R EPARTAMENTO DE
BESARROLLC

ECONOMICO Y
COMERCIOI

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO




Estado Libre Asociado De Puerto Rico
Reglamento para la Administracion y Control de las Operaciones
del Almacén de la Administracion de Terrenos de Puerto Rico

[INDICE
ARTICULO 1: TIUIO eveverrereeieeresvenreesesinenvannn e Eekere b Tyt SR e AR e eR PR TSt rR e e e e e ne e e et er e e s 2
ARTICULO 11: BASE LEEAI vvretrrrrererrersnsoresissreeseesssesssesssesssemsserasssssessnes sanesssesssssessaesesnesssssessesssssssasssnenes 2
ARTICULOD 11: PrOPOSITO vvverversvrseeesreessseesmossssessesmsssssessesssessssssmesesssesemistesasssesssasesessssssesssesssssmsssanes 2
ARTICULO IV: ADHCADIIIIAA c1errvereereiririeniersses e reresessasaessssesesserearessesssssssasssssessssessssesseseessasassnssnsssn 2
ARTICULO V: Relacion CON Otras NOTINAS (vviverevainreonrsiirriismmessmisinsssssmeresessresssrersssssssssnnesssensnssssnes 2
ARTICULO VI Interpretacion de Palabras ¥ FraSeS e rrmmrmmeesrressreseessressssersssssesssessessssssssesaees 2
ARTICULO VII: DefiniCioNeS cieevevrsrvarvrsrervesrsvsesresssseesenssesessssssassssssseessassasssesasssenssesensesses et 2
ARTICULO VIII: Principios Generales de CONtrol INLEIMO ummmmimimmeresmmmssiesinmmmmemesss s 4
ARTICULO IX: RECIDO A& METCANCIE 1vrvvrerveirseseissssersrasrsrsessssssnessinseeseesssesassessssnssrssesnesas sassasnessssenses 5
ARTICULO X: CUStOAia A& IVIETTANCIA 1vveeiaereersiserissserersressesamressessansarssersasessenersnsspsssnsssesssnssssassnsnssenses 5
ARTICULO XI: Procedimiento para el Despacho de MEICANCIA wuvrvvvrerereserrresmserrissssesssssrsonsrssssneses ]

ARTICULO XII: Procedimiento a Seguir por la Persona Encargada de llevar el Inventario

PerpetUo Mayor dE AlMACEN i rtirreirrrrrrierirsiisaaae st ssees et ssssarsrnassssesnnennsrnesrrsssseennteesmnsisenns 7
ARTICULO X111: INVENTario FISICO ANUALiaaeererieserinermmmemioesessmsnenmiessresarsrsssssssssssssonsansesssassnerss 7
ARTICULO XIV: Verificacion del Inventario y sus Entradas al INVentario PErpetius v veeerirsseeresrarrens 8
ARTICULO XV: Sistema de Codificacién y Organizacion del AIMaCEN v reveeersrisesrensersonnesemesnensenes 9
ARTICULO XVI: Organizacién del Sistema de Archivo del Mayor de AlMacén ... eerrireereeesesnenesons 9
ARTICULO XVII: Disposicion de Material [nservible 0 EXCEAENTE cvvrrervvreisrsrreersrnerissesssrarssssserssssens 10
ARTICULO XVIII: CIAUSUIE D SAIVEIAU . ceervreerereverrereeraeeesirecarsesseesessrsssessssssssssesessersassessssensassaesmosesne 10
ARTICULO XIX: INterpretacion ciueeeeaiivererersesreesseeseseesssssserssnssaneas teereresseserresvesresurrressesrasT T raS Y 10
ARTICULD XX: ENMUENUAS 11vvvuverreeresrereseerraesensesessssesessssssassasessessassassasessessessessessensssssssssensessasssnesns 10
ARTICULO XXI: Derogacion ... e eetiraeieresreesrereteesarere s e e e betaer bt s beetnesarbsbaan veerrvnnnaneas e 10
ARITICULG XXII: VIBRIICIA ctveeirranirrrieserrieeireerinstosserssssstessssssssasstasssssassessesssssssasssstassssessnsnsssassnssesnnn 11

20 U UGN 12-17



ARTICULO I: Titulo
Este Reglamento se conocera como el “Reglamento para la Administracion y Control de las

Operaciones del Almacén de la Administracion de Terrenos de Puerto Rico”.

