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Asunto: PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS Procedimiento Num. Pagina 1 de 15
’ TARJETAS DE COMPRAS MA-FIN-Q02
l. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propdsito de establecer el uso de la Tarjeta de Compras
de la Compafia de Fomento Industrial. El documento establece los controles,
mecanismos, proceso, tramite y pago de las tarjetas de compras.

BASE LEGAL

A

Ley Num. 188 del 11 de mayo de 1942, segun enmendada, conocida como Ley
de la Compariia de Fomento Industrial de Puerto Rico.

Ley Num. 96 del 26 de junio de 1964, que enmienda el Cddigo Politico para
proveer mecanismos que permitan notificar al Secretario de Justicia sobre el
manejo inadecuado de fondos publicos.

Ley Nim. 12 del 24 de julio de 1985, segln enmendada, de la Oficina de Etica
Gubernamental.

Ley Num. 214 del 29 de agosto de 2002 que prohibe a los funcionarios y
empleados el uso de la Tarjeta de Compras para cualquier fin que no esté
relacionado directamente con su gestion como empleado publico;, y para
disponer que la violacién de dicha disposicién constituird causa suficiente para la
destitucién del cargo que ocupe el funcionario 0 empleado.

Carta Circular OC-99-11 del 5 de febrero de 1999, Uso de Tarjeta de Compras
de Gobierno.

INTERPRETACION DE TERMINOS

Bebida Alcohdlica — Bebida con contenido de alcohol.

Comparfiia — Compafiia de Fomento Industrial de Puerto Rico, PRIDCO por sus
siglas en inglés.

Compras con Tarjeta de Compras (“Purchasing Card”) — Método utilizado
para la adquisicion de determinados bienes y servicios, con el propésito de
agilizar los procesos y mejorar la calidad de los servicios que ofrecemos a
nuestros clientes internos y externos.

Director Ejecutivo — Director Ejecutivo de la Compafiia de Fomento Industrial
de Puerto Rico.

Funcionario o Empleado — Persona que por naturaleza de sus funciones tiene
asignada una Tarjeta de Compras.




F. Gastos de Representacién — Gastos necesarios incurridos por el Director
Ejecutivo, funcionario o empleado de ila Compafia, para promover algin interés
gue resulte en beneficic para cumplir con la mision de la Compafiia.

G. Gastos Innecesarios — Gastos que no son indispensables o necesarios para
que la Comparifa pueda desempefiar las funciones encomendadas por ley.

H. Gastos Personales — Gastos efectuados para el beneficic propio o particular de
determinada persona y no en beneficio de la Compaiiia.

UNIDADES PARTICIPANTES

A. Oficina del Director Ejecutivo

B. Oficina de Contraloria
1. Divisién de Contabilidad

C. Oficina de Teséreria

D. Oficina de Servicios Administrativos
1. Divisién de Compras

NORMAS GENERALES PARA EL USO DE LA TARJETA DE COMPRAS

A. Tarjetas de Compras

1. Las Tarjetas de Compras asignadas a los funcionarios y empleados, son
intransferibles y su uso es exclusivo para transaccicnes oficiales de gastos
incurridos por el funcionario o empleado, al cual se le asignd la tarjeta.

2. No se permite al funcionaric 0 empleado utilizar la Tarjeta de Compras para
pagar el consumo o compra de bebidas alcohdlicas, aln cuando esté en
reuniones oficiales de negocios, almuerzos, cenas, cocteles o cualquier otra
actividad autorizada.

3. No se permite al funcicnario o empleado que tenga asignada la Tarjeta de
Compras obtener adelanto en efectivo.

4, No se permite comprar articulos personales. El utllizar las tarjetas de
compras para este propésito conlleva todas o cualquiera de las siguientes

penalidades:
a. amohestacion escrita;
b. el reembolso inmediato de los gastos realizados con la tarjeta;

c. someter el caso a la atencion de la Oficina de Desarrollo Organizacional y
Capital Humano, Oficina de Auditoria Interna, Oficina de Elica
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Gubernamental, Oficina del Contralor de Puerto Rico o al Departamento
de Justicia; y

d. en los casos de funcionarios 0 empleados que sean reincidentes de mal
uso con las tarjetas de compras, se realizara el proceso de cancelacién
de éstas y se aplicardn las sanciones y medidas disciplinarias
correspondientes.

El Gerente de la Division de Contabilidad, el Oficial de Contabilidad y el
Contador designado, mantendran el acceso y custodia de la llave del archivo
donde se mantienen los documentos originales que evidencian y justifican los
gastos incurridos con las tarjetas de compras.

B. Uso de Tarjeta de Compras

1.

La Tarjeta de Compras sera utilizada para gastos de representacion
autorizados, incurridos en viajes locales y al exterior y los gastos
establecidos en este Procedimiento.

Cuando sea necesario adquirir algan libro, video o material educativo de
utilidad para la Compaiiia durante alguna gestién oficial y éstos se adquieran
con la Tarjeta de Compras, dicha adquisicién debera;

a. ser notificada en un periodo no mas tarde de quince (15) dias
calendarios, luego de regresar del viaje, a la Division de Servicios para
que sea registrada como propiedad de [a Compafiia;

b. notificar y asignar a la Oficiha o Division a la que pertenezca el
funcionario o empleado; y

c. en los casos que la compra exceda de $500 ddlares antes de la
adquisicion debera ser aprobada por el Contralor.

El pago de los alimentos con la Tarjeta de Compras esta autorizade cuando
el funcionario usuario de la tarjeta esté reunido con un industrial u otra
persona en gestiones oficiales y en beneficio de la Compafifa. No se
permitird pagar alimentos con la Tarjeta de Compras si los participantes de ia
reunién son funcionarios 0 empleados de la Compafiia. Como excepcion,
cuando el Director Ejecutivo esté reunido con un industrial en gestiones
oficiales y le acompafie un funcicnario de la Compafia, podrd pagar el
consumo de los alimentos del funcionario que forma parte de la reunion.

Las propinas se pagaran de acuerdo a las normas establecidas para éstos
propésitos en el Reglamento de Gastos de Viaje.

La Divisibn de Compras gestionara mediante el uso con la Tarjeta de
Compras la adquisicién de los boletos de avion requeridos por los empleados
de la Compafiia. No obstante, en situaciones de emergencia, el funcionario o
empleado autorizado a viajar que tenga asignada una Tarjeta de Compras,
padra adquirir los boletos con la misma, previa autorizacion por escrito del
Oficial Principal o el Director de su area de trabajo.
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8.

