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PROCEDIMIERTO PARA LA REMISION Y CUSTODIA DE LAS COMBINACIONES
CORRESPONDIENTES A LAS CAJAS DE SEGURIDAD
FONDO DEL SEGURC DEL ESTADO

I. Introduccidn

Debido a2 la naturaleza de las funciones que se realizan en la
Agencia se hace necesario el que se mantengan varias cajas de seguridad en
las cuales guardar el efectivo, valores y otres documentos que se Eramitan.
Por tal razdén se asignardn cajas de seguridad a algunos empleados o
funcionarios que sus labores asi lo ameriten.

A los efectos de estahlecer la responsabilidad por el contenido de
las cajas de seguridad y garantizar el acceso de la administracién a las
mismas cuando sea necesario, se establece este procedimiento.

I1. Normas

A. Las combinaciones de las cajas de seguridad serdn de conocimiento
exclusivo de aquellos empleados o funcionarios que tengan
asignadas cajas de seguridad. Cada caja de seguridad se asignaréa
a una sola persona. Solamente se podrd hacer excepcién de este
requisito para las combinaciones de las cajas en las cuales se
guarden f{nicamente documentos y nunca haya dinero en efectivo
guardado en las mismas. En estos casos, previa autorizacién
escrita por el Administrador, se podrd designar a otra persona
para que comparta la combinacién. Los Oficiales Pagadores
Auxiliares no escribirdn las combinaciones de sus cajas de
seguridad en ningdn sobre o documento y estdn exentos del
presente Procedimiento, excepto en las Partes I, II-A y V.

B. El Director, o mediante designacidén por éste, el Subdirector de
la Oficina de Auditorfa serd el custodio y se asegurard de
mantener los sobres de las combinaciones de las cajas asignadas a
la Oficina Central, las Oficinas Regionales y al Hospital
Industrial, '

C. El funcionario designado en la Oficina Central, los Directores o
Subdirectores Regionales, el Administrador o Subadministrador del
Hospital Industrial, y el Director de la Oficina de Auditoria
Interna o su representante autorizado serdn a su vez los
custodios y se asegurardn de mantener en su caja de seguridad las
combinaciones de las cajas en sus respectivas unidades.

D. La Oficina de Auditorfa Interna periddicamente verificard que los
sobres conteniendo las combinaciones en los respectivos. lugares
se fmahtienen debidamente sellados.
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E. Ningin funcionario podria hacer wuso de las combinaciones
contenidas en dichos sobres sin la debida autorizaciédn.

F. Estos funcionarios velardn porque se haga wuso de las
combinaciones solamente en las situaciones establecidas en este
procedimiento y notificardn de inmediato a la Oficina de
Auditoria Interna, cualquier anomalfa en los sobres que contienen
las combinaciones.

G. Los sobres sellados con dichas combinaciones solamente se podran
utilizar en situaciones extraordinarias como las siguientes y
previo a la autorizacién del Administrador o el Director de la
Oficina de Auditoria Interna.

1. Imposibilidad de localizar a la persona que tiene la caja de
seguridad asignada por un periodo no mayor de dos (2) dias
laborables,

2. Muerte
3. Incapacidad

Se excluyen de estas disposiciones a todas las Unidades de
Entrega de Cheques donde en ausencia de la persona que tiene la caja
de seguridad asignada y estando presente la necesidad de entregar
cheques a los lesionados, el Director Regional procederd
inmediatamente como se indica en la Seccidén III, Procedimiento,
Inciso C, que sigue.

H. Solamente el Director de la Oficina de Auditorfa Interna del
Fondo del Seguro del Estado, o el funcionario designado por éste,
solicitard mediante 1la cumplimentacién del Modelo SC-1001,
Requisicién de Materiales y Servicio, el cambio de la combinacién
de la caja de seguridad cuando por cualesquiera de las
situaciones extraordinarias relacionadas en el inciso que
precede, haya que utilizar la combinacidén contenida en
determinado sobre sellado. Esta solicitud se efectuard al
reinicio de funciones del encargade de la caja de seguridad o
cuando se nombra un nuevo incumbente. En ambos casos procederd
ademis, segin se dispone en el procedimiento.

