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ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS:

Antes de proceder a realizar una requisicion, es
importante, que el requisante se asegure de cumplir
con los requisitos minimos que deben incluir las
cotizaciones, facturas y demas documentacion a
incluir al momento de generar una requisicién.

COTIZACIONES @{

Toda cotizacion debera incluir el termino de pago (p.ej . Prepaid, NET3o0, Immediate,
COD, etc.) de no incluir el mismo se trabajara como NET30.

El requisante debe asegurarse que las cotizaciones esten vigentes al momento de
generar la requisicion. Entiéndase, la que fue seleccionada por la Oficina y/o
Departamento y las que fueron evaluadas durante este proceso.

ACTURAS 5

La

Oficina y/o Departamento debera cerciorarse que la Factura por los Bienes y/o

Servicios incluya:

El documento sea una factura (“Invoice o Proforma Invoice”).

Debera tener un numero de factura.

La fecha en la factura debe ser vigente.

Que el documento indique el termino de Pago (p.¢j.: Prepaid, NET30, Immediate,
COD, etc.)

La factura debe incluir la clausula de nulidad segun se estipula en el Articulo 3.2 de la

Ley Num. 2, inciso (e)
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