El Director del Programa de Rones de la Oficiha de San Juan y el
representante designado en Nueva York, podran utilizar la Tarjeta de
Compras para pagar materiales y articulos estrictamente relacionados con la
promocién de rones. El uso de la tarjeta sera autorizado siempre y cuando el
Director de Rones haya solicitado al Gerente de Compras el material o
articulo y este no pueda proveer los mismos y se necesite urgente. En estos
casos se justificara el gasto en el formulario CTB-1886.

El funcionario o empleado que haya exiraviado su Tarjeta de Compras o si
ésta ha sido robada, notificara de inmediato a la Oficina de Servicio al Cliente
de la institucion bancaria que emilié la tarjeta. El funcionario 0 empleado
tendra hasta el proximo dia laborable para informar lo sucedido al Tesorero.
Las acciones deberan llevarse a cabo con prontitud para evitar penalidades
por transacciones fraudulentas.

El uso de la Tarjeta de Compras para los pagos de adiestramientos,
matricula de cursos, conferencias y convenciones se establece como
excepcién, los cuales podran hacerse por la cantidad aprobada en la
propuesta y solo para pagar la actividad educativa. Si el adiestramiento es
fuera de Puerto Rico, el boleto aéreo se obtendra a través de la Divisidén de
Compras. No obstante, cualquier pago o compra en exceso de $500
requerira la aprobacion del Contralor de la Compafiia, previo a efectuar la
compra.

Las compras con Tarjeta de Compras podran llevarse a cabo en
establecimientos comerciales, por teléfono, facsimil, catalogo, por correo
regular o correo electronico e internet, siempre y cuando el establecimiento
provea un comprobante de pago que identifique fecha, cantidad, lugar, hora
de la compra, nimero de referencia y una descripcion del articulo o servicio
adquirido.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

A. La Tarjeta de Compras podré ser asignada a los siguientes funcionarios o
empleados:

1.

Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo, Oficiales Principales y Directores de
Oficinas;

Funcionario o empleado autorizado por el Director Ejecutivo mediante
comunicacion escrita, que actle en representacion de la Compafiia o del
Director Ejecutivo, en estos casos el limite de uso y la cantidad sera el que
autorice el Director Ejecutivo;

Oficial Principal de Servicios Administrativos para adquirir bienes o servicios
para otras areas de trabajo de la Compafiia o cualquier otra compra que sea
requerida en ausencia del Gerente de Compras; y

Gerente de la Division de Compras para adquirir bienes o servicios para
otras areas de frabajo de la Compafifa. La Tarjeta de Compras asignada al
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Gerente de la Divisidn de Compras por la naturaleza de las funciones que
realiza, sera para la adquisicion de hienes y servicios para las diferentes
areas de trabajo de |la Compafiia. Las compras a realizarse serén para
adauirir;

a.

alimentos para uso de actividades oficiales y reuniones de la Junta de
Directores, entre otros;

compras que no excedan de $1,500, en exceso de $500 requiere la
verificacion de fondos del Especialista en Finanzas y Presupuesto y la
aprobacidn del Contralor,

adguisicién de boletos aéreos hasta $5,000 y en exceso se requiere
verificacion de fondos y aprobacién del Contralor;

pago de dietas por concepto de almuerzo o comida de los funcionarios o
empleados que participan en reuniones de trabajo, que por su naturaleza
y urgencia de los asuntos que se tratan no debe interrumpirse. En estos
casos se aplicara el Procedimiento de Dietas a Empleados en Reuniones
de Trabajo;

materiales de oficinas requeridos de emergencia, en un perfodo menor de
tres dias laborables; y

gastos para actividades oficiales aprobadas que debido a la premura con
que se necesitan, no pueden ser adquiridos a través del proceso normal
de compra por la Divisién de Compras.

B. Requisitos para Asignar la Tarjeta de Compras

1.

Que sea funcionario o empleado regular o de confianza de la Compafiia y
realice frecuentemente gestiones oficiales en representacion de la
Compafiia; y

2. Que el funcionario 0 empleado no tenga liquidaciones vencidas y pendientes
de pagar relacionadas con viajes u ofras actividades.

C. Entrega al funcionario o empleado de la Tarjeta de Compras y Manejo de
Estados de Cuenta

1.

El Tesorero y el funcionario o empleado al cual se le asignara la tarjeta,
firmaran el formulario TES-010, Certificacién de Recibo de la Tarjeta de
Compras, antes del Tesorero entregar la tarjeta. Una vez hayan firmado la
certificacién el Tesorere entregara:

a.

la Tarjeta de Compras;

h. copia del formulario TES-010, Certificacién de Recibo de la Tarjeta de

Compras; y
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c. orientara al funcionario o empleado para que localice y lea el
Procedimiento para el Uso de la Tarjeta de Compras, publicado en la red
electrénica de la Compaiiia.

2. El funcionario o empleado que tenga asignada una Tarjeta de Compras,

justificarda mensualmente con evidencia, los gastos incurridos con la Tarjeta
de Compras. Los documentos aceptables como evidencia son recibos,
facturas detalladas, boletos de avion o terrestres y detalles de consumo,
entre otros.

En los casos que se utilice la Tarjeta de Compras para adquirir alimentos en
reuniones de trabajo, la Requisicién para Equipo o Servicio COM-001 incluira
la siguiente informacioén:

a. propbsito de la reunion;

h. cantidad de personas que asistieron;

c. nombre de los asistentes; y

d. lugary hora en que se llevé a cabo la reunion oficial de negocio.

D. Criterios Generales cuando se utilice la Tarjeta de Compras

1.

El funcionario 0 empleado que realice un viaje oficial sometera con el Informe
de Viaje los comprobantes de gastos incurrides, segun establece el
Reglamento de Gastos de Viaje. No obstante, sera necesario incluir copia de
la Orden de Viaje, el formulario CTB-186, Justificacién para Gastos de la
Tarjeta de Compras aprobado o formulario CTB-012, Comprobante de
Gastos de Viaje al Exterior y copia de la autorizacién del viaje y autorizacion
del Secretario del Departamento de Desarrolioc Econdmico y Comercio y/o del
Secretario de la Gobernacién y/o del Secretario del Departamento de Estado,
segln apligue. Ademas, cualquier otro comprobante de gastos incurridos en
otras gestiones oficiales de negocios. Si el viaje es fuera de Estados Unidos,
la Orden de Viaje debe incluir la aprobaciéon del Secretario de Estado y
recibos originales de los gastos incurridos.