ARTICULO Il: Base Legal
Este Reglamento se promulga al amparo de la Ley Nim. 13 de 16 de mayo de 1962 (23 LPRA 311
et seq), seglin enmendada, conocida como “Ley Organica de la Administracién de Terrenos de Puerto

Rico”.

ARTICULO Il:  Propdsito

Este reglamento establece las normas que deben seguir los funcionarios y empleados de Ia
Administracién de Terrenos en relacion al recibo, solicitud, manejo, custodia y registro de materiales de
oficina y limpieza, localizados en el almacén de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico. A su vez
se adopta este Reglamento para controlar el inventario de materiales y suministros de limpieza en el

almacén, de manera que se reduzca el gasto innecesario de los mismos.

ARTICULO IV: Aplicabilidad

Este reglamento serd de aplicacion a todos los funcionarios y empleados de la Administracion
que de cualquier manera custodien, utilicen o controlen propiedad materiales de Oficina y Limpieza de
la Administracidn de Terrenos.

ARTICULO V: Relacién con otras normas
Las disposiciones de este Reglamento no seran interpretadas aisladamente, sino conjuntamente
can otros reglamentos y leyes que sean o en el future se aprueben y que sean de aplicacién a la

Administracion de Terrenos.

ARTICULO VI: Interpretacién de Palabras y Frases

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento seran interpretadas, segun su contexto y el
significado sancionado por el uso comin y corriente, con excepcién de aquellas que se definen més

adelante.

ARTICULO VII: Definiciones

1. Administracion:
Se refiere a la Administracién de Terrenos de Puerto Rico.
2. Agencia:

Se refiere a la Administracién de Terrenos de Puerto Rico.



3. Almacén:

Lugar designado para guardar los materiales de oficina y suministros de limpieza de la
Administracién de Terrenos que luego serdn distribuidos, seglin sean necesarios y
debidamente solicitados por las oficinas de la agencia.

4. Conduce:

Documento emitido por un suplidor que especifica las cantidades y caracteristicas de los
materiales, servicios 0 equipo entregado como resultado de una compra.

5. Encargado del Inventario Perpetuc o Mayor de Almacén:

Es el funcionario que mantiene actualizado el Inventario Perpetuo de la Agencia, mediante
el registro de las compras recibidas y de las entregas realizadas a las oficinas de materiales
de oficina y/o suministros de limpieza.

6. Encargado de la Propiedad y Almacén:

Funcionario que tiene entre sus deberes la responsabilidad de recibir, custodiar y entregar
materiales de oficina y de limpieza.

7. Informe de Recibo e Inspeccion:

Documento de control interno que se emite con cada compra realizada con el propdsito de
documentar la cantidad de artfculos recibidos como resultado de una entrega de materiales,
equipo y /o servicios adquiridos mediante una orden de compra.

8. Inventario:

Relacién ordenada de materiales y existencias pertenecientes a la agencia, que se
encuentran en ef almacén a una fecha determinada.

9. Inventario Perpetuo o Mayor del Almacén:

Inventario que se lleva permanentemente de acuerdo con las existencias que se encuentran
en el almacén, por medio de un registro detallado de los recibos y entregas. En el mismo se
registran tanto los importes en unidades monetarias como las cantidades fisicas.

10. Sistema de Codificacion:

Sistema mediante el cual se asigna un niimero a cada renglén de materiales existentes en el
almaceén, para mayor facilidad de identificacién.

