Universidad Tecnoldgica de Panama
Centro de Distribucién y Libreria

L

Codigo: PCUTP-
CDL-RC-2008
Procedimiento de Registro de Compras Revision: 01
Fecha: 30/04/2008
Pagina: 1de?2

1. Introduccién:
El registro de la o las facturas de compra se efectlia para verificar la entrada de mercancia a
bodega y actualizar la base de datos, incrementando su diversidad y cantidad en inventario.

2. Objetivos del procedimiento:
Mantener un control adecuado entre la recepcion de mercancia y la basé de datos, asi como
un registro contable de las cuentas por pagar.

3. Campo de aplicacion:
3.1. Centro de Distribucion y Libreria.

4. Definiciones:
4.1. CDL: Centro de Distribucion de Libros.
4.2. PV: Punto de Venta.
4.3. ClI: Control de Inventario.
4.4. FTP: Fundacién Tecnoldgica de Panama.
4.5. Carta Aclaracion: Documento de la editorial McGraw-Hill para solicitar Nota de
Credito y tramitar devolucion.

5. Referencias:
5.1. Facturas.
5.2. Solicitud de Nota de Crédito a Proveedor.
5.3. Carta Aclaracion.
5.4. Reporte de Aviso de Llegada.

6. Descripcion-metodologia :

6.1. Efectuado el procedimiento de recepcion de mercancia a consignacion o en firme en ClI
(bodega), el almacenista remite las facturas firmadas de recibido conforme, al personal
designado en el CDL.

6.2. El personal designado del CDL, recibe las facturas del Cl y procede al registro de la
misma en el sistema de compra. De existir cambios en los costos, el personal designado
comunica a la Direccion, la cual realiza los célculos respectivos y efectla los cambios de
precios correspondientes.
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Descripcién-metodologia :
Nota 1: De existir faltante en factura el colaborador confecciona la solicitud de nota de
crédito, o en el caso de las editoriales llenar los formularios respectivos la cual debe
imprimir y/o enviar por correo al proveedor; el sistema la mantiene como pendiente hasta
que el proveedor remita la misma.

6.3. Una vez registrada la mercancia en el sistema de compras, el personal designado debe
imprimir y enviar ya sea por valija o por correo electronico, un reporte de aviso de llegada
de mercancia a los diferentes PV para que estén anuentes de la mercancia recibida y
puedan efectuar posteriores tramites de traspaso segun la necesidad, previa verificacion
contra inventario.
6.4. El personal designado remite las facturas a las siguientes unidades:
= Original de Facturas de Utiles y Copias de Facturas de Libros a FTP.
= Original de Facturas de Libros y Copias de Facturas de Utiles a CDL.
= Copias de Facturas de Libros y Utiles a Contabilidad.

Manejo y archivo de procedimientos:

“Cada destinatario / &rea es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

. Anexo:
® FCUTP-CDL-RC-1. Solicitud de Nota de Crédito a Proveedor.
B Facturas de Proveedor.
®  Carta Aclaracién Edit. McGraw-Hill
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