El funcionario o empleado de la Tarjeta de Compras tendra cinco (5) dias
laborables a partir de la fecha de recibo del estado de cuenta para verificar,
certificar y entregar a la Oficina de Contraloria el formutario CTB-186 o
CTB-012 y el estado de cuenta certificado con la evidencia de los gastos
incurridos. El Gerente de Compras completara el formulario CTB-187,
Compras con Tarjeta de Compra.

El funcionario 0 empleado que no someta la evidencia que justifique el gasto
incurrido, seréa referido al Tesorero para gestion de cobro. De no recibir las
evidencias, se referira a la Oficina de Desarrollo Organizacional y Capital
Humano para que realice el cobro de la cantidad mediante descuento de su
salario.
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10.

11.

La Divisién de Compras podra utilizar la Tarjeta de Compras en sustitucion
de una Orden de Compra, cuando los materiales o servicios se requieran con
caracter urgente, o cuando el suplidor no acepte érdenes de compras o
cheques. En ambos casos se seguiran las hormas y disposiciones aplicables
al proceso regular de compras.

La Tarjeta de Compras se podra utilizar para adquirir bienes o servicios por
internet, en los casos en que exista un Unico suplidor o gue la adquisicién
requiera que el proceso de compra soélo se pueda realizar por medio del
internet. El proceso de requisicion, cotizacién y pago se realizara por medio
de correo electrénico.

No se permite dividir una compra a realizarse con la Tarjeta de Compras con
el propodsito de evadir el limite de $1,500 establecido por transaccion.

l.a Tarjeta de Compras se podra utilizar en caso de emergencia para pagar
meriendas en aquellas actividades realizadas como parte del Programa de
Adiestramiento.

Se podra utilizar la Tarjeta de Compras para adquirir subscripciones, pagos
de edictos y cualquier otro material de naturaleza legal o similar.

El funcionario o empleado tomara las medidas necesarias para asegurarse
gue adquiere los productos al precio mas bajo y en las condiciones mas
ventajosas posibles para la Compaiiia.

E! Oficial Principal de Servicios Administrativos establecera por escrito el uso
de la Tarjeta de Compras para la Divisién de Compras como sigue:

a. cantidad por compra o transaccion,;

b. las compras diarias;

c. las compras mensuales; y

d. las categorias de suplidores (tipos de suplidores y establecimientos).

La solicitud de cambios en limite de uso, limite de crédito y restricciones se
canalizaran a través del Tesorero:

a. siel funcionario o empleado necesita modificar el [imite de uso o limite de
compra y su Supervisor Inmediato esta de acuerdo, tendra que someter
una solicitud nueva para aprobacidn del Director Ejecutive y luego
enviarla al Tesorero;

b. el Tesorero podra hacer cambios para restringir o liberar compras ©
establecimientos especificos en forma temporal o permanente, siempre y
cuando dicha modificacién sea para beneficio de la Compaiila;
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12.

c. el funcionario o empleado en casos de emergencia, podra solicitar al
Tesorero cualquier modificacion y éste podra aprobar el cambio para la
compra de emergencia, esta transaccién requerird el visto bueno del
Contralor; y

d. el Director Ejecutivo podra autorizar el uso de la Tarjeta de Compras para
cualquier otro asunto no establecido en este procedimiento a bien y
beneficio de la Compafiia.

La Tarjeta de Compras no podra ser utilizada para:

a. adquirir o comprar materiales que estén disponibles en el almacén de la
Compafiia; y

b. pagar actividades sociales no relacionadas a las gestiones oficiales de la
Compaiiia.

VIl.  RESPONSABILIDADES

A.

El Funcionario o Empleado autorizado a utilizar la Tarjeta de Compras sera

responsable de:

1.

1.

Retener y archivar todos los recibos de articulos y servicios comprados con
la Tarjeta de Compras. Solicitar el recibo de compra detallado para todas y
cada una de las drdenes de compras realizadas por facsimil, teléfono,
correo, correo electrénico e internet, verificar que incluya el precio, impuestos
(st alguno), cargos por transportacion, o cualquier otro cargo que aplique;

Entregar al Tesorero para su custodia la Tarjeta de Compras cuando este
fuera de sus gestiones oficiales o disfrutando de cualquier licencia por diez
(10) dias 0 mas, o cuando cese temporal o permanentemente sus funciones;

y

Realizar gestiones cuando tenga una reclamacion de su estado de cuenta,
con la institucién bancaria que emitié la Tarjeta de Compras, para que corrija
los errores y ajuste el estado, si aplica.

Supervisor Inmediato del Funcionario o Empleado sera responsable de:

Notificar los casos de mal uso del funcionario o empleado de la Tarjeta de
Compras al Tesorero para que éste tome la accién correspondiente.

El Oficial Principal de la Oficina de Servicios Administrativos sera

responsable de:

1.

Custodiar el uso de la Tarjeta de Compras de la Division de Compras vy
aplicar las medidas correspondientes en caso de uso indebido.
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D. El Tesorero sera responsable de:

1.

Notificar al Contralor los funcionarios a los cuales se les haya asignado una
Tarjeta de Compras.

Notificar la cancelacion de la Tarjeta de Compras a la institucion bancaria,
inmediatamente cuando reciba la notificacion del Gerente de Capital Humano
del cese de las funciones permanente o de manera interrumpida de un
funcionario o empleado en la Compafiia o cuando reciba la notificacién del
Director Ejecutivo para cancelar el uso de la Tarjeta de Compras.

Gestionar aquellas reclamaciones donde el funcionario o0 empleado, luego de
realizar las gestiones no haya logrado resolver la situacion.

E. El Subcontralor sera responsable de:

1.

Enviar a Tesoreria una lista de los deudores que tengan balances pendientes
por el uso de la Tarjeta de Compras que no hayan entregado la evidencia
para el cobro de la deuda.

F. El Contralor sera responsable de:

1.