11. Solicitud y/o Despacho de Material de Oficina y Limpieza:

Formulario Unico para solicitar material al almacén y donde se certifica su despacho y

entrega.



12. Tarjetero:

Carpeta que agrupa los recerds del Inventario Perpetuo.

ARTICULO VIII: Principios Generales de Control Interno
1. Las decisiones para mantener ciertos y determinados articulos en el almacén, estardn

basadas en estudios que demuestren su conveniencia, tomando en consideracion
factores de: economia, necesidad y eficiencia.

2.5e llevara un record de Inventario Perpetuo que controle los materiales recibidos,
custodiados y despachados en el almacén.

3. En el aimacén sélo se recibirdn materiales que estén respaldados per una orden de
compras emitida por una unidad, ajena at almacén.

4. Llas entregas del almacén a las oficinas se hardn una vez cumplimentado el siguiente
documento: Solicitud y/o Despacho de Material de Oficina y Limpieza (SDMOL)
{Anejo A). Este documento servird como autorizacion para solicitar materiales y también
como evidencia del despacho y recibo por la oficina solicitante.

5. El SDMOL debera estar firmado por la persona autorizada en la oficina que solicita los
materiales. A su vez la persona autorizada en la oficina que solicita los materiales,
debera firmar la Autorizacién para Despacho de Materiales de Oficina {Anejo B).

6. El Encargado de la Propiedad y Almacén llenarad el espacio provisto como “Cantidad
Despachada” en la SDMOL, como evidencia de los materiales entregados a las distintas
unidades.

7. Luego de su despacho, el Encargado de la Propiedad y Almacén mantendra un archivo de
las copias de las Solicitudes y/o Despacho de Material de Oficina y Limpieza,
debidamente firmadas por la persona que recibié la mercancia.

8. Solamente tendrdn acceso a la llave de la puerta del almacén el Encargado de la
Propiedad, el Gerente de Servicios de Apoyo vy el Director de Servicios Generales.

9. El Gerente de Servicios de Apoyo de la Oficina de Servicios Generales, fijara la cantidad
mdaxima y minima que debe haber en existencia de cada articuio. Las cantidades serén
determinadas de acuerdo a la naturaleza del articulo y a la necesidad de las Oficinas que
hacen usc de los mismos.

10. Serd responsabilidad de la persona a cargo de los records del Inventario Perpetuo,
hotificar al Encargado de la Propiedad y Almacén para que éste prepare la requisicion de

compras correspondiente, cuando la existencia de un articulo baje a la cantidad minima



requerida, segln reflejado en el tarjetero. También serd su responsabilidad informar
sobre aquellos articulos cuyo movimiento amerite darle de baja del almacén.

11. La Oficina del Auditor Interno hara inspecciones periédicas a base de las existencias
fisicas de los materiales con vista al Inventario Perpetuo. El Encargado de la Propiedad y
Almacén a cargo de los materiales correspondientes, estard presente en la toma de

dicho inventario.

ARTICULO IX: Recibo de Mercancia

Cuando el Encargado de la Propiedad y Almacén reciba mercancia ordenada mediante una
orden de compras, procedera conforme a lo siguiente:

1. Hara un conteo fisico de la mercancia y anotard la cantidad recibida en el Informe de
Recibo & Inspeccion.

2. Efectuaré una inspeccién de la mercancia con ef propdsito de determinar si su condicion
corresponde a las especificaciones de compra.

3. Antes de firmar el conduce o factura a la persona que hace la entrega, deberd comparar la
informacion que aparece del Informe de Recibo e Inspeccion (Anejo C), contra la
informacidn gue aparece en el conduce o factura del suplidor.

4. Cualquier discrepancia |la deberd anctar en el conduce o factura, la cual deberd ser
certificada por el representante del comerciante que efectudé la entrega, firmando el

documento en el cual se hicieran las anotaciones correspondientes.