I. Bajo ninguna circunstancia se guardardn las combinaciones en
sobres que no sean suplidos por la Oficina de Auditoria In-
terna.

J. Los funcionarios mencionades en el inciso C de estas normas,

serdn a su vez las Unicas personas autorizadas para abrir
las cajas. ’
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11I. Procedimiento

A. Remisién de las Combinaciones de las Cajas de Seguridad
1. En Oficina Regional u Hospital Industrial

Director o Subdirector a. Requisard al Almacén Central la

Regional, Administrador o cantidad que estime necesaria de
Subadministrador del los formularies FSE-39, Informa-—
Hospital Industrial cién sobre Combinacién de Caja de

Seguridad y el formulario FSE-40,
Gertificacidn de Posesidn de Caja de
Seguridad.

b. Solicitard a la Oficina de Auditoria
Interna los sobres de combinaciones.

¢, Mantendrd un registro en orden
numérico de los sobres de
combinaciones prenumerados que le
provea dicha oficina en donde se
anotard el mnombre y apellido del
funcionario o empleado que solicita
los sobres, la fecha de entrega de
los mismoes y las iniciales del
funcionario o -empleado de referencia
escritas con su pufic y letra en la
misma linea inmediatamente después de
donde aparecen escrito sus apellidos,

Funcionarios d. Solicitard al Director Regional

o Empleados o al Administrador del Hospital
Industrial, segln corresponda, dos
(2) sobres de combinaciones DC 302
LK, dos (2) formularios FSE-39,
Informacidén sobre Combinacidn de Caja
de Seguridad y dos (2) formularios
FSE-40, Certificacidn de Posesidn de
Caja de Seguridad, cada vez que se le
provea de una nueva combinacién.

e, Llenard completamente a solas y en su
totalidad los dos (2) formularios
FSE-39, Informacién sobre Combinacién
de Caja de Seguridad, en original.
Especificard correctamente el niimero
de vueltas a la izquierda y el nimero
de vueltas a la derecha, y los
respectivos nimeros propiamente de la
o combinacidn,
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Administrador o Subadmi- i,
nistrador del H,I,, Director o
Subdirector Regional

2. Oficina Central

Funcionario y/o .
Empleado

Ejemplo:

4 vueltas a la derecha hasta 50

3 vueltas a la izquierda hasta 20
2 vueltas a la derecha hasta 30

1 vuelta a la izquierda hasta 10

Insertard los formularios FSE-39,
Informacidén sobre Cajas de Seguridad,
en cada sobre de combinacién.
Procederd a cerrar los sobres y se
asegurard de que el sistema de
seguridad haya sellado.

Cumplimentard el formulario FSE-40,
Certifico de Posesién de Caja de
Seguridad, en original y copia.

Entregard los sobres y el original
del formulario FSE-40 personalmente
al Director Regional o al
Administrador del Hospital Industrial
y retendrd la copia del formulario
FSE-40 para futuras referencias.
Guardarad los sobres sellados en
su caja de seguridad.

Entregard personalmente al Director
de la Oficina de Auditoria Interna o
su Representante, uno de los dos
sobres sellados  que le  fueron
entregados por el funcionario de la
Oficina Regional u Hospital.

Cumplimentari el formulario
FSE-39, Informacidén sobre Combinacién
de Caja de Seguridad segin se indica
en el Inciso A.1 a.b.e y f anterior y
lo ensobrard y lo sellari.