Evaluar y aprobar las compras de bienes o servicios con Tarjeta de Compras
utilizada en la adquisicién de bienes o servicios en exceso de $500;

Evaluar y aprobar las compras de boletos aéreos con la Tarjeta de Compras
en caso de que el costo exceda de $5,000;

Cotejar que fodos los desembolsos sean verificados y recomendados por el
Especialista en Presupuesto;

Evaluar, verificar y aprobar los desembolsos de las transferencias para los
pagos de la cuenta de las Tarjetas de Compras;

Notificar al Supervisor Inmediato del funcionario o empleado autorizado a
utilizar la Tarjeta de Compras, cualquier uso indebido con la misma;

Notificar por escrito al funcionario 0 empleado de la Tarjeta de Compras el
incumplimiento de las normas establecidas en este Procedimiento o en
cualquier otro documento relacionado; y

Recomendar al Director Ejecutivo la cancelacién de la tarjeta de crédito a
cualguier funcionario o empleado que haga mal uso de la misma.

G. El Director Ejecutivo sera responsable de:

1.

2.

Aprobar la asignacién de las Tarjeta de Compras;

Promover por €l buen uso de las Tarjetas de Compras; y
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VIIL.

3. Referir los casos de mal uso de las Tarjetas de Compras a la Oficina de Etica
Gubernamental, Oficina del Contralor de Puerto Rico, Departamento de
Justicia y al Auditor General,

FORMULARIOS UTILIZADOS

COM-001
COM-003
COM-003A
CTB-011
CTB-012
CTB-177A
CTB-186
CTB-187
GEN-001
TES-010
TES-011

Requisicién para Equipo o Servicio

Analisis de Cotizaciones y Justificacion de Pago (forma corta)
Analisis de Cotizaciones y Justificacion de Pago (forma larga)
Solicitud de Desembolso Especial

Comprobante de Gastos de Viajes al Exterior

Certificacion de Deuda de Funcionarios 0 Empleados
Justificacidon para Gastos Cargados a la Tarjeta de Compras
Compras con Tarjeta de Compras

Orden de Viaje

Certificacion de Recibo de la Tarjeta de Compras

Solicitud Interna de la Tarjeta de Compras
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PROCESO

A. Solicitud de Tarjeta de Compras

Responsabilidades

Tesorero 1.

Accion

Recibir la solicitud de la Tarjeta de Compras
mediante memorando aprobado por el Director
Ejecutivo.

Realizar las gestiones con la institucion bancaria
para la emisidon y obtencién de la tarjeta.

Recibir y entregar la tarjeta al funcionario o
empleado autorizado.

Llevar a cabo el orden y normativa indicada en el
Articulo VI, Inciso C-1.

B. Recibo y Distribucion de Estados de Cuenta de la Tarjeta de Compras

Tesorero 1.

Recibir los estados de cuenta de todas las
Tarjetas de Compras.

Realizar mediante fransferencia electrénica, el
pago gichal de los estados de cuenta de las
Tarjetas de Compras.

Preparar el desembolso de la transferencia
electrénica mediante el formulario CTB-011.

Enviar al Gerente de la Divisibn de
Contabilidad, copia de los estados de cuenta de
las Tarjetas de Compras vy evidencia de la
transferencia de pago y del desembolso.

Preparar una lista con los nombres de los
funcicnarios o empleados autorizados a utilizar
la Tarjeta de Compras con las cantidades
asignadas y los Ultimos cuatro (4) nimeros de
la cuenta de cada usuario. Enviar copia a la
Division de Contabilidad.

Enviar a cada funcionario o empleado el estado
de cuenta para la certificacion del mismo.

C. Revision y Justificacion de Gastos del Funcionario o Empleado

Funcionario o0 Empleado 1.

Recibir y revisar el estado de cuenta de su
Tarjeta de Compras.
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Supervisor Inmediato

4.

Si parte o la fofalidad de los gasfos fueron
realizados durante un viaje, anexar copia del
Informe de Gastos de Viaje y utilizar el
formulario CTB-012.

Certificar el estado de cuenta y preparar el
formulario CTB-186 y firmar.

Entregar el estado de cuenta con los
formularios y las evidencias del gasto incurrido
a su Supervisor Inmediato.

Cotejar el estado de cuenta de la Tarjeta de
Compras y evaluar cada gasto incurrido por el
funcionario 0 empleado que posee la Tarjeta de
Compras, de acuerdo a las evidencias
presentadas.

funcionario o empleado, si en el estado de
cuenta se refleja algun gasto no autorizado.

Verificar y aprobar el formulario CTB-186 o
CTB-012.

D. Solicitud de Adaquisicidn de Articulos y Servicios Mediante la Division de

Compras

Funcionario o
Empleado Solicitante

1.

Completar el formulario, COM-001, Requisicién
para Equipo o Servicio, para adquirir los bienes
0 servicios y enviar a la Division de Compras.

E. Adquisicion de Articulos con la Tarjeta de Compras

Gerente, Division de
Compras

Oficial Comprador

1.

Recibir, evaluar y determinar si los articulos o
servicios solicitados pueden ser adquiridos
mediante Orden de Compra o con la Tarjeta de
Compras y referir al Oficial Comprador.

Colocar el sello Compra con Tarjeta de
Compras en la requisicion.

Si no procede, realizar la compra mediante
Orden de Compra. Si la compra excede los
$500, solicita la verificacién de los fondos al

P. para el Uso de las Tarjetas de Compras
23 de junio de 2011
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3.

4.

5.
Gerente, Divisidon de 6.
Compras

7.

8.
Oficial Principal de 9.
Servicios

Administrativos

Especialista en Asuntos de Finanzas vy
Presupuesto y la aprobacién del Contralor.

Efectuar la compra solicitada, luego de obtener
las cotizaciones y aprobacion que corresponda.

Solicitar recibo de los articulos o servicios
adquiridos con la Tarjeta de Compras, verificar
gue el recibo describa los articulos o servicios
adquiridos.

Conservar el recibo de compra hasta que reciba
de la Oficina de Tesoreria el estado de cuenta
de la institucion bancaria.

Recibir y analizar los estados de cuentas de Ia
Tarjera de Compras.

Certificar el estado de cuenta de la Tarjeta de
Compras y documentos relacionados, asf como
la Requisicibn COM-001, Analisis de
Cotizaciones, COM-003 (forma corta) o
COM-033A (forma larga) y el formulario
CTB-187.

Referir al Oficial Principal de Servicios
Administrativos.

