JUNTA ADMINISTRATIVA

CERTIFICACION NUMERO 2015-2016-074

YO, Amelia Maldonado Ruiz, Secretaria Ejecutiva de la Junta Administrativa de la
Universidad de Puerto Rico en Humacao, CERTIFICO QUE:

La Junta Administrativa, en su reunién ordinaria del jueves 3 de marzo de 2016, aprobd

por unanimidad, en Asuntos Nuevos, el Procedimiento para el manejo, distribucion,

codificacién y registro de los bienes adquiridos, preparado por la Oficina de Recibo y

Entrega de la UPR en Humacao.

El referido documento forma parte de esta certificacion.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y para remitir a las autoridades universitarias

correspondientes, se expide la presente en Humacao, Puerto Rico, a cuatro de marzo de dos mil

Dr. Carlos Galiano Quifiones Prof. Amelia Maldonado ﬁg@
Rector Interino y Presidente Secretaria Ejecutiva

CGQ:AMR:alh

Anexo

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN HUMACAO, CALL BOX 860 HUMACAQ, PUERTO RICO 00792

junta-senado.uprh@upr.edu  T. 787.850.9327 » F. 787.850.9338 Patrono con igualdad de Oportunidades de Empleo M/MAV/I @ WWW.UPRH.EDU




OFICINA DE RECIBO Y ENTREGA

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, DISTRIBUCION, %
CODIFICACION Y REGISTRO DE LOS BIENES ADQUIRIDOS

1. La Oficina de Compra envia la orden de compra (ciega) donde no refleja cantidad ni
precio a la Oficina de Recibo y Entrega.

2. La Oficina de Recibo y Entrega llevard un registro (libro) de las dérdenes de compra
(ciega) para referencia y mantendréd un archivo de los documentos por suplidor en orden
alfabético.

a. El registro contiene informacion del nombre del suplidor, la fecha de
la orden, nombre del requisante, tipo de orden (pago anticipado-COD o
neto 30) y fecha de entrega y de recibido.

3. Cuando los bienes (mercancia) se reciben directamente en la Oficina de Recibo y Entrega
procederan a contar los articulos contra el conduce y luego contra la orden de compra
ciega. Verificardn que la cantidad solicitada (ordenada) por la unidad (departamento,
oficina o proyecto) corresponda a la recibida y de acuerdo con las especificaciones
establecidas.’

a. El conduce seré firmado por el empleado que recibid los bienes e indicard
~lafecha de recibido, nombre en letra de molde y puesto.
b Una vez la mercancia es verificada se procedera a entregarla al

departamento, oficina o proyectos que solicito los bienes.

c. El personal autorizado del departamento u oficina o proyecto verificara la
mercancia y firmard el conduce en el area correspondiente con los datos
requeridos en el inciso 3.a.

d. - Los datos del conduce (cantidades) seran registradas en la orden de
compra (ciega) y a su vez, en el sistema financiero UFIS (Patsi-Oracle).
El recibo de mercancia serd posteado en el sistema financiero en un
término no mayor de cinco (5) dias laborables.

4. Cuando los bienes (mercancia) son recibidos directamente por el personal de los
departamentos, oficinas o proyectos, éstos se comunicardn con el personal de Recibo y
Entrega para verificar y certificar la mercancia recibida.? Ambas partes firmaréan el
conduce con la informacién requerida en el inciso 3.a.

' Articulo 30.a.b.c del Reglamento sobre Adquisicion de Equipos, Materiales y Servicios No Personales
de la Universidad de Puerto Rico.

2 lbid, Articulo 7.1.
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a. El personal de Recibo y Entrega procedera a registrar los datos en la orden
de compra (ciega) y en el sistema financiero indicados en el inciso 3.d.

5. La Oficina de Recibo y Entrega enviard inmediatamente a la Oficina de Cuentas por
Pagar copia de los conduces procesados, recibos o facturas para el tramite que
corresponda (pago o aplicacion de las 6rdenes con pago anticipado-COD).

6. Cuando la orden de compra (ciega) refleje mercancia con cédigo de equipo, la Oficina de
Recibo y Entrega procedera a verificar el equipo y firmaré el conduce con la informacion
indicada en el inciso 3.a.

a. Prepararéan el formulario Informe de Recibo con la informacion requerida:
nimero de serie, usuario (custodio), departamento u oficina o proyecto y
ubicacidn fisica.

b. Someteran a la Oficina de Propiedad el Informe de Recibo en un término
no mayor de cinco (5) dias laborables al recibo del equipo con los
siguientes documentos: hoja de tramite, conduce y orden de compra

(ciega). El equipo permanecera en el drea de almacén de Recibo y Entrega
hasta que la Oficina de Propiedad codifica y marca el mismo.

c. Una vez codificado el equipo se procederd a entregarlo en el
departamento, oficina o proyecto correspondiente.
d. Cuando el equipo requiera por sus especificaciones instalacién inmediata

se procederd a entregarlo directamente en el departamento u oficina o

proyecto correspondiente.

1. Se verificara el equipo y se firmara el conduce con la informacion
indicada en el inciso 3.a.

2. Se preparari el Informe de Recibo y se enviara a la Oficina de
Propiedad con la documentacion indicada en el inciso 6.a y 6.b dentro
de un término no mayor de cinco (5) dias laborales. El propédsito es
que dicha oficina codifique y marque el equipo.

7. Cuando el personal de la Oficina de Recibo y Entrega complete el proceso de los bienes
adquiridos, entiéndase recibido en su totalidad junto con la documentacién descrita
anteriormente, procedera a actualizar el registro (libro) con la fecha de completado. Se
creard un expediente de las 6rdenes de compra completadas y se archivaran en orden
ascendente.

8. Mensualmente se producird el Informe de "Overshipment Report™ para la correccion de
los errores (cantidades) registrados incorrectamente en el sistema financiero.

9. Mensualmente se producird el Informe "Expected Receipts Report™ para el seguimiento
inmediato de las drdenes de compra pendientes de recibir.

La Oficina de Recibo y Entrega atendera con prioridad todo lo relacionado con materiales
y equipos especializados destinados a los proyectos de investigacién® y, procederd segun
se indica en el inciso 6.b.

* Ibid, Articulo 15.d.
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a. Se comunicara con los departamentos, oficinas o proyectos para que
sometan evidencia de la mercancia recibida, si alguna.
b. Si el departamento, oficina o proyecto indica que la mercancia no ha sido

recibida, procederan a realizar las gestiones necesarias mediante llamadas
telefénicas, via fax o correo electrénico con los suplidores para acordar
fecha de entrega.

El procedimiento entrara en vigor de inmediato, a partir de la aprobaciéon de la Junta
Administrativa de la UPRH.

[Aprobado por la Junta Administrativa en su reunion ordinaria del jueves 3 de marzo de 2016,
segun consta en la Certificacion Numero 2015-2016-074.]




