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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE PROPIEDAD ADEUDADA
POR EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

I. Introduccidn

A.

¥
%

II. Definiciones

que

A.

Alcance y Propésito

El Fondo del Seguro del Estado cuenta en su organiza-
cidén en varias unidades de trabajo responsables de proveer
a sus empleados o funcionarios los medios necesarios para
realizar sus respectivas tareas. Estos medios pueden ser
material informativo, equipo o material de trabajo. La
mayor parte de éstos consiste de propiedad que se ofrece
en calidad de préstamo y que se requiere su devolucién
por parte del empleado al concluir su tarea para la cual
le fue prestada. :

Este procedimiento tiene el propdsito de establecer
las normas y el tramite que se regird para el proceso de
Liquidacién de Propiedad Adeudada por Empleados y Funcio-
narios del Fondo del Seguro del Estado antes de concluir
cualquier trdmite o transaccién de personal tales como
traslado, renuncia, licencia sin sueldo, licencia con sueldo,
jubilacién u otras. Esto se aplica a todos los empleados
del Fondo del Seguro del Estado independientemente de la
clase de nombramiento o separacidn.

En estas Normas y Procedimiento se usardn varios términos
se interpretardn de la siguiente manera:

Accién de Personal

Significa todo trémite o transaccidén que el empleado
efectie en la Oficina de Personal tales como traslado, re-
nuncia, licencia con sueldo, licencia sin sueldo, jubila-
cidén u otras.
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Jefe Inmediato

Cualquier funcionario que ejerza funciones de direc-
cidén y supervisién en niveles de organizacidén tales como:
Negociado, Oficinas, Pivisiones, Secciones, Unidades o
Sub-Unidades.

Nombramiento

Consiste en la designacidn de una persona para ejercer
funciones propias de un puesto o para ejercer funciones
especiales cuando circunstancias especiales lo requieran.

La designacidén puede hacerse con caricter regular, proba-
torio, transitorio, por contrato, de confianza o por jornal.

Separacidn

Consiste en el acto por el cual un empleado termina
de ejercer funciones para esta Agencia. Este acto puede
efectuarse mediante el traslado a otra Agencia de Gobierno,
renuncia, retiro, cesantia por terminacidn de contrato o
destitucién.

Propiedad

Cualquier equipo, material de trabajo o de informacién
que se le ceda a un empleado de esta Agencia con cardcter
devolutivo. Entre éstos se encuentra equipo de oficina,
equipo de trabajo, libros y revistas, expedientes, planos,
llaves, tarjetas de identificacidn, permisos de estaciona-
mientos, maletines, etc,

Sub-Encargado de la Propiedad

Se refiere a la persona designada por el Director Re-
gional, Administrador del Hospital Industrial o Jefe de
la Oficina correspondiente para asumir la responsabilidad
de mantener el registro y control de la propiedad asignada
a dicha dependencia. '

III. Normas

A.

Todo empleado o funcionario que preste servicios al Fondo
del Seguro del Estado con nombramiento gerencial, de con-
fianza, regular, probatorio, provisional, por contrato o
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de jornal serd responsable por todo el material informativo
o equipo de trabajo que se le haya otorgado en calidad de
préstamo. Esto aplica al material escrito que se ofrece
como fuente de informacién y referencia, tales como leyes,
manuales y procedimientos.

Las Secciénes de Propiedad de cada Regién, Hospital Industrial
y Oficina Central serd la responsable de facilitar el mate-
rial informativo o equipos de trabajo a 1a unidad solicitante
por medio del Sub-Encargado de la unidad apropiada. Se lle-
nari el formulario FSE-6, Certificacién de Entrega y Recibo

de Propiedad, para ese propdsito.

Todo empleado del Fondo del Seguro del Estado, sin distincién
de su status de empleo, deberd de notificar a su Jefe inme-
diato y al Director de la Oficina de Personal con quince (15)
dias laborables antes de la fecha de su separacién del ser-
vicio, de manera que la Oficina de Personal cuente con tiempo
suficiente para tramitar la liquidacién de la propiedad adeu-

.dada. En los casos de destitucidén de empleo el Supervisor

inmediato hard esta notificacién.

La Oficina de Personal, Divisién de Nombramientos y Cambios
serd la encargada de preparar el formulario FSE-249, Hoja
Liquidacién de Propiedad que tiene como propbsito certificar
1a entrega de toda propiedad o equipo adeudada por empleados
o funcionarios del Fondo del Seguro del Estado antes de ter-
minar sus funciones en la misma.

Todo funcionario o empleado deberd de entregar todo equipo

de trabajo o material de informacién de la Agencia antes

de finalizar sus servicios como empleado o de efectuar cual-
quier accién de personal. E1 Sub-Encargado de la Unidad lo
hard constar en el formulario FSE-249, Liquidacién de Propie-
dad .