Verificar y aprobar el formulario CTB-187 vy
devolver al Gerente de Compras para su envio
a la Division de Contabilidad.

F. Revisién de Gastos, Identificacion de las Cuentas de Tarjeta de Compras y
Contabilizacion de los Gastos en los Libros de Contabilidad

Oficial de Contabilidad 1.

Contador 2.

Recibir de funcionarios o empleados los
estados de cuenta de las Tarjetas de Compras
y referir al Contador designado.

Verificar el estado de cuenta de cada
funcionario o empleado y la evidencia
presentada por éstos.

Cotejar los comprobantes, facturas, estados
de cuentas certificados u otros documentos que
evidencien los gastos generados.

Verificar el formulario CTB-186, CTB-187 y
CTB-012.

P. para el Uso de las Tarjetas de Compras
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5. Contabilizar cada gasto de acuerdo a la partida
que corresponda.

6. Cotejar que los estados de cuenta recibidos de
las Tarjetas de Compras, estén certificados por
tlos funcionarios o empleados y sus
supervisores.

7. Inicializar documentos y enviar al archivo de la
Division de Contabilidad, una vez haya
finalizado el proceso de certificacion de los
gastos.

G. Verificacién de Deudas de Tarjetas

Subcontralor 1. Cotejar en el sistema de contabilidad los
funcionarios o empleados que no hayan
enviado los estados de cuentas certificados con
las evidencias de los gastos incurridos o tengan
balances pendientes.

2. Notificar a los funcionarios o empleados por
escrito que deben enviar las evidencias de los
gastos incurridos en o antes de diez (10) dias
laborables, por conducto del Contralor.

3 Enviar notificacion, por conducto del Contralor
al Supervisor Inmediato del funcionario o
empleado, luego de transcurridos los 10 dias
indicados en el inciso anterior.

gastos incurridos, enviard copia de la
notificaciébn al Tesorero para gque realice la
gestion de cobro y proceda de acuerdo con el
Articulo VI, Inciso D-3.

CLAUSULA DE SALVEDAD

Cualquier otro asunto no cubierto en este Procedimiento relacionado con el uso
indebido de las Tarjetas de Compras, se aplicara de acuerdo con las medidas
disciplinarias establecidas en el Reglamento de Personal de la Compaiiia
(MA-ORH-300), Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias
(MA-DCH-004) y la reglamentacion de la Oficina de Etica Gubernamental, Oficina
del Contralor de Puerto Rico, Departamento de Justicia y cualquier ofra que el
Director Ejecutivo estime pertinente.

P. para el Uso de las Tarjetas de Compras
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XI.  CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, seccidn, articulo o parte de este procedimiento fuese
declarado inconstitucional o nulo, tal declaracién no afectara, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones y partes de este procedimiento.

Si cualquier palabra, inciso, seccién, articulo o parte de este procedimiento fuese
declarado inconstitucional o nulo, su efecto se limitara a la palabra, inciso, seccion,
articulo o parte especifica y se entendera que no afecta o perjudica en sentido
alguno su aplicacién o validez en el remanente de sus disposiciones.

Xll.  CLAUSULA DEROGATORIA
Este documento deroga el Procedimiento Tarjeta de Compras Corporativas
MA-TES-634, del 2 de agosto de 2003, y el Procedimiento de Compras con Tarjeta

de Compras MPA-BMI-404, del 15 de febrero de 1999, asi como toda norma o
reglamento en conflicto con las disposiciones contenidas en este Procedimiento.

Xl VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en este Procedimiento comenzardn a regir
inmediatamente que este documento sea aprobado por el Director Ejecutivo.

RECOMENDADO:

U, | 4 o
SN UL %fé A

. /Y c g MT -
Grace M. Diaz Pastrana Rubgn Rivera Lopez
Directora, Oficina de Desarrollo Tesorero o
Organizacional y Capital Humano “ Fecha: 7 o {/

J—

Fecha: C;pm{g%' SO/

% 4 /
! ,. N~
| f*‘ffé’{‘% 4 v
Jorge A. r}uf,r ~Adriana Rémirez Martffiez 25""7?%
Oficial Rfingipal de Finanzas Asesora Legal General -

Area de Finan

Fecha: o~ 4
Fecha: g@\;f “u_ G j2 =/

0sé R. Pérez-Riera

Director Ejecutjyo
Fecha: ,{‘g}‘M{
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CTB-011
R-06-09

San Juan

PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
, Puerto Rico

SOLICITUD DE DESEMBOLSO ESPECIAL

Cuando la solicitud es preparada por un empleado o funcionario que no sea el Director o Gerente de un Area, Oficina o | Nomero
Division, se requiere Ia aprobaclén del Director de la Oficina que corresponda. El pago requerira siempre la aprobacién del

Contralor o et Gerente de Ja Divisién de Contabilidad.

Numero de Factura; &

Seguro Social: [ Personal [ Patronal

Fecha Factura i

“Cuenta a Cargarse:

Receptor: Fecha
Direccion: Cantidad
w
=
g
%
G+ Concepto:
i I
O
w

Namero de Confrato Registrado Fecha del Confrato
Solicitante:
: Nombre y Firma Fecha Aprobado:

Puesto:

- Nombre y Flrma Fecha
Recomendado:

Nombee ¥ Firma Fecha Pueslo
Puesto:
ey Nombre del Direclor Elecutve Fecha
Firma del Direclor Ejeculive

Proyacto a Capilalizarse:

Nimero de

Asignacién de Fondo:

Ndmero de Cheque:

Fondos Presupuestados: []si 1 No

'ASIGNACION'
DE FONDOS

Certificacion, en caso de desembolsos para mejoras capitales o mayores de
$50,000.01 Hay Fondos Disponibles: [J 8i [ No.