9]

. Debera informar discrepancia al Agente Comprador quien debera tomar las medidas

necesarias para que el suplidor corrija la discrepancia.

ARTICULO X:  Custodia de Mercancia

La custodia de los materiales en el almacén se refiere al control fisico de los materiales por el

Encargado de la Propiedad y Almacén, guien deberd cumplir con las siguientes normas:

1. Organizara los materiales bajo su custodia de manera que estén agrupados segin su
clase.

2.Se asegurard que los materiales bajo su custodia no se vean afectados por las
inclemencias del tiempo e insectos que puedan dafiar los mismos.

3.Velard porque ninguna persona no auteorizada entre en contacto directo con los

materiales bajo su custodia.



4. Al terminar las operaciones del dia, verificard que todas las ventanas y puertas estén
debidamente cerradas y aseguradas.
5. Tomara todas aquellas otras medidas que sean necesarias para la debida custodia y

proteccidn de los materiales en el almacén.

ARTICULO XI: Procedimiento para el Despacho de Mercancia
El Encargado de la Propiedad y Almacén despachara la mercancia segin la SDMOL (Anejo A). El

Encargado de la Propiedad y Almacén al recibir dicha solicitud procedera conforme a lo siguiente:

1. Verificara que el documento esté debidamente aprobado y firmado por la persona
autorizada de la Oficina que solicita el material. La Oficina de Servicios Generales
documentara el recibo del SDMOL en la Hoja de Control {Anejo D). E| SDMOL debera
contener en su parte superior, un nimero correlativo por afio fiscal, el cual sera
asignado cuando sea recibido en la Oficina de Servicios Generales.

2. Despachara los articulos solicitados y anotara la cantidad en la columna que lee “Cantidad
Despachada” en la SDMOL, (Anejo A) y firmara la Solicitud, certificando que la mercancia
fue despachada. El Encargado de Propiedad y Almacén serd responsable de retener el
original debidamente firmado por la persona que recibié la mercancia y entregara una
copia a dicha persona.

3. Luego del despacho final de la mercancia, el Encargado de Propiedad y Almacén entregard
el original del documento Solicitud y Despacho de Material de Oficing o Limpieza (Anejo
A) a la persona encargada de actualizar el inventario perpetuo (mayor de almacén) para
que haga los cargos a las tarjetas correspondientes.

4.En caso de necesidad urgente de alglin material y que no esté presente la persona
autorizada para firmar la solicitud, se podra adelantar una cantidad minima del material
a la Oficina que asi lo solicite. Para esto, el Encargado de la Propiedad y Almacén
procederd a completar el Control para Adelanto de Materiales (Anejo E), el cual deberd
firmar la persona que recibe el material. La SDMOL para ese material que se adelanté
como emergencia, deberd entregarse debidamente firmada en o antes de tres (3} dias
laborables. Se anotara en el control de adelanto el nimero de la solicitud firmada

cuando se reciba.



ARTICULO XII: Procedimiento a Seguir por la Persona Encargada de llevar el Inventario
Perpetuo Mayor de Almacén
1. Recibo de Mercancia — Los cargos de mercancia recibida a las tarjetas del Inventario

Perpetuo {Mayor de Almacén), se haran del Informe de Recibo e Inspeccién (Anejo C).
Los cargos de mercancia se hardn en el Record Individual del Mayor del Almacén {Anejo
F). En la sub-columna de “Cantidad” de la columna RECIBIDO, de Ila tarjeta
correspondiente a cada articule recibido, anotara la cantidad recibida de cada articulo,
seglin aparece en el Informe de Recibo, e indicard el nuevo saldo en la columna
“Balance” de la tarjeta.

