
por escrito. En estos casos se requiere un minimo de tres (3) cotizaciones.

5. En casos de pago por adelantado se emitird orden de compra, cotizacién y
carta del suplidor si este no ofrece crédito por cualquier razén. Si fuera una
compra de emergencia, es necesaria la firma del Administrador.

6. En casos en que luego de emitida una orden de compra surjan circunstancias
no previstas que ameriten cambios ya sea en precios, cantidad,
especificaciones u otras condiciones, el Director de Compras expedird una
notificacién de cambio a la orden emitida. Se enviard una copia de la
notificacién de cambio al Director del Area de Administracién junto con una

breve explicacion de las razones para expedir la misma. También enviard



mediante correo electronico notificacion de cambio y en el mismo debe tener
explicacion, iniciales de quién lo realiza y fecha de cambio al Oficinista de
Contabilidad de Cuentas a Pagar.

7. Toda factura de servicios debe recibirse documentada con la hoja de trabajo y
la firma del empleado que certifica el servicio.

8. La factura debe ser en original. Toda factura debe incluir la siguiente
certificacion firmada, de conformidad con la Orden Ejecutiva OE 2001-73 del
29 de noviembre de 2001. La misma expresa lo siguiente:

“Bajo pena de nulidad absoluta, certifico que
ningun servidor publico de (Nombre de la Entidad
Gubernamental) es parte o tiene algln interés en las
ganancias o beneficios producto del contrato ha
mediado una dispensa previa. La unica
consideracion para suministrar los bienes o
servicios objeto del contrato ha sido el pago
acordado con el representante autorizado de la
Agencia. El importe de esta factura es justo y
correcto. Los trabajos de construccién han sido
realizados, los productos han sido entregados, (los
servicios prestados) y no han sido pagados”

Nombre en letra de molde y Firma

E. La Seccién de Compras es la Unica autorizada a realizar desembolsos especiales.

F. Toda compra que se realice por el proceso de desembolso especial o de
emergencia, deberd mantenerse documentacion suficiente y adecuada, ademads
cumplir con el requisito de emitir una orden de compra. Se utilizara un formulario
estandar para solicitar desembolsos especiales o regulares, el mismo estara
disponible en el sistema computadorizado para todas las Areas de la OAP.

G. Recibo de Mercancia (Seccion Almacén):



1. El Receptor mantendra un archivo de conduces con el niimero de “Receiving”
asignado, fecha y firma de la persona que recibe la mercancia.

2. Al recibir la mercancia el Receptor registrard la misma en el sistema
computadorizado para que la Seccion de Finanzas continde con el proceso de
facturacion mecanizado.

3. El Receptor entregara toda factura original a la Seccién de Finanzas.
4.  En caso de devolucidn, se notificara a la Seccién de Finanzas y se efectuard
un ajuste o rebaja en el sistema.
I El Oficinista de Contabilidad es el encargado de atender al suplidor por teléfono

y/o0 en persona con ¢l fin de conciliar la cuenta.

ARTICULO VII - VIGENCIA

Este Manual entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion y por
tratarse de un manual interno, esta exento de las disposiciones de la Ley Num. 70 de 12
de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.
En San Juan, Puerto Rico, hoy dia €] de [ ol (, <] de 2012.

APROBADO POR:

Carmen I. Salgado Rodriguez
Administradora
Oficina de Administracion de las Procuradorias




GOBIERNO DE PUERTO RICO
Oficina de Administracion de las Procuradorias

Reglamento de Almacén






ARTICULO I - INTRODUCCION

La Oficina de Administracién de las Procuradorias (OAP) se cre6 en virtud del Plan de
Reorganizacion Nimero 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacion de las
Procuradorias”, con el propésito de funcionar como organismo bajo el cual se consolidan todas las
facultades, funciones y deberes administrativos de la Oficina del Procurador de la Salud (OPS), 1a
Oficina del Procurador de Personas Pensionadas y de la Tercera Edad (OPPTE), La Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos (OPPI) y la Oficina del Procurador del Veterano (OPV).
La Oficina de Administracién de las Procuradorias (OAP) tendrd la responsabilidad de brindarle sus
servicios administrativos a las Procuradorias antes mencionadas e igualmente, habrd de promover una
estructura organizacional de las Procuradorias que permita brindarle a los ciudadanos un servicio de
excelencia y eficaz, utilizando sus recursos de forma eficiente ¢ integrada.