Nembre y Firma del Gerenle

Fecha

Nombre y Firma
Oficial Principal de Finanzas

Fecha

Division de Contabitidad

Retencion

CANTIDADES

Nombre y Firma del Oficial de Contabtiidad

Fecha

Nombre y Firma del Contralor

ASIGNACION DE
FONDOS NUM.  [PROYECTO NUMERO DEBITOS CREDITOS
TOTALES
Descripcion Contabilidad:
O Confrato/Minuta O Minuta Comité Inversiones
w -
g O Minuta U Decumenios Completos y Correctos
g w | O Resolucionas u Ordenas (1 computos, Sumas y Extensiones
é 8 Verificacién de Desembolso Certifico Autorizacién para Pago Final
T & Correclo:
a0
o
o Fecha




PRIDCO
CTB-011
R-06-11

INSTRUCCIONES
Solicitud de Desembolso Especial
1. PROPOSITO
Se utiliza para solicitar el pago de articulos o servicios solicitados y
ofrecidos a la Compafiia.
Il.  TRAMITE
El funcionario o empleado solicitante preparara el formulario cuando
necesite pagar un servicio o articulo que haya solicitado y recibido la
Compaifiia.
.  DISTRIBUCION

Original — Oficina de Contraloria

Copia — Funcionario o Empleado Solicitante

IV. [IMPRESION
Material: Pape! Blanco
Tamafio: 8 ¥z x 11

Impresion: Medio Electronico



COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

BRIDEG
CPB-012 San Juar, Puerte Rico
e COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJES AL EXTERIOR
Nombre Fecha Dencripcién de Wiale Focha Salida Nimere de Comprobante
[Nimero de Cmplaads Puesto Nitrero de Chegus Cantidad
Fecha Rogreso
Aroa, Qflcing o Division Adelanto Efectvo
$0.00 $0.00
Descripcién Fechas Métode de Page Diferencia Gasto vs. Page
Fechz Fecha Total Tarjeta Tarjeta Tarjeta Pagado en
Nombre Entrada Salida Hote! Cieta | Uamadas| Taxi Intemet Aereo Equipale| Milafe Otros Gastos | Corporativa] Compra Personal Efectivo Otro Total Pagos Delta Explicacion
Totalas: - - " - - - - - - - - - - - -
EMPLEADO: APROBADOQ:
Nombre: Nombre: Adelanto Efectivo -
Puesto: Puesto: Gastos Incurridos -
Firma; Firma: Dasembolso a aﬂ_v_nun_o_ B
Fecha: Fecha:
Tarjetas de Crédite

Tarjeta Corporativa
Tarjeta de Compra




PRIDCO
CTB-012
R-06-11

Illn

V.

INSTRUCCIONES

Comprobante de Gastos de Viaje al Exterior
PROPOSITO
Es utilizado para incluir todos los gastos rembolsables por concepto de
viajes oficiales autorizados al exterior.
TRAMITE
El funcionario o empleado completa, firma el formulario y entrega al Oficial
Principal o al Director de la Oficina para la aprobacion del viaje al exterior.
El Oficial Principal o Director de la Oficina evaltia el formulario, firma y
envia al Gerente de la Division de Contabilidad, no mas tarde del séptimo
dia laborable después de realizado el viaje.
DISTRIBUCION
Original — Division de Contabilidad

Copia — Funcionario o Empleado Solicitante

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Medio Electrénico

Tamafio: 8 1/2 x 11

PERIODO DE RETENCION

10 afios



PRIDCO
CTB-186
R-06-11

. Gobierno de Puerto Rico
COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

JUSTIFICACION PARA GASTOS CARGADOS

Subtotal de Gastos Locales

Subtotal de Gastos de Viajes al Exterior ( Ver anejo: Informe de Gastos de Viaje)

Mes: Aio:

Total a Pagar a a tarjeta de crédito en este mes

Instltuclén o

: [ Visa [] Mastercard [] Americar

\Express - | - Présén,téddpdrﬁ =

Puesto

ero de Cuenta:




PRIDCO
CTB-186
R-06~-11

INSTRUCCIONES

Justificacion para Gastos Cargados a [a Tarjeta de Crédito Corporativa
PROPOSITO
Se utiliza para justificar los gastos cargados a la Tarjeta de Compras
durante gestiones oficiales de negocio de la Compafiia.
TRAMITE
El funcionario o empleado de la Tarjeta de Compras completa el formulario
y envia a la Divisién de Contabilidad con el estado de cuenta certificado y
las evidencias de los gastos incurridos, en el tiempo que se establece en el
Procedimiento para el Uso de las Tarjetas de Compras.
DISTRIBUCION
Original — Division de Contabilidad

Copia — Funcionario o empleado

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Medio Electrénico

Tamafio: 8 1/2 x 11



PRIDCO : Gobierno de Puerto Rico B T -
gi’gg‘_’ﬁ COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO - DIVISION DE COMPRAS

San Juan, Puerto Rico

REQUIS!C!ON PARA EQUIPO O SERVICIO

-"CONSULTE: EL: CATALOGO, DE EXISTENCIAS  DE-MATERIALES DE- OFICINA * DISPONIBLE PARA DESPAGHO | NUMERO ORDEN DE
POR EL ALMACEN DE: LA DIVISION DE SERVICIOS. - "UTILICE REQU ICIONES INDIVIDUALES PARA EQUIPO 1| COMPRA

NUMERC DE REQUISICION

AREA, OFICINA O DIVISION: PROPOSITO: ENTREGADO: FECHA
FECHA RECIBIDO: FECHA

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO COSTO
ORDENADA | UNIDAD | ENTREGADA

UNITARIO TOTAL

TOTAL
SOLICITADO: DIVISION DE SERVICIOS APROBADO:
O NO DISPONIBLE [0 DISPONIBLE
Nombre y Firma Nombre y Firma Gerente Fecha
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION Nombre y Firma Gerente Divislén de Compras
Titulo
APROBADA: Nembre y Firma Director Fecha Fecha
FONDOS VERIFICADOS POR EL AREA DE FINANZAS APROBADO:
Nombre y Firma
Especiafista Asuntos Fecha Nombre y Firma Contralor Fecha
Titulo Finanzas y Presupuesto




PRIDCO
COM-001
R-06-11

INSTRUCCIONES

Requisicidn para Equipo o Servicio

PROPOSITO

Se utilizada por el funcionario o empleado para solicitar la compra de equipo o
servicios.

TRAMITE

El funcionario o empleado prepara la Requisicion para Equipo o Servicios para
la aprobacion de su Supervisor inmediato, luego envia a la Division de Compras
para el tramite de evaluacién y verificaciéon con el Gerente de la Divisién de
Servicios. El Gerente coteja si esta disponible el equipo o servicio solicitado. Si
no esta disponible notifica en el formulario y devuelve al Gerente de Compras,
quien asigna el proceso de buscar cotizaciones al Oficial Comprador. Si el
equipo o servicio solicitado es relacionado al sistema de computadora, solicita

que el Director de Sistemas de Informacién coteje la disponibilidad de equipo o
servicio solicitado, para que se proceda de acuerdo a su recomendacion.