2. Despacho de Mercancia — Una vez el encargado del inventario perpetuo (Mayor de

Almacén) reciba del Encargado de la Propiedad y Aimacén el documento SDMOL (Anejo
A), procedera conforme a lo siguiente:
En la columna DESPACHADQ de las tarjetas correspondientes se indicara la informacion
de los materiales despachados, anotando en la sub-columna “Referencia”, el ndmero
de control asignado a la solicitud y en la sub-columna de “Cantidad” anotar4 lo propio.
Se anotara el nuevo saldo en la columna llamada BALANCE. Iniciaré las solicitudes y las
archivara por ndmero consecutivo de solicitud.

3. Solicitud de Emision de Ordenes de Compra - Cuando la existencia de un articulo baje a la
cantidad minima requerida, seglin reflejado en el tarjetero, le informaré
inmediatamente al Encargado de la Propiedad y del Almacén para que éste prepare la
requisicion de compra correspondiente. Después de preparada la Orden de Compra el
encargado del inventario perpetuo recibird una copia de la misma, la cual utilizard como
base para hacer el registro correspondiente en la columna “Cantidad Ordenada” de la

tarjeta correspondiente a cada articulo ordenado.

ARTICULO Xili: Inventario Fisico Anual

El control de los materiales en el almacén deberd estar respaldado por inventarios fisicos
periodicos. El Encargado de la Propiedad y Almacén deberd realizar como minimo un conteo fisico anual
de todos los materiales que se tengan en el Almacén. El conteo fisico deberd ser supervisado por la
Gerente de Servicios de Apoyo o su representante autorizado.

El Encargado de la Propiedad y Almacén al realizar el inventario fisico anual deberd cumplir, sin
limitarse a, los siguientes requisitos:

1. Separar articulos dafiados, inservibles y obsoletos.



2. Debera contar articulo por articulo y anotaréd la cantidad en la Hoja de Inventario. El
material que no se pueda contar se pesara y se anotara por libras.

3. Debera comparar el balance de los materiales en el tarjetero {Inventario Perpetuo Mayor
del Almacén) con las hojas de inventario. Si existiera alguna diferencia deberd preparar
una relacion de la misma.

Una vez se haya levantado el inventario fisico, el Auditor Interno cotejard el mismo contra el
tarjetero del Inventario Perpetuo. Se investigara cualquier diferencia que resulte y corresponderd a la
Oficina del Auditor Interno hacer las recomendaciones al Director de Servicios Generales, quien tomara
las acciones que sean necesarias para corregir cualquier diferencia, investigar las causas y tomar las
medidas correctivas que sean necesarios de conformidad con las leyes y reglamentos que sean de

aplicacidn.

ARTICULO XIV:  Verificacién del Inventario y sus Entradas al Inventario Perpetuo

La Oficina del Auditor Interno periédicamente efectuard una verificacién del inventario ffsico a
base de muestras de las transacciones realizadas por el Encargado de la Propiedad y Almacén. El
Auditor Interno verificard el inventario fisico de los materiales contra el tarjetero del Inventario
Perpetuo {(Mayor del Almacén).

El Auditor Interno al realizar el inventario fisico anual deberd cumplir, sin limitarse a, los
siguientes requisitos:

1. Seleccionard una muestra del Inventario {materiales de oficina o limpieza).

2. Realizard un conteo fisico del Inventario {materiales de oficina o limpieza).

3. Retirara del archivo (Inventario Perpetuo o Mayor del Almacén) las tarjetas
correspondientes a los renglones seleccionados en la muestra.

4, Localizard todos o partes representativas de los documentos de recibo y despacho
(Informe de Recibo y Solicitud de Materiales de Oficina y Limpieza y Orden de Compra) a
los cuales se hace referencia en la tarjeta de inventario.

5. Verificard la exactitud de las entradas registradas en dicha tarjeta.

6. Verificara y comparara el total del Inventario fisico con el balance del Inventario en las
tarjetas (Inventario Perpetuo o Mayor del Almacén).