Todo empleado o funcionario entregarid al Sub-Encargado de la
propiedad de la Regidén, Oficina u Hospital Industrial de todo
equipo de trabajo o material de informacidn que tuviera en
calidad de préstamo de su propia dependencia o de cualquiera
otra dependencia de la Agencia.

El empleado que no liquide todas sus deudas con el Fondo del
Seguro del Estado no se le entregard su ultimo cheque de
pago. Las deudas incluyen la no devolucién de cualquier
material informativo, equipo o material de trabajo incluyendo
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llaves, tarjetas de identificacién, maletines, permiso de
estacionamiento de los parabrisas de automéviles, tarjeta
de la Oficina de Transporte o cualquier otro material no
mencionado.

Serd responsabilidad de los Directores de Negociado, Regiones,
Oficinas, Jefes de Divisiones, Secciones, Unidades o Sub-Uni-
dades, velar por el cumplimiento de estas normas. De no ha-
cerlo as{ se convertird automiticamente en responsable por la
pérdida, deterioro o uso indebido de la propiedad piblica,

IV. Procedimiento

Empleado o 1. Todo empleado o funcionario notificard a 1la
Funcionario . Oficina de Personal, Divisién de Nombramientos

y Cambios con quince (15) dias laborables de
antelacidén la accidén de personal segin se
define en este procedimiento.

Oficina de Per- 2. Una vez el empleado o funcionario haya soli-

sonal, Divisién citado o notificado la accién de personal

de Nombramientos seglin se define en este procedimiento, se

C)‘ procederd a llenar el formulario FSE-249,
L Hoja Liquidacién de Propiedad de acuerdo

0 [l

a las instrucciones al dorso del mismo.

3. Se enviard el original y dos (2) copias al
Sub-Encargado de 1a Propiedad correspondiente.

Sub-Encargado 4. Al recibir el formulario FSE-249, Hoja
de la Propiedad Liquidacién de Propiedad, cotejara con sus

records si el empleado o funcionario tiene
equipo o propiedad asignada.

5. De no adeudar el empleado o funcionario nin-
guna propiedad o equipo llenarid la Parte II,
Certificacién de Entrega de Propiedad en Uso,
lo firmard y luego lo pasard al Jefe Inmediato
del empleado para su aprobacién.

6. Enviard el original del formularlio FSE-249,
Hoja Liquidacidn de Propiedad a la Oficina
de Personal, Divisién de Nombramientos y Cam-
blos y copia al Encargado de la Propiedad.
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&

6.

Encargado de 1la
Propledad de la
Oficina de Ser-
vicios Generales
o Hosp. Industrial

Sub-Encargado de
la Propiedad

g)\

Encargado de la
Propiedad de la
Oficina de Ser-
vicios Generales
y del Hospital
Industrial

9.

11.

12,

13.

. Al recibir el formulario FSE-249, Hoja

Al recibir copia del formulario FSE-249
Hoja Liquidacién de Propiedad del em-
pleado que no adeuda ninguna propiedad o
equipo, cotejard en sus records. De no
adeudar archivarid el mismo.

Cuando el empleado o funcionario adeuda pro-
piedad inmediatamente se comunicard con la
Oficina de Personal, Divisidén de Nombra-
mientos y Cambios para que no procesen la
accién de personal hasta tanto se actie de
acuerdo a lo establecido para situaciones

en que se adeuda propiedad.

Cuando el empleado o funcionario tuviese al-
guna deuda con la Agencia de equipo o pro-
piedad, llenard el encasillado 'Detalle la
Propiedad No Entregada'. Anotard el Nimero
de la Unidad, la Descripcién de la Propiedad,
lo firmard y lo pasarad al Jefe Inmediato del
empleado. Luego se enviard a la Seccién de
Propiedad de la Oficina de Servicios Gene-
rales o del Hospital Industrial segin co-
rresponda.

Liquidacidén de Propiedad cotejara con sus
records si el numero de la propiedad anotada
corresponde a la Regidn, Oficina, Departa-
mento o Unidad y la existencia de la pro-
piedad adeudada.

De no tener propiedad adeudada marcarid en el
encasillado de la Parte III "Para Uso del
Encargado de la Propiedad'" certificando

que no tiene propiedad a su cargo.

De tener propiedad adeudada cotejari el
Nimero de la Unidad, la Descripcién de 1la
Propiedad y anotard el Costo de la propiedad.

Firmara en el espacio provisto para el Encar-
gado de la Propiedad y retendrd copia para
su archivo. Se enviara el original del
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Oficina de Per-
sonal, Divisién
Nombramientos y
Cambios

Oficina de