La Oficina de Administracién de las Procuradorias propiciar la mejor utilizacion de los recursos
gubernamentales limitados, garantizando una mejor coordinacién, supervisién, coherencia y
efectividad de los esfuerzos de cada Procurador. Con esto se persigue la integracién de los servicios de
las oficinas destinadas a las finanzas, recursos humanos, compras, tecnologia de informatica,
radicacién de querellas, trimites y notificaciones y otras que rinden servicios similares en cada
Procuradoria.

Para cumplir con esta finalidad la Oficina de Administracién de las Procuradorias (OAP) realiza
multiples actividades que requieren la adquisicién de bienes y servicios, lo cual hace indispensable
adoptar normas y reglamentos para la sana administracién del proceso.

ARTICULO II - TITULO

Este reglamento se conocerd como “Reglamento de Almacén de la Oficina de Administracién de

las Procuradorias”.
ARTICULO III - BASE LEGAL
Se promulga este reglamento en virtud de la Ley Nimero 170 del 12 de agosto de 1988, segiin

enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme” y de las facultades






conferidas a la Oficina de Administracién de las Procuradorias (OAP) por el Articulo 6, Inciso h, del
Plan de Reorganizacion Niim. 1 de 22 de junio de 2011, conocido como “Plan de Roerganizacién de
las Procuradorias”, que faculta al Administrador para: “revisar, consolidar y aprobar los reglamentos
de la totalidad de su organizacion, exceptuando aquellos relacionados a las funciones particulares de
las Procuradorias y en conformidad con lo dispuesto en este Plan. Aprobari, ademas nueva
reglamentacion con el propdsito de eliminar duplicaciones, fortalecer funciones de coordinacién y
seguimiento, fomentar la integracion e interaccién de programas y servicios, y otras medidas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en la administracién de los recursos gubernamentales y la
prestacién de servicios.”
ARTICULO IV - PROPOSITO

Este Reglamento tiene como propésito establecer las normas para crear la base normativa que
regird el funcionamiento de la Divisién de Almacén y fijar los deberes y responsabilidades de los
funcionarios a cargo de administrar este reglamento.
ARTICULO V - APLICABILIDAD

Este reglamento serd de aplicabilidad a todos los funcoinarios y empleados de la Oficina de
Administracién de las Procuradorias y las Procuradoias, a cargo del funcionamiento de la Divisién de
Almacén.
ARTICULO VI - DEFINICIONES

Los siguientes términos tendran el significado que se expresa a continuacién:.

a. Administrador — Administrador de la Oficina de Administracién de las Procuradorias

b. Almacén Central — Lugar donde se guarda y se mantiene el inventario de todas la piezas y

materiales.
c. Almacén de Mantenimiento — Lugar donde se guardan todos los metariales de limpieza,
construccién y mantenimiento de la planta fisica de la Oficina de Administracién de las

Procuradorias y las Procuradorias.






Almacén de Materiales de Oficina — Lugar donde se guardan todos los metariales de oficina
que utilizan las distintas dependencias de la Oficina de Administracion de las Procuradorias y
las Procuradorias.

Auxiliar de Sistamas de Oficina (Almacén) — Persona encargada de ingresar toda informacién
relacionada al despacho de piezas al sistema computadorizado a fines de iniciar el proceso de
devaluacién de inventario. Responderd al Jefe de Almacén.

