ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE RELACIONES DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA EL. CONTROL Y MANEJO DE LA PROPIEDAD




OBJETIVOS

La Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico destina parte de sus fondos
a la adquisicion de equipo para ser utilizado por sus funcionarios y empleados
en el desempefio de sus labores; esta inversion representa los activos fijos que
perduran por un largo periodo de tiempo.

Es nuestro objetivo principal el hacer consciente a los empleados y funcionarios
sobre la importancia que tiene el buen uso, manejo y control de la propiedad de
esta Agencia, aplicando siempre las normas y reglamentos establecidos para

estos fines.

DEFINICIONES

A. Activo Fijo {(Equipo) — bienes muebles e inmuebles capitalizables y no
capitalizables.

B. Bienes muebles e inmuebles capitalizables — bienes muebles e
inmuebles adquiridos por compra, traspaso, cesién, donacion o por otros
medios, cuyo costo por unidad sea de $500 o mas y una vida util de dos
anos o mas. Ambas condiciones tienen que darse.

C. Bienes muebles e inmuebles no capitalizables — equipos con un costo
unitario desde de $1 a 499.99.

D. Encargado de la Propiedad — personal de la agencia nombrado por el
Secretario de Hacienda, a solicitud del jefe de la misma, como el
responsable del control y custodia del Activo Fijo perteneciente a la agencia
en la cual presta servicio.

E. Presidente — Presidente de la Junta de Relaciones del Trabajo de Puerio
Rico.

F. Custodio de la propiedad- personal de la agencia nombrado por el

Director de Servicios Administrativos a solicitud del jefe de la misma para
servir de apoyo al Encargado de la Propiedad. Controlara el inventario de
su unidad de trabajo y acompafiara al Encargado a tomar el inventario de la
divisién asignada.




DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Para determinar claramente los deberes y responsabilidades de los diferentes
funcionarios y empleados se estabiece lo siguiente:

A

El Presidente es el responsable ante el pueblo de Puerto Rico por la
proteccion de dicha propiedad conira perdida, dafo o uso indebido. El
Presidente delega en el Encargado de la Propiedad, las funciones arriba
descritas dentro de la Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico. La
implantacidn de esta delegacién no afecta la autoridad administrativa y la
responsabilidad del Presidente.

El Encargade de la Propiedad responde al Director de la Oficina de
Servicios Administrativos y en coordinacion con este funcionario velara por
el fiel cumplimiento de los reglamentos y normas establecidas en toda
transaccidn relacionada con la propiedad de la Junta. El Encargado de la
Propiedad:

1. Tendra un control absoluto de los expedientes a nivel central de las
fransacciones efectuadas, tales como: compra, donacidn,
fransferencia, cesion y decomiso de equipo.

2. Prepararéa y mantendra un inventario general de activo fijo en orden
numeérico correlativo. Tomara el inventario fisico y sometera el mismo
para la aprobacion del Departamento de Hacienda.

3. Preparara listados individuales de inventarios por Division.

4.  Preparard un regisiro por orden numérico para mantener control del
namero de la unidad a asignarse a medida que se adquiera la
propiedad. Este registro indica ademas del nimerc asignado,
informacion de importancia tales como: descripcion, localizacion,
numero de orden de compra y serie (si aplica).

5. Preparara Recibos por Propiedad en Uso: conservara originales del
recibo de la forma SC-1211 debidamente firmados por las personas
responsables de foda propiedad nueva y/o movimienio entre oficinas.

6. Numerara equipo de nueva adquisicion teniendo en consideracién los
siguientes factores:

a. Colocar el nimero sobre aquella parte del equipo que nunca sera
removido y esta menos expuesto a daio, uso u ocultacion futura.
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10.

b. El nimero debe estar claramente a la vista donde pueda
cotejarse sin ninguna dificultad.

c. La numeracion no debe impedir el libre uso o reparacién futura
del equipo,

d. Ningln numero deberd estar colocado en un lugar que haga
contacto frecuente con las manos o cuerpos de personas que
usan el equipo.

€. No debera ser colocado sobre adornes, ¢ molduras de
superficies curvas que afecte desfavorablemente la apariencia
del equipo.

f.  Dentro de lo posible, el nimero serd colocado sobre el lado

superior derecho de Ia parte principal del equipo estando frente a
él.

Entregara el equipo de nueva adquisicidn a la oficina peticionaria
mediante recibo oficial. Recogera el que por su condicién ya no sea
necesario en las diferentes areas.