DISTRIBUCION

Original — Divisién de Compras

Copia — Suplidor

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 ¥2x 11

Impresién: Electrénica



Gobierno de Puerto Rico

123 -
e, COMPARIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
R-06-11 San Juan, Puerto Rico

ANALISIS DE COTIZACIONES

Fecha: Licitador: Licitador: Licitador: Licitador: [] Orden de Compra
Articulo o Servicio: Articulo o Servicio: Articulo o Servicio: Articulo o Servicio:
N{imero (] Tarjeta de Grédito
Requisicién Vendedor: Vendedor: Vendedor: Vendedor:
Teléfono: Teléfono: Teléfono: Teléfono:
Facsimil: Facsimil: Facsimil:
Cwmeeo [ [ costorer | | |
. ARTICULO. UNIDAD (1)
Justificacion: Cotizado: Aprobado:
L] Seleccion del Suplidor:
[] Uso de Tarjeta de Crédito: Nombre y Firma Oficial Comprador Nombre y Fimna Oficiat Principal
Fecha Fecha




PRIDCOQ
CcoM-003
R-06-11

Iv.

INSTRUCCIONES

Andlisis de Cotizaciones

PROPOSITO

Se utiliza para registrar las diferentes cotizaciones ofrecidas o recibidas de los
suplidores de equipo, materiales, suministros y servicios.

TRAMITE

La persona encargada de realizar las compras completa el formulario para
especificar las razones para la seleccion del suplidor vy justificacién para el uso
de la Tarjeta de Crédito para Compra. Solicita la firma del Gerente de la
Division de Compras, acompafia copia de la Requisicién para Equipo o Servicio
COM-001 para su envio a la Division de Contabilidad y mantiene copia en sus
archivos.

DISTRIBUCION

Original — Division de Compras

Copia — Divisién de Contabilidad

Copia — Suplidor

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresién: Electrénico

Tamafio: 8 ¥4 x 11
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PRIDCO

COM~-003A

R-06-11

V.

INSTRUCCIONES

Analisis de Cotizaciones

PROPOSITO

Se utiliza para registrar las diferentes cotizaciones ofrecidas o recibidas de los
suplidores de equipo, materiales, suministros y servicios (donde se requiera mas
de cuatro (4) cotizaciones).

TRAMITE

La persona encargada de realizar las compras completa el formulario para
especificar las razones para la seleccion del suplidor vy justificacion para el uso
de la Tarjeta de Credito para Compras. Solicita la firma del Gerente de la
Division de Compras, acompafia copia de la Requisicion para Equipo o Servicio
COM-001 para su envio a la Divisién de Contabilidad y mantiene copia en sus
archivos.

DISTRIBUCION

Original — Divisién de Compras

Copia — Division de Contabilidad

Copia — Suplidor

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Electronico

Tamafio: 8 ¥ax 11
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PRIDCO
CTB-187
R-06-11

ML

INSTRUCCIONES
Compras con Tarjetas de Crédito

PROPOSITO
Se utiliza para mantener un control y registro de requisiciones de compras de articulos y

servicios recibidos y efectuados con la Tarjeta de Crédito para Compras.

TRAMITE

El Gerente de Compras completa el formulario e incluye las Requisiciones de Equipo o
Servicio COM-001 y el estado de cuenta. Luego envia los documentos al Oficial Principal
de Servicios Administrativos para que verifique, cerifique y devuelva al Gerente de
Compras, quien enviara a la Division de Contabilidad en el tiempo que establece el
Procedimiento para el Uso de las Tarjetas de Compras.

DISTRIBUCION

Original -~ Divisién de Contabilidad

Copia — Divisién de Compras

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Medio Electronico

Tamario: 8 2 x 14

PERIODO DE RETENCION

6 afos



PRIDCO . Gobhierno de Puerto Rico
GEN-001 COMPANIA DE FOMENTC INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

R-06-11 San Juan, Puerto Rico

ORDEN DE VIAJE
Nombre Solicitante: Ntmero de Empleado: Fecha:
Puesto: Area, Oficina o Divisién:
Direccion:

AUTORIZACION COSTO ESTIMADC

:| Transportacion Aérea $

:| Transportacién Terrestre

Dieta

Alojamiento

1 Adiestramiento

Otros Gastos

TOTAL

;_Propéslto del Vtaj

| Anticipos para Gastos* $

| *Los anticipos no conllevan gasto por transportacién aérea

Djetas:

COMENTARIOS

TRANSPORTACION AEREA
O Primera Clase ] Turistico {1 Local [ Otro

* Los viajes de primera clase serdn aprobados por el Director Ejecutivo

CERTIFICO que este viaje os (til y necesario, y esté Autorizado por:

relacionado con mis deberes y responsabilidades en la

Compaiiia, Nombre del Director de Cicina Fecha

Firma del Solicitante Fecha Fiema del Director de Cficina

Autorizado por:

Nombre del Oficial Principal de Area Fecha
Nombre del Supervisar inmediato Titulo
Firma del Oficial Principal de Area
Firma del Supervisor Inmediato Fecha
Aprobado por: ~ PARAUSO DEL DEPARTAMENTO DE ESTADO™ -~
Visto Bueno:
Director Ejecutivo Fecha Secretario de Estado o Funcionario Fecha
Autorizado




PRIDCO
GEN-001
R-06-11

INSTRUCCIONES

Orden de Viaje
PROPGSITO
Se ufiliza para solicitar la autorizacion para realizar viajes al exterior en gestiones
oficiales.
TRAMITE
El funcionario o empleado solicitante completa el formulario y envia para la certificacién
de su Supervisor Inmediato. Una vez el viaje este autorizado por el Supervisor Inmediato
del solicitante, se tramita la autorizacion del Director de Oficina, Oficial Principal de Areay
la aprobacién del Director Ejecutivo.
Si el solicitante requiere adelanto de fondos antes del viaje envia copia del formulario a la
Division de Contabilidad con la Solicitud de Desembolso Especial (CTB-011). De lo
contrario s6lo enviard la copla dei formulario. Al regreso del viaje enviara a la Divisién de
Contabilidad el formulario en original y copia con los comprobantes de gastos incurridos y
copia del Comprobante de Viajes al Exterior (CTB-012).
El funcionario o empleado debe liquidar el adelanto de fondos dentro de un periodo de 30
dias laborables, luego del regreso de su viaje.
DISTRIBUCION
Original y copia — Division de Contabilidad

Copia — Funcionario o Empleado solicitante

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresion: Medio Electrénico

Tamario: 8 % x 11



PRIDCO . Gobierno de Puerto Rico
TES-010 COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
R-06-11 San Juan, Puerto Rico

CERTIFICACION DE RECIBO DE LA TARJETA DE COMPRAS

Se acomparia la Tarjeta de Crédito: [] Compras, emitida por el Banco y asignada a

La Tarjeta de Compras es propiedad de la Compafiia de Fomento Industrial de Puerto Rico y su uso se rige
por el Procedimiento para el Uso de las Tarjetas de Compras.