Auxiliar de Sistemas de Oficina (Recibo) — Persona encargada de ingresar toda la informacién
relacionada al recibo de mercancia al sistema computadorizado a fines de inicar el proceso de
valuacién del inventario. Tendra la responsabilidad de otorgar un nimero de recibo, conforme a
la secuencia que aparece en sistema para propdsitos de control. Respondera al Supervisor de
Recivo.

Codificacion — Namero asignado a las piezas y materiales de los almacenes de la Oficina de
Administracién de las Procuradorias y las Procuradorias. Esto es utilizado como mecanismo de
control e identificacion en el inventario.

Dependiente de Almacén — Persona encargada de revisar que toda requisicién se encuentre
redactada conforme a los pardmetros establecidos por este reglamento. Ademds, estard
encargado de despachar toda mercancia solicitada. Respondera directamente al Director de
Servicios Generales, al Jefe de Almacén o a cualquier otra persona que estos designen para esos
fines.

Director de Servicios Generales — Funcionario responsable de la seccién que realiza los
tridmites relativos a la compra de suministros, propiedad, almacenes, entre otros.

Jefe de Almacén — Persona encargada del Almacén Central, del Almacén de Mantenimiento y
el de Equipo de Oficina. Ademas, tiene el deber de hacer cumplir todas las normas y
reglamentos aplicables.

OAP — Oficina de Administracion de las Procuradorias






Procuradores — Procurador de la Salud; Procurador de las Personas Pensionadas y de la Tercera
Edad; Procurador de las Personas con Impedimentos y Procurador de los Veteranos en Puerto
Rico.

. Procuradorias — Oficina del Procurador de la Salud, la Oficina del Procurador de Personas
Pensionadas y de la Tercera Edad, la Oficina del Procurador del Veterano y la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos.

Requisicion de Almacén — Documento, pre-enumerado, generado por el taller de operaciones o
las diferentes areas autorizadas, con el fin de solicitar la entrega de materiales y establecer un
control del inventario fisico.

Requisicion para la Adquisicién de Bienes — Documento electrénico pre-enumerado en forma
ascendiente, generado por el Jefe de Almacén o su representante autorizado para la compra de
articulos y bienes.

Secci6n de Despacho ~ Lugar del Almacén Central donde se despachan o entregan las piezas y
materiales al taller de servicio y empleados de mantenimiento para la repacién de unidades o
mantenimiento de las facillidades.

Seccion de Recibo — Lugar del Almacén Central en donde se reciben las piezas, mercancia y
materiales.

Supervisor de Almacén — Persona ancargada de hacer cumplir las operaciones basicas de los
almacenes de las oficinas centrales de la Oficina de Administracién de las Procuradorias.
Supervisor de Recibo — Persona encargada de la Seccién de Recibo. Estd facultada para
supervisar a los empleados que tenga a su cargo y de velar por el recibo de toda mercancia

recibida.






ARTICULO VII - ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA LA DIVISION DE ALMACEN

A. El Almacén Central, el de Mantenimiento y el de Materiales de Oficina ser4 dirigido por el Jefe
de Almacén, el cual responderé directamente al Director de Servicios Generales.

B. Los Supervisores del Almacén asistiran al Jefe de Almacén en el cumplimiento de todo
reglamento y directriz establecida.

C. El Jefe y los Supervisores de Almacén tendrdn el deber de asegurar que se mantenga un
inventario adecuado de materiales y piezas para cumplir con las necesidades de la OAP y las
Procuradorias.

D. El Director de Servicios Generales, conjuntamente con el Jefe de Almacén, tendri la
responsabilidad de realizar un inventario fisico, a realizarse luego de finalizado el afio fiscal.
Este inventario incluye, pero no se limita al almacén central, de mantenimiento y materiales de
oficina. Ademds, envuelve toda transaccion electrénica, a fines de que el sistema contable
computadorizado refleje el inventario fisico anual. El inventario ciclico serd auditado por
personal de la Oficina de Auditoria Interna de la OAP y por una firma de Contadores Piiblicos
Autorizados externa.

