
5.11 Preintervenci6n de Documentos para Autorizar Pago 
de Seguro Social y Medicare 

5.12 Preintervenci6n de Documentos para Autorizar Pago 
de Contribuciones sobre ingresos 

5.13 Preintervenci6n de Documentos para Autorizar Pago 
de Deducciones 

5.14 Preintervenci6n Documentos de Reabastecimiento 
Caja Menuda 



5.8.9 
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Factura 
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Pago 

) 

~0 ~ ~ 

A 
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• A 

I 

Pagador 
Ofieial 

j Firma la Orden de 
I Transferencia 

Funds Transfer 
Order 

-Orden de 
Transf. de Fond." 
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o 
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Encasiliado .... 

PreintervenCI6n 

F-100 
Completa 
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mlsmas Q$ 

" 
Reporte de Contnb 

(Sistema Cont ) 
Selio, Fecha y 

firma 

Prepara 
SE911-159 

ObigacI6n de 
Fondos y Aut De 

Pago 



5.13 Preintervenci6n de Documentos para Autorizar 
Pago de Deducciones 
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Reporte de 

OeducClones 

Envia Expedlente 
Docs de pago 
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mismasQ$ 

l' 

Reporte de 
Deducciones 

(Sistema Cant.) 
Selio, Fecha y 
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5.1 Recibo de Memorando de Solicitud de Compra 

5.2 Evaluaci6n de Memorando de Solicitud de Compra 

5.3 Registro de Requisici6n de Compra 

5.4 Preparaci6n Solicitud de Compra Interna 

5.5 Recibo de Solicitud de Compra Interna 



5.6 Procedimiento Regular de Cotizaci6n 

5.7 Entrada de Orden de Compra 

5.8 Aprobaci6n y Manejo de Orden de Compra 

5.9 Registro del Informe de Recibo e Inspecci6n (Viuda) 
por el Director(a) de Servicios Generales 

5.10 Cancelaci6n 0 Enmienda Orden de Compra 

5.11 Recibo de Solicitud de Reabastecimiento 



5.12 Registro de Solicitud de Reabastecimiento 

5.13 Evaluaci6n de la Solicitud de Reabastecimiento 
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F·100 
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Presupuesto 
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52 
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J Aprobaclon y maneJo 
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de Reclbo e 
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59 

~ 
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RequlslCIOn de 
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53 
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56 

PreparaClon Soilcltud 
.. de Campra Interna 

54 

Reclbo de Sohcltud de 
Camprs Interns '<41 

55 

• 
F100 

CoteJO de Sohcrtud 
de Campras 

Intema 
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Encargado de 

Registro de Almacen 

Recibo de Solicitud de 
..... Reabastecimiento 

5.11 
~ 

Evaluaci6n de la 
Solicitud de 

Reabasteclmtento 
5.13 

Reglstro del Informe 
de Recibo e 

Inspecci6n (Viuda) ~ 

por el Director de SG 
59 

Reglstro de Sohcltud 
.... de Reabasteclmlento 
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SG-250 
Archlvo de 
Receptores 

~ 

Entrada de Orden de 
~ Compra 

57 

Aprobaci6n y manejo 
de orden de campra ~ 

58 

., 
F-100 

Obligacl6n de 
Presupuesto 

Orden de Compra 



1 

Recibo de 
Memoranda de 

Solicitud de 
Compra 

5.1 

Registro de 
solicitud de 

Compra 
5.3 

i.I 

, 
1 

.J Memoranda 
de Solicitud de 

Compra 

1A~~ 

1 

1~ 
Delegado 

Comprador 

Encargado del Registro 
De Solicitud de Compra 

Verifica : 

J 
0 Especificaciones del Producto 0 Servicio 

o Justificacion para la compra 
o Precio Esttmado: 

- Seminarios VS otros 
- Suministros 

Firma el 
Documento e 
incluye fecha 

'-4 

Indica Agente 
Comprador 0 
Subdelegado t... 
asignado e 

instrucciones en 
parte sup. der 

~ 
Concluye Sl 

solicitud procede 

SI 

• 
iReferir a Junta 
de subastas? 