7. Podré verificar cualquier otro documento que sea pertinente para fines de la revisién.

De encontrarse cualquier diferencia se investigara y correspondera a la Oficina del Auditor
Interno hacer las recomendaciones necesarias al Director de Servicios Generales o su representante

autorizado, quién tomard las acciones pertinentes para corregir la misma, investigard las causas y



tomard las medidas correctivas que sean necesarias de conformidad con las leyes y reglamentos que

sean de aplicacian.

ARTICULO XV: Sistema de Codificacién y Organizacién del Almacén

1. Los materiales existentes en el Almacén se clasificaran por el Encargado de la Propiedad y
Almacén por grupos, seguin su naturaleza, de la siguiente manera:

Grupo Nam. 1 - Materiales de Oficina
Grupo Num. 2 - Materiales de Limpieza

Grupo NGm. 3 - Otros Materiales

A cada uno de estos grupos el Encargado de la Propiedad y Almacén le asignard un ndmero

especifico de codificacién, por ejemplo:

Del 1001 al 1299 - Materiales de Oficina
Del 1300 al 1599 - Materiales de Limpieza
Del 1600 al 1899 - Otros Materiales

2 Después de clasificados los articulos en el Aimacén, el Encargado de la Propiedad y
Almacén preparard un catalogo en el cual se organizaran los renglones por grupos,
segun lo indicado anteriormente. Dentro de cada grupo se detallarén los materiales por
numero de codificacion en orden ascendente.

3 Este catélogo se distribuird a todas las Oficinas a las cuales el almacén les sirve
materfales. Dichas Oficinas indicardn la codificacién correspondiente, segiin el catalogo,
a todos los renglones solicitados en la SDMOL {Anejo A).

4 Los artfculos en el almacén se segregardn en los grupos que se indican en el catélogo.

Dentro de cada grupo, se colocard en orden ascendente de numero de codificacién y se

identificaran con dicho niimero.

ARTICULO XVi: Organizacién del Sistema de Archivo del Mayor de Almacén

La organizacién del archivo mediante codificacién ascendente facilita la localizacién de los
records pertenecientes a determinado renglén con mayor prontitud. Para lograr este chjetivo, el archivo

de los records estard organizando de la siguiente manera:



1.Cada tarjeta de Inventario Perpetuo estara identificada con la codificacion
correspondiente, segln el catalogo.

2. Los records se archivaran por arden de grupo.

3. Dentro de los diferentes grupos se archivardn en orden numérico ascendente de

codificacidn.

ARTICULO XVII:  Disposicion de Material Inservible o Excedente
El Encargado de la Propiedad y Almacén solicitara peridodicamente al jefe de la Oficina a cargo

del Almacén, las bajas de los materiales que €l considere inservible o excedentes.

El jefe de la Oficina a cargo del Almacén en coerdinacién con el Director de Auditoria Interna,
realizarda una inspeccién del material para el que se solicité la baja y de creerlo conveniente, se
procederd segin se dispone en el Reglamento para el Control y Uso de la Propiedad y Fondos de la

Administracion de Terrenos.

ARTICULO XVIII:  Clausula de Salvedad

Si cualquier articulo, parte, inciso o cldusula de este Reglamento fuere declarada nula o
inconstitucional por un tribunal competente, la sentencia a tales efectos dictada no afectara,
menoscabard ni invalidara el resto de las disposiciones contenidas en el mismo y su efecto quedara

limitado al articulo, parte, inciso o cladusula asf declarada.

ARTICULO XIX: Interpretacién

Este Reglamento constituye un Reglamento Interno de la Administracion y estara gobernado por
fas leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y serd interpretade de acuerdo a las mismas. De ser
requerido por la ley aplicable, este Reglamento podré ser enmendado con el Unico propésito de cumplir

con las disposiciches de ley.

ARTICULO XX: Enmiendas

Las disposiciones de este Reglamento podran enmendarse segun las operaciones lo requieran. El
Director Ejecutivo de la Administracidén 6 el funcionario en quien éste delegue, podrad emitir, enmendar
o derogar guias, carta circulares y procedimientos necesarios para implementar las disposiciones de este

Reglamento.