E. El Jefe de Almacén serd responsable de cotejar todo renglén y articulo codificado en el almacén
con el fin de que las cantidades minimas y maximas establecidas se reflejen en el sistema
computadorizado.

F. Serd responsabilidad del Supervisor de Almacén conducir inventarios semanales al azar, con el
fin de equiparar que el inventario fisico refleja fielmente el inventario contenido en el sistema
computadorizado. De surgir alguna inconsistencia, tiene el deber de informar la situacién al
Director de Servicios Generales, inmediatamente, investigar sus circunstancias y tomar pasos
afirmativos para su correccion.

ARTICULO VIII - PROCEDIMIENTO DE LA DIVISION DE ALMACEN
Las funciones y actividades de la Divisién de Almacén serdn responsabilidad del Jefe de Almacén

y del personal que le haya sido asignado.






A. Orden y Recibo de Mercancia

1. El Jefe de Almacén u otra persona en la cual este delegue la facultad, generard, mediante
sistema computadorizado, una requisicion de materiales, la cual incluye:
a. ndmero de codigo;

b. descripcidn del articulo;
c. numero de pieza;

d. cantidad a ser ordenada;
e. nimero de requisicion.

2. La Secciéon de Compras trabajard la adquisicién de bienes y servicios a tenor con las
disposiciones del Reglamento de Compras vigente.

3. La Seccién de Recibo serd responsable de verificar las condiciones fisicas del equipo o
mercancia, conforme al detalle computarizado en el médulo de su drea. El Receptor contard
fisicamente la mercancia, constatara su descripcion conforme a la orden en sistema y luego
aceptard la misma firmando el conduce de entrega al suplidor.

4. La Seccién de Recibo serd responsable de ingresar, inmediatamente en el sistema
computadorizado, toda informacién de las piezas recibidas y le asignard un ndmero de
recibo para fines de inventario. Ademds, codificard los bienes recibidos y preparard un
informe, diario, el cual se entregard al Director de Servicios Generales. Este proceso no
puede exceder de dos (2) dias laborables, siempre y cuando el sistema existente lo permita.

B. Despacho de Mercancia

1. Las diversas dependencias autorizadas a solicitar bienes de los almacenes de la OAP y las
Procuradorias generardn una requisicion al Almacén Central, al de Mantenimiento o al de
Materiales de Oficina, segln sea el caso. La misma debe incluir:

a. Codificacién de la pieza o material;
b. Descripcion;

c. Cantidad que necesitan






2. Las dependencias autorizadas a solicitar materiales en el Almacén Central y en el Almacén

de Mantenimiento son:

a. Area de Operaciones;

b. Area de Conservacién y Mantenimiento;

c. Area de Mantenimiento y Conservacién de Edificios y Terrenos;

d. Area de Programaci6n y Desarrollo del Servicio;

e. Area de Servicios Generales.

Las demas dependencias estin autorizadas, a través de su Director, a solicitar materiales al
Almacén de Materiales de Oficina.

3. El Dependiente de Almacén tiene el deber de verificar que toda requisicion se encuentre
redactada conforme a los pardmetros establecidos en este reglamento, previo al despacho de
cualquier pieza o material.

4. Sera responsabilidad del Supervisor de Almacén cerciorarse de que toda requisicion esté
redactada adecuadamente. De estar conforme, rubricara la misma y prestard su autorizacion
para que el Dependiente de Almacén entregue la mercancia.

5. El Supervisor de Almacén serd responsable de que el Dependiente de Almacén compruebe
la existencia de los materiales, tanto fisicamente como en el sistema computadorizado. Si
los bienes solicitados se encuentran en cero (0), el Supervisor tiene la responsabilidad de
investigar la situacién.

6. Todo despacho de materiales tiene que ser ingresado al sistema computadorizado,
diariamente, para disminuir el inventario.