No 

• 
Determina Sl se 
debe entrar en 

contrato 
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No .,J peticionario indicando 

raz6n 

Junta de Subastas. 
SI ~ Reglamento de Subastas 

Vigente 



Evaluaci6n de 
Memorando de 

Solicitud de 
Compra 

5.2 

~ 

Memorando 
de Solicitud de 

L ompra 

Preparaci6n de 
Solicitud de 

Compra I nterna 
5.4 

Encargado de Registro 
De Requisici6n 

de Compra 

<III 

Agente Comprador 0 

Subdelegado 

Registro de 
Requisiciones: 

Del. ultimo numero 
asignado 

Firma el 
memorando e 
incluye fecha 

Registra el memo indicando: 
~ Fecha de recibido 

~ Peticionario 

~ Unidad 

~ Servicio, material 0 equipo 

~ Comprador asignado 

__ T __ 

Escribe numero 
requisicion en el 

memo 



~\ 

Anallsta AdministratlvQ 
de Presupuesto 

" 
F-100 

Cotejo de Solicitud 
de Compra Interna 

Reglstro de 
ReqUisici6n de 

Compra 
5.3 

Busca firma del 
peticionario 

,. 

~ Memorando 
de Solicltud de 

Compra 

~ 

Agente Comprador 0 

Subdelegado Com pi eta el tormulano 
Solicitud de Compra Interna 

Solicitud de 
Compra Interna 

" Incluye 10 slgUiente 

o Fecha de recibido en USG 

o Num. requlsicion 

o Concepto (mat., equ. 0 Serv.) 

o Para cada producto 0 servicio : 
-Descripci6n 
-Cantidad orden ada 
-Umdad del producto 
-Preclo par unidad 
-Total por producto 

o Total estimado solicitado 

o Motivo 0 Justificacion para la compra 



F-100 
Cotejo de Solicitud 
de Compra Interna 

~~ 
Analista Administrativo 

de Presupuesto 

~ 

" 

~ Memoranda 
de Solicitud de 

Compra 

It \ 
.vJ ~ 
,1\ 

Agente Comprador a 
Subdelegado 

Verifica 

o Solicitud de Compra Interna firmada por Dir. AF 

~ 0 Acompanado par Impacto Persup. Solicitud Compra Bien. Y Serv. 

o Impacto Presup firmado par Analista y Dir. AF 

Procedimiento 
Regular de 
Cotizaci6n 

5.6 

<II ~ 
, 1' 

-<II' 
<II 

Buscan Firma 
Director Ejecutivo 

1 Marca con el sello 
que incluye fecha y 

hora 

" 
j< , 

\ 
Anallsta AdminlstratlvQ 

de Presupuesto 
Firma 



Reclbo de 
SoliCltud de 

Compra Interna 
55 

Consulta de Licitadores 
proveedor de prod 0 serv (desc de prod.) 

1 En area de contratos (SegUIC ultimo paso) 
2 Busqueda por licitador 

Area de informaci6n de licitadores 
Revisa status de los ilcltadores seleCCIonados 

51 escoge otro replte busqueda, 

Llena Informaci6n de la agecia 

o Nombre del Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador. 
o Telefono y numero de fax. o La fecha en que se esta completando la solicltud 
o Numero de requlsid6n o Provee descripcion del producto 0 servo ConSlderando: 

-el producto 0 servlclo 
-espeClficaclones de la SollCltud de Compra 
-Termlnos del contrato que se desea obtener (Sl aphca) 

[t] Terminos y condiciones (Requlsito minimo; Contratos) 
o Dlas con los que cuenta el IIcitador para enviar cotlzacion 



Area de certificaciones. 
Elegibilidad del lici!ador agraciado 

Numero de requisicion segun Solidtud de Compra lnterna 
Fecha de requisidon segun Solicttud de Compra Interna 
Fecha en que se esta completando el Registro 
Info. De prod. D servo Segun Sollcitud de CotlZacion 
Campi eta Info. De cotizacion recibida 0 contrato incluyendo 

·nombre del hcitador 
·numero de telef6no 
·numero de 55 patronal 
·precto unttario 
·precto total o Completa seCCIon de ad]udloon 



Procedimiento de 
Cotizaciones y 

Ajudicaccio 
5.6 

Registro de 
Cotizaciones 0 

Solicitud de 

Crea un expediente: o Rotula con num. de o Perfora : 
-Memorando de solicitud 
-Solicitud de Compra In!. 
-Impacto Presup. 
-Docs. de cotizaciones 
-Otros 

o Adjunta en parte der. 