ARTICULO XXI: Derogacién
Este Reglamento deroga cualquier otro procedimiento establecido mediante orden, carta

circular o cualquier otro, que a la fecha de su aprobacién exista en la Administracién y que no esté de

10



acuerdo con el presente Reglamento.

ARTICULO XXII: Vigencia

Las disposiciones de este Reglamento empezaran a regir inmediatamente después de la fecha

de su aprobacién, por el Director Ejecutivo de la Administracién de Terrenos.

7
En San luan, Puerto Rico a ZS de junio de 2013.

Aprobado por:

p

7)ot Zé@j 2
Maria L. Blazquez Arsuaga ‘ )

Directora Ejecutiva Designada

Ver las anejos incluidos de la pdginag 12 al 18

{Anejo A} Solicitud y/o Despacho de Material de Oficina y Limpieza {SDMOL)
{Anejo B) Autorizacion para Despacho de Materiales de Oficina

{Anejo C} Informe Recibo e Inspeccicn

{Anejo D) Hoja de Control

{Anejo £} Control para Adelanto de Material o Equipo

{Anejo F} Record individual del Mayor de Almacén
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DEPARTAMENTO DE| Anejo A

DESARROLIOl 2 .
ECONOMICO Y ADMINISTRACICON DE TERREMNOSE

COMERC!HQL /MMM SOLCITUR /DESPACHO DE MATERIALES DE
QFICINA

GOBIERNO DE PUERTOIRICD

]‘ Oficing o Rivision :

| Soligitado per ;

|
|
| nespachadnlﬁgr_f . I : i S —

| Recilida por :
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Anejo B

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

AUTORIZACION PARA DESPACHO DE MATERIAL DE OFICINA

Favor de llenar los siguientes encasiliades con la informacién solicitada, la cual permitird tener en
nuestros archivos el nombre y firma de la persona autorizada a despachar del almacén los materiales

de oficina y suministros de limpieza solicitados.

" 'NOMBRE EN LETRADEMOLDE ~ = [ = T ERMA e FECHAL L
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO

OFCINA DE SERVICIOS GENERALES

HOJA DE CONTROL

SOLICITUD Y DESPACHO DE MATERIALES DE OFICINA

Anejo D

“Ndmero de Control

Fecha |

Recibido

" Oficina - .-
- Solicitante

;| Fecha
- Solicitud

- .. Entregado a
" "Nombre

CelRecha o] e L
sl Comentarios o

Despacho .

SDMO-2013-001

SDMO-2013-002

SDMO-2013-003

SDMO-2013-004

SDMO-2013-005

SDMO-2013-006

SDMO-2013-007

SDMO-2013-008

SDMO-2013-009

SDMO-2013-01C

SDMO-2013-011

5DMO-2013-012

SDMO-2013-013

SDMO-2013-014

SDMO-2013-015

SDMO-2013-016

SDMO-2013-017

5DMO-2013-018

sDMO-2013-019

5DMO-2013-020
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

CONTROL PARA ADELANTO DE MATERIALES Y/O EQUIPO DE OFICINA

Anejo E

FECHA .

.. 'MATERIA .
" 'Y/0 CODIGO -

 CANTIDAD |

| .- ENTREGADO POR: -

TSeincluyoen ]

- ‘solicitud ném. -
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Anejo F
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
RECORD INDIVIDUAL DEL MAYOR DE ALMACEN
MAYOR DE ALMACEN:
Articulo: Unidad: Localizacion: Max:
Namero de Codificacidn: Min:
ORDENADO RECIBIDO DESPACHADO Balance

Fecha QOrden Cantidad Inicial Fecha Cantidad Precio Valor Inicial Fecha |Cantided Referencia |valor | Inlciai |l Cantidad | Precio Valor

Niirm.

Promaedia
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