Custodiara los almacenes del equipo que ha sido dado de baja por las
oficinas hasta que éste sea transferido o dado de baja.

Hurto o Pérdida de Propiedad: Las responsabilidades y obligaciones
de los servidores pUblicos, custodios de los bienes del estado, estan
establecidas en la Ley Num. 96 del 26 de junio de 1964 segin
enmendada, mediante la cual también se establecid el requisito de
notificar la pérdida de los fondos y propiedad publica. El mismo tendra
que incluirse la fecha del hurto o pérdida, la Ultima vez que lo utilizo y
radicar una querella ante la Policia de PR en caso de hurto.

En estos casos el(la) Encargado(a) de la Propiedad recibe las
notificaciones de hurto o perdida de equipo ocurrido y realiza las
gestiones pertinentes establecidas en la Ley NUm. 96 del 26 de junio
de 1964, segun enmendada.

Prepara toda la documentacidn relacionada con transacciones de
propiedad, tales como:

a Recibo de Propiedad en Uso.
b. Informe de Inventario Fisico.
c Informe sobre Cambio en Inventario.
d Informe de Diferencias en Activo Fijo.




Iv.

e. Declaracion de Propiedad Excedente, etc. y los somete al
Departamento de Hacienda y/o a la Administracién de Servicios
Generales segln corresponda.

11.  Concilia y archiva las copias del Modelo SC-309 Informe Mensual de
Activo Fijo que envia el Departamento de Hacienda, y prepara Informe
de Diferencia en Activo Fijo, si aplica.

12.  Atiende consultas y orienta a los funcionarios y empleados de la Junta
en lo relacionado con la propiedad.

Para poder llevar a cabo sus funciones, el Encargado de la Propiedad de la
Junta necesita la cooperacion y el respaldo de todos y cada uno de los
empleados y funcionarios de la Agencia y especialmente de los Directores de la
Divisiones y el custodio de la propiedad nombrado por divisién, quienes seran
los responsables de informar los cambios que ocurran en sus areas de trabajo
que afectan el control de la propiedad asignada.

Los Directores de las Divisiones deben respaidar en toda su gestion al
Encargado de la Propiedad toda vez que éstos son los responsables ante el
Presidente por la propiedad existente en la Divisién que dirigen.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS

Los empleados en general deberan colaborar con ¢l Encargado de la Propiedad y

ser custodios del equipo que se les asigna para realizar sus funciones, y tales
efectos:

1. Conservaran y utilizaran adecuadamente el equipo.

2. Verificaran diariamente que el equipo esté en el lugar que corresponda,

especialmente el equipo pequefio, facii de mover, tales como: calculadoras,
grabadoras, maquinillas, etc.

3. En caso de desaparicion de algin equipo bajo su custodia iniciard una
blsqueda por las areas cercanas y de no encontrarlos, lo notificara a su jefe
inmediato, quien a su vez procedera en conformidad a lo establecido en el
Inciso 9.

4. Firmaran el Recibo de Propiedad en Uso por el equipo gue tienen asignado. El
ultimo recibo entregado anualmente deja sin efecto el recibo anterior.




V. REFERENCIAS

Este manual de Procedimientos Internos esta basado en los siguientes documentos:

1.

Reglamento NUm. 11 “Normas Basicas para el Control y la Contabilidad de los
Activos Fijos” del Departamento de Hacienda. Aprobado el 8 de abril de 2002.

. Reglamento Ndm. 11, Suplemento Nim. 1 “Uso, Preparacion y Tramite de los

Modelos Relacionados al Reglamento NUm. 11, Normas Basicas para el
Control y Contabilidad de los Activos Fijos”. Aprobado el 13 de marzo de 2003.

Instrucciones Generales del Modulo de Activo Fijo, Nueva Clases de Propiedad
y otras Disposiciones Relacionadas al Pronunciamienio Nimero 34 (GASB 34).
Aprobado el 26 de febrero de 2004.

Cartas Circulares, Reglamenios, eic.,, emitidas por los Departamentos:
Hacienda y Justicia, la Administracién de Servicios Generales y la Oficina del
Contralor.

VI.  VIGENCIA
Este Procedimiento entrara en vigencia inmediatamente después de su
aprobacion.

/EZ{ Aprobado
/
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Por Johanna I. Ramos Montivo Fecha

DWectora de Servicios Administrativos
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