Incluye: 

o Numero de orden de compra 

o Fecha 

o Suplidor o Numero del licitador 

o Fecha de efectividad 

o Terminos o Bien 0 Servicio : 
-Descripcion 
-Cantidad 
-Costo unitario e importe del bien 0 

servicio o Numero de requisicion 

o Fecha de requisicion 

o Lugar de procedencia 

o Nombre del encargado 0 receptor 

o Total de la orden 

o Numero de contrato (si aplica) 

F-100 
Obligacion de 
Presupuesto 

Orden de Compra 



F-100 
Obligaci6n de 
Presupuesto 

Orden de Compra 

Informe de 
Inspeccl6n 0 

Viuda 
Original - Suphdor 

C1 - ASG 

C2: exp de orden 



SG-2S0 
Proceso de reclbo 

F-SOO 
Preintervenci6n 

Archivan en: 
Expediente Orden de 
Compra 

Firma y fecha 
Viuda 

como registrado 

Onglnal: Conduce 
o Factura 

Copia IRI(Viuda) 





Solicitud de 
Reabastecimiento 

y 
Firma 

Sello 
Unidad de 
Servicios 

Generales 
Fecha y hora 

Verifica Firma 
Enc. Reg . Aim 

Evaluaci6n de 
Solicitud de 

Reabastecimiento 
5.13 



Evaluaci6n de 
Memorando de 

Solicitud de 
Compra 

5.13 

Solicitud de 
Requisici6n 

Preparacion de 
Orden de Compra 

5.7 

Registro de 
Requisiciones 
Bajo Contrato: 

De!. ultimo numero 

Firma la Solicitud e 
incluye fecha 

Registra el memo indicando. 
~ Fecha de recibido 

~ Peticionario 

~ Unidad 

~ 5ervicio, material ° equipo 
~ Comprador asignado 

Escribe numero 
requisicion en la 

Solicitud de Reab 



Recibo de 
SoHcitud de 

Solicitud de 

Registro de 
Solicitud de 

Reabastecimiento 
5.12 

Especificaciones del Producto 0 Servicio 

Numero de contrato, 5i aplica 

o Nombre del suplidor 
~ Fecha vencimiento de contrato, si apllca 





5.1 Recibo de Suministros por Parte del Encargado(a) de Almacen 

5.2 Registro de la Mercancfa p~r el Encargado(a) del Registro de 
Inventario Perpetuo 

5.3 Solicitud de Suministros por Empleados y Funcionarios 

5.4 Despacho de Suministros a Empleados y Funcionarios 

Registro de Despacho de Suministros a Empleados y 
F u ncionarios 



5.6 Reabastecimiento de Suministros de Almacen 

5.7 Inventario Anual 

5.8 Conciliaci6n entre Registro e Inventario Fisico 

5.9 Investigaci6n de Diferencias 
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52 
2 coplas 

Conduce, lRI 'I 
los Summlstros 

Encargado Almacen 

Conduce 
Copla 1 < 

y 
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y 

IRI 
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-..... ~ 
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reclbo 
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--
IRI 
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Copla 1 

.'-
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~ 52 
C1 'I C2 " --

Reglstro de 
Merc 

Ene De Reglstro 
De Inv Perpetuo 



Receptor 
Copla 2 

Copia 1 

l' 

5 1 
Reabo de 
Prop por 
Ene Aim 

~ ,,\ 
01 

;/\ 
Ene De Registro 
De In" Perpetuo 

ij 

~ 

Busca copla 
Orden de Compra 

(Reciblda SG-1 00 
Apro y Man OC) 

~ \ ... 

Copla 1 
Receptor 

l' 

~ 

Info cond 0 fae \; Reglstra 
y OC ~ Record de 

... 

1 

In"entano 
Perpetuo 

(XlS) 

l' 

C1 
Firma 

y 
fecha 

.I~ ~' 

Copla 2 Ene De Reglstro 
De In" Perpetuo C2 

Firma 
y 

feeha 

o Fecha en Q. recibe 

~ Num. condo 0 fac. 

o Num. deOC 

o Q. recibida 

o Costo por unldad 

"I 

o Cantidad disponible en Aim. 

Receptor 
SG-250 
Archl'JO 
Copla 2 
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~ 
A 

.... Formulano 
SE9ll-0l8 

Req de Mats 

PetlClonano 

Oespacho de 
Sumlnistros 

5.4 

" ~ , 

~ \ 

Supervisor 
Firma 

" >- - \ ,-, 
~ . ~ 
> 

PetlclOnariO 

'" 

lIstado de matenales 
-C6dlgo del mal 

... -Oescrlpa6n 

(Email enc Aim.) 