C. Inventario Fisico

1. Luego de finalizado el afio fiscal, serd responsabilidad del Director de Servicios Generales,

conjuntamente con el Jefe de Almacén, realizar un inventario fisico de los almacenes de la

OAP.






Previo a la fecha designada para el inventario anual, se notificara, por escrito, a cada 4rea
involucrada, los pasos e instrucciones a seguirse durante y después de concluido el proceso.
De igual manera, se informard a los suplidores sobre el proceso y las providencias, si
alguna, que deben tomar.

El Director de Servicios Generales comunicaré, en forma escrita, a la Oficina de Auditoria
Interna el procedimiento a seguir y las fechas del proceso, con el fin de que el personal de
esa oficina presencien y aseguren la pureza de los procesos. Lo mismo se hard con los
auditores externos.

El Jefe de Almacén serd responsable de distribuir todas las tarjetas de conteo. Estas tienen
que reflejar, con exactitud, todo material y pieza codificada.

El Director de Servicios Generales y el Jefe de Almacén tienen la responsabilidad de
identificar al personal para la toma de inventario fisico, conjuntamente con la supervisién
del proceso.

Concluido el conteo fisico, se vaciara en las tarjetas de conteo para luego de terminado y
auditado el inventario, proceder a incorporar la data adquirida en el sistema
computadorizado.

El inventario activo de piezas y materiales es controlado mediante un sistema de cantidades
minimas y maximas previamente establecidas para cada articulo. Estas sumas permiten un
control al Jefe de Almacén sobre las actividades de adquisicién y despacho, atendiendo las
necesidades de la OAP y las Procuradorias. Conjuntamente con el inventario fisico, estas
cuantias se reflejan, fielmente, en el inventario virtual.

A continuacion, algunos de los criterios para establecer las cantidades minimas y maximas:
a. Actividad del articulo;

b. Necesidades y Demanda;

c. Disponibilidad;

d. Posibilidad de retraso;






e. Disponibilidad de Fondos.
ARTICULO IX- RECOGIDO DE PIEZAS

A. En el caso de que el suplidor no cuente con los medios necesarios de transportacion terrestre
para efectuar la entrega de materiales en la OAP, se utilizara el vehiculo asignado a la Seccién
de Compras para esos efectos.

B. Este vehiculo seré utilizado tnica y exclusivamente para gestiones de recogido de suministros
oficiales.

C. El conductor de este vehiculo responde tdnica y exclusivamente al Director de Servicios
Generales.

D. El conductor que sea designado para este vehiculo serd la Gnica persona autorizada para
utilizarlo, salvo que el Director de Servicios Generales determine lo contrario. En el iltimo
caso, s6lo se utilizard para gestiones de conformidad con lo establecido mediante este
reglamento.

E. El Conductor del vehiculo de recogido de piezas deberd llenar una forma que indique lo
siguiente:

a. Millaje;
b. Ndmero de Orden a recogerse;
c. Nombre de la Compaiia;
d. Firma de I Conductor
ARTICULO X- AUTORIZACION PARA SOLICITAR MERCANCIA AL ALMACEN

La Seccion de Compras llevara un registro de todos los supervisores autorizados a solicitar piezas y

suministros a los almacenes de la OAP. Este ndmero deberd ser incluido en el espacio provisto en

el formulario de requisicién para retirar mercancia del almacén. Este ndmero servirdi como
mecanismo de control y debera constatarse por el dependiente de almacén.

A. El Almacén se encuentra provisto de extintores, rejas y candados especiales para la prevencion

de incendios y robos. Las personas autorizadas a retirar este tipo de material son:






1. El Administrador;

2. Los Directores de Area;

3. Toda persona autorizada por el Director de Servicios Generales.
ARTICULO XI- CANTIDAD DE MERCANCIA RECIBIDA (OVER & SHORT)

A. En el caso en que, al recibir mercancfa, el suplidor ha despachado cantidades superiores a las
que especifica la orden de compra, el Supervisor de Recibo hard un informe en el cual detalle lo
siguiente:

1. Numero de Orden;

2. Codificacion (si aplica);

3. Descripcion del Articulo;

4. Numero de unidades en exceso;

5. Firma.

En tal caso, solicitara instrucciones del Director de Servicios Generales, para aceptar o rechazar
la mercancia.

B. En el caso en que los articulos ordenados no lleguen en su totalidad, conforme a la orden de
compra, el Auxiliar de Sistemas de Oficina del Area de Recibo s6lo contard los articulos
entregados, haciendo una anotacién en sistema y en el conduce entregado por el suplidor de la
cantidad pendiente de entrega (Back-Order).

ARTICULO XII - RECLAMACIONES

Cuando se recibe material que no cumple con las especificaciones descritas en la orden de compra,

0 en caso de que estos sean defectuosos, el Jefe de Almacén o la persona que este designe, serd

responsable de indicar en el informe de recibo las razones por las cuales no se aceptan los articulos.

Igualmente, serd responsabilidad del Jefe de Almacén, informar al Director de Servicios Generales

lo sucedido para la accién correspondiente.

ARTICULO XIII- MATERIALES EXCEDENTES U OBSOLETOS






El Jefe de Almacén debera informar al Director de Servicios Generales, con lujo de detalles, aquel
material excedente u obsoleto, conjuntamente con su nimero de codificacion, cantidad y costo
unitario. El Director de Servicios Generales informara al Comité de Propiedad Excedente para
procedimientos ulteriores, de conformidad con los preceptos establecidos en el Reglamento de
Propiedad.
ARTICULO XIV- ARCHIVOS
La Seccién de Almacén mantendra los siguientes archivos, ya sea en formato electrénico o fisico,
segln sea el caso:
A. Archivo de Informes de Recibo por Suplidor
B. Archivo de Requisiciones para Almacén
C. Ordenes de compra pendientes de entrega
D. Requisiciones de Compra
E. Manual de Codificaciones
F. Manual de Usuario de las unidades de la flota activa
ARTICULO XV- INFORMES
Serd responsabilidad del Jefe de Almacén presentar todos los informes mensuales que le sean
solicitados, incluyendo, pero no limitdndose a:
A. Informe Mensual de Ordenes recibidas
B. Recibos habidos en el sistema computarizado
C. Ordenes pendientes de entrega
ARTICULO XVI - ENMIENDAS AL REGLAMENTO
Este Reglamento podra ser enmendado o revisado por el Administrador de la OAP.
ARTICULO XVII - DEROGACION Y NULIDAD
A. Se derogan las disposiciones reglamentarias sobre almacenes contenidas en otros manuales 0o

procedimientos administrativos.






B. El Administrador de la OAP podré enmendar o derogar las circulares y procedimientos que se
relacionen con el uso, preparacién y tramite de los formularios necesarios para instrumentar las
disposiciones de este reglamento. Corresponderd al Administrador de la OAP, ademds,
interpretar cualquier controversia en relacién con las disposiciones de este reglamento o con
situaciones no previstas en el mismo.

C. Si cualquier palabra, oracién, seccién o articulo del presente reglamento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabari o invalidara
las restantes disposiciones y partes de este reglamento, sino que su efecto se limitard a la
palabra, oracién, inciso, seccién o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo. La
nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracidn, inciso, seccién o articulo en algin caso, no se
entenderd que afecte o perjudique en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro
caso.

ARTICULQ XVIII - VIGENCIA
Este reglamento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion y por tratarse de un
reglamento interno, estd exento de las disposiciones de la ley Nim. 70 del 12 de agosto de 1988, segiin

enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme”

En San Juan, Puerto Rico a [\S] de [ C)LK.J\.N«] de 2012.

APROBADO POR:

e
Ca¢arén 1. Salgado Rodriguez
Administradora

Oficina de Administracién de las Procuradorias