El funcionario o empleado de la Tarjeta de Crédito, se compromete a:

1. cumplir y seguir las normas y disposiciones del Procedimiento para el Uso de las Tarjetas de
Compras;

2. completar los formularios en el tiempo requerido establecido en el Procedimiento y enviar a la Divisién
de Contabilidad con el estado de cuenta certificado para reconciliar el desembolso generado para
pagar la cuenta de la Tarjeta de Compras; y

3. notificar inmediatamente a la institucién que emite la Tarjeta de Compras, cualquier pérdida por robo,
hurto o extravio, entre otros. De la misma manera, informar a la Oficina de Tesoreria de la Compafiia
sobre lo sucedido, dentro del limite de tiempo establecido en el Procedimiento.

CERTIFICO que he recibido de copia del Procedimiento y la Tarjeta de Crédito Namero

Estoy consciente de que la Tarjeta de Compras es un instrumento de trabajo, que su uso debe regirse por
las normas mas sanas de administracion plblica y que puede ser revocada por uso indebido o porque la
Compafia asi lo determine. Me comprometo a utilizar responsablemente [a Tarjeta de Compras y cumplir
con el procedimiento citado.

Nombre vy Firma del Funcionaric o Empleado Fecha
de la Tarjeta de Compras

Nombre y Firma del Tesorero Fecha




PRIDCC
TES-010
R-06-1%

I,

V.

INSTRUCCIONES

Certificacidn de Recibo de la Tarjeta de Compras
PROPOSITO
Se utiliza para notificar las obligaciones del funcionario o empleado de la Tarjeta
de Compras y certificar la entrega de la misma a los empleados.
TRAMITE
El Tesorero o su representante completa el formulario y solicita al funcionario o
empleado leer las obligaciones enumeradas y firmar en el espacio provisto. El
Tesorero firma el formulario y entrega copia al funcionaric o empleado y la tarjeta
para su uso.
DISTRIBUCION

Original — Oficina de Tesorerfa

Copia — Funcionario o empleado de la Tarjeta de Compras

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamarfio: 8 1/2 x 11

Impresion: Medio Electrénico



PRIDCO . Gobierno de Puerto Rico
TES-011 COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
R-06-11 San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD INTERNA DE LA TARJETA DE CONMPRAS

Nombre del Solicitante;

Oficina del Solicitante:

Propésito del uso de la Tarjeta:

Limite de crédito mensual que solicita  $

*Limite de Transaccion Limite por Dla Limite Mensual Cédigo de Suplidor

$ $ $

JUSTIFICACION PARA EFECTUAR LAS COMPRAS CON TARJETA DE CREDITO

Nombre y Firma del Solicitante Fecha

APROBACION PARA CASOS DE EMERGENCIA

SITUACION:

Nombre y Firma del Oficial Principal de Area Fecha

PARA USO DE LA OFICINA DE TESORERIA

Nombre y Firma del Tesorero Fecha

*Esta cantidad ser4 determinada por el Oficial Principal del Area o el Director de la Oficina.




PRIDCO
TES-011
R-06-11

V.

INSTRUCCIONES

Solicitud Interna de la Tarjeta de Compras

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar la aprobacién de la Tarjeta de Compras y establecer los
limites de crédito autorizado al funcicnario o empleado.

TRAMITE

El funcionario o empleado completa el formulario para la autorizacién del Oficial
Principal del Area o Director de la Oficina, quien de estar de acuerdo por ia
necesidad de las funciones que realiza el empleado, firmara el formulario. Una
vez certificado, el solicitante envia el formulario al Tesorero para solicitar la
emisién de la Tarjeta de Compras con la instituciéon bancaria, luego de obtener la
aprobacién del Director Ejecutivo.

DISTRIBUCION

Original — Tesorero

Copia — Solicitante

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 1/2 x 11

Impresidon: Xerox



PRDICO ) Gobierno de Puerto Rico
CTB-177A COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTQO RICO
R-06-11 San Juan, Puerto Rico

CERTIFICACION DE DEUDA DE EMPLEADO

Certificamos que al de de

Nombre

Nimero de Empleado

ADEUDA PENDIENTE:

Tarjeta de Crédito Corporativa

Liguidacién de Gastos de Viajes

Préstamo (Financiamiento de Automavil)

Ofros:
TOTAL: $0.00
COMENTARIOS:
1 No tiene deuda con la Compafifa
Preparado por: Certifico Correcto:
Nombre del Contador Nombre y Fima del Supervisor
Divisién de Contabilidad

Firma del Contador Nombre y Firma del Gerente

Divisién de Contabilidad




PRIDCO

CTB-177A

R-06-11

IV,

INSTRUCCIONES

Coertificacion de Deuda de Empleado

PROPOSITO

Es utilizado para el Gerente de la Division de Contabilidad certificar si
existe o no deuda de un funcionario o empleado con la Compaififa.
TRAMITE

El Gerente de la Division de Contabilidad cuando recibe una Liquidacién
de Haberes, solicita a un Contador cotejar y anotar en el formulario si el
funcionario o empleado tiene deuda pendiente con la Comparifa. Este
formulario es verificado por el Supervisor y luego enviado al Gerente de
Contabilidad para su aprobacién, acompafiado con el formulario
ORH-010, Aprobacién para Liquidacion de Haberes y devuelve al Gerente
de Capital Humano.

DISTRIBUCION

Original — Oficina de Desarrollc Organizacional y Capital Humano

Copia — Divisién de Contabilidad

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 1/2 x 11

Impresién: Medio Electrénico