.. Firma de 
air de Serv Gen • 

Olr Serv Gen 
o Rep Aut 

-
I) ~'. .. 

'1'1 
Ene Aim 

I 

'. 

PetlClonano 
Req 

.. 

Reglstro de 
Reglstra la Req Indlcando 

o Fecha de recibido 
...., RequlslclOn de Mat 

Det ultimo numero 
aSlgnado 

.. 0 PetiClonario 

Incluye techa de .. 
Reclbo 

o Unidad 

o Num. de Req. 

" 
Escnbe numera 
requlslclOn en et 

formulano 
SE9ll-0l8 



9- Solicitud de 
Suministros 

5.3 
~ 

,. 
f.. 

Peticlonano 
Req. 

~ FormulaflO 
SE911-018 

Req. de Mats 

Ene. Aim. 

~ 

r 
, , 

\ 

'i-

Ene Aim 

.. 

~ 

Ene Aim 

~ 

Verlfiea formulano 
-Firmas 
-Completo 

.... l.Cantidades? 

Indica Q a Oesp 

III-' Det Q que puede 
despachar 

81 no Q Total 

Reg istra Req. en un 
- Fecha 

... - Num Req 
- Unidad 
- Firma qUien recoge 

~ 

.. En .. requenda .... 
Det. Q que puede 

despachar 
Formulano 

, 
Entrega Q det 
al Petlclonario 

Copla de Reg 

~ 
Req 

Formulario 
SE911 -018 
Req. de Mats. 

~ 

~Ij ,I. , 

Ene. De Registro 
De 

Inv. PerpetuQ 

hace nota 

Registro de 
~ Oespacho 

5.5 



9 
\ 

0~~ 
Ene. Aim 

/ ~ 
~ 

~ 
Despaeho de 
Suministros 

5.4 
~ 

Copla de Reg 
Req. 

Formulano 
SE911 -018 
Req. de Mats. 

\ ~ ~ 

Ene. De Registro 
De 

Inv Perpetuo 

" , 

Reglstra 
Record de 
Inventario 
Perpetuo 

(XLS) 

" 
Arehiva 

Requisiei6n en 
orden numerieo 

Revisa . o Recibi6 todos los formularios 

o Firma de Peticionario en el Reg. 

o Fecha en q. recibe 

o Num. de req . 

o Oficina que solicit6 

o Q. despachada 

o Cantidad disponible en Aim. 



• EI mlnimo y el maximo de cada articulo esta registrado en 
el Record de I nventario Perpetuo (hoja de Excel) y es 
determinado por el Director(a) de Servicios Generales. 

• EI Encargado de Registro de Inventario es responsable de 
reordenar un articulo que este lIegando a su limite mlnimo. 

• Reabastecimiento de los suministros deben ser 
completados por el Encargado(a) de Registro de 
Inventario, con la cooperacion del Encargado de Almacen. 

~ ~ 



-~ 

'f 

Det a a 
reordenar 

'f 

l..Exlste contralo 
o 

por ASG? 

SI 
'f 

No .. 

Proceso 
Regular de 
Compras 
SG-100 

o Numero de la partida 

\, ~ Descripcion 

SE911-Q14 

Sollcllud de j 
ReabasteCimlento 

413 
Soiicitud de 

Reabastecimiento 

o Preclo 

o Q. solicitada 

o Numero de contrato 

o Nombre del SupUdor 

o Fecha de venclmiento del contrato 

.. 

Fecha y 
Firma 

H2lJ.: Esla InformaCl6n la toma del 
centralo La Unldad de Contratos Ie envia 
copla al Encargado(a) de Reglstro de 
Inllentano Perpetuo de lodos los contratos 

.. , 

Ene Reg 
Sohcltud de Campra 

.. Reglslro de 
Sohotud 
SG-100 



• AI menos, 
- un inventario anual completo y 
- un inventario de artlculos crfticos cada 6 meses. 

• EI inventario anual se hace a finales de junio de cada ano. 

• Se tiene que planificar para recibir todo material antes de la 
fecha en que comienza el inventario. 

• De recibirse algo durante el perfodo de inventario se deja 
~yparte y se registra al terminar el inventario. 

--- ~ 



Ene Aim 

-- ~ 

AVlsa 
una semana 

antes 

T 

K,\ 
ft-( 

Ene Reg Aim 

.~ ... lIstado Inv ~\ 
sin a I , \ • 
~Codlgo 

-Desc 
Enc Aim 
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Ustado Inv 
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f~ , ~ . 

Enc Reglstro 
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'" Reporte de Dlf 
k 
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" 
Onglnal -Enc Aim 

lel ' Olr Serv Gen 
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" Investlgacl6n' 
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Record de 

J Inventano 
Perpetuo 
Entra Q's 

~ 
3 Coplas 

del Reporte 

Olscute dlferenclas 
.., ldentlfica con el T estlgo Aflade al 

dlferenCias 
.., .. Reporte y 

Enc Aim 
Explicacl6n de 
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A---= , . ...... ~r= , . 41B 

Testl90 Fecha 
y Y 
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"Si el reporte del Encargado de Registro refleja que 
hubo diferencias significativas sin resolver entre el 
inventario ffsico tomado y el inventario perpetuo, la 
Oficina de Auditoria Interna lIevara a cabo una 
investigaci6n al respecto. 

EI resultado de dicha investigaci6n se canalizara 
segun los procedimientos establecidos en dicha 
oficina. II 

--~ 





~ 
5.1 Recibo de el Informe de Recibo e Inspeccion (Viuda) 

5.2 Recibo de Materiales y Equipo 

5.3 Archivo de Documentos de Receptores 
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&1QQ 
Manual de Compras 

Aprobaci6n y Manejo 
de Orden de Compra 

5.8 

J}~.~ 

'f \ 

Agente Comprador 
o Subdelegado 

~ Informe de 
Inspecci6n 0 

Viuda 
(Original) 

.!JJ 
" 

Receptor Oficial 

Crea un expedlente o Rotula con num, de orden .. . 
Nota: Expedlente esta 
rotulado HRIOO-OOO 

I Archlva el docu 
., hasta el momenta 

de recibo 

,. 

Recibo de Materiales 
y EqUipo 

5,2 



Suplidor de 
Mats. y Equ. 

~ -

Recepci6n 

AVlsa 
Turno 

Receptor 
Pide F ac , Con 

o Con/Fac 

Pide expedienle al 
~ Receptor Oficial 

(Enc Arc de Rec.) 

Receptor Oficlal 
.... obtiene 

expediente 

~ 

~Equipo? 

NO 
~ 

Receptor Oficlal 
Entrega el 
expediente 

al Receptor Aux 

~ 

Obtlene. i<I 
Informe de I 
Reciboe 

Inspecci6n 

~ 

¢ 

Solamente 
SI ~ Receptor Oficial 

puede recibir 



• Los expedientes del archivo estan numerados con el numero de la 
Orden de Compra. 

• EI Receptor(a) debe utilizar el numero de la orden que indica el 
Conduce. 

• Si el Conduce no tiene el numero de la orden, 

Entonces: 
Debe comunicarse un Agentes Comprador para que busque el numero 
de orden en el sistema. 

EI numero debe estar bajo el nombre del suplidor que desea entregar 
el equipo 0 mercancfa. 





• Suministros de almacen, es la responsabilidad del Receptor(a) Oficial 
de entregar la mercancfa al Encargado del Almacen. 

• Equipo y otra propiedad capitalizable, es la responsabilidad del 
Receptor(a) Oficial entregarle directamente al Encargado de la 
Propiedad una copia del Conduce y la propiedad recibida segun el 
manual F-200. 

• Solo dos personas estan autorizadas a recibir suministros 0 equipo de 
las manos del Receptor(a) : 
- el Encargado(a) de Almacen (suministros) 
- el Encargado(a) de la Propiedad (equipo y otra propiedad 

capital izable) . 



F-200 
Reeibo de 

equipo y otra 
prop. capit. 

Ene. Propiedad 

SG-200 
Recibo de 

suministros 
Ene. Almaeen 

Receptor Auxiliar 

IRI (Viuda) 

Fimada por: 
Ene. Propiedad 

o 
Ene. Almacen 

·U 
Receptor Oficial 
Ene. Arc. Ree. 

Obtiene 
expediente 
Por num. de 

Orden 

... 
Arehiva el 

doeumento para 
referencia futura 