Cumplimentard el formulario FSE-40,
Certifico de Posesién de Caja de
Seguridad en original y copia.
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¢. Entregarid el sobre y el original del
formulario FSE-40, personalmente al
Director de la Oficina de Auditoria
Interna © su Representante en la
Oficina Central, .
d. Retendrad 1la copia del formulario
FSE-40 para futuras referencias.
B. Custodia de las Combinaciones de las Cajas de Seguridad
1. Manejo de las combinaciones de las cajas de
seguridad en la Oficina del Director de la
Oficina de Auditoria Interna © su Representante
a., Procederd a  guardar todos los  sobres
conteniendo las combinaciones de las cajas de
seguridad que le son entregados en la caja de
seguridad que él designe en su oficina.

C. Accidén a seguir para abrir las cajas de seguridad en casos de
emergencia utilizando los sobres sellados, siempre que se haya
obtenido la autorizacidén previa del Administrador o del Director
de la Oficina de Auditoria Interna

Director Regional 1. Realizard las gestiones pertinentes para
o Subdirector lograr que el encargado de 1la caja de segu-—
Regional ridad se presente a abrir la misma. Cuando dichas

gestiones resulten infructuosas actuara de 1la
siguiente manera:

a., Solicitard la autorizacidn del Administrador o
del Director de la Oficina de Auditoria
Interna para abrir el sobre sellado.

b. Solicitard de la Oficina de Auditoria Interna
que envie un Auditor para que proceda a
preparar un inventario o arqueo del contenido
de la caja de seguridad.

¢, En aquellos casos en que no esté presente un
Auditor solicitara la presencia del
Subdirector y del Jefe de Servicios Generales
o de estos funcionarios no estar disponibles,
solicitard 1la presencia del jefe y de un
: empleado de 1la unidad correspondiente para
abrir la <caja de seguridad y preparar un
Inventario o Arqueo del Contenido.
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d. Notificard al Director de la Oficina de
Auditorfa Interna para que se excluya dicha
combinacién y solicitard una nueva, seglin el
procedimiento antes descrito.

Administrador del 2. Actuard de la misma forma que se describe en
Hosp. Industrial el Apartado C-1, a,b,c, y d. En aquellos casos en

gue un Auditor no esté presente, solicitard la
presencia del Ayudante Administrative o su
Representante.

Director Area de 3. Realizard . las gestiones pertinentes para lo-—
Administracién grar que el encargado de la caja de seguri-
Recursos Fiscales dad se presente a abrir la misma. Cuando dichas

1v.

gestiones resulten infructuosas actuard de la
siguiente manera:

a. Solicitard la autorizacién del Administrador o
del Director de la Oficina de Auditoria
Interna para abrir el sobre sellado,

b, Solicitarid de la Oficina de Auditoria Interna
que envie un Auditor para que proceda a
preparar un inventario o arqueo del contenido
de la caja de seguridad.

¢. En aquellos casos en que no esté presente un
Auditor, solicitard la presencia del Jefe y de
un empleado de la unidad correspondiente para
abrir la caja de seguridad.

d. Notificard al Director de 1la Oficina de
Auditorfa Interna para que se excluya dicha
combinacién y solicitard una nueva, segln el
procedimiento antes descrito.

Otras Disposiciones

Cada supervisor de personal a cargo de las cajas de seguridad debe
conscientizar a éste sobre la responsabilidad que envuelve la
custodia de la misma mediante discusién periddica de las
disposiciones, normas y procedimientos que aqui se establece. La
coordinacién efectiva entre aquellos responsables por el manejo y
mantenimiento de este recurso redundard en mejor servicio a nuestra
clientels.
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V. Acciones Disciplinarias
Todo empleado que viole las disposiciones de este procedimiento
o que divulgue una combinacién incurrird en una falta grave ¥
estard sujeto a las acciones disciplinarias correspondientes,
~incluyendo destitucién. :
VI, Vigencia

Este procedimiento comenzard a regir a la fecha de su

aprobacidén y deroga el procedimiento aprobado el 16 de junio de
1987,

306 /5 /92 (atries

Fecha Administrador
Fondo del Seguro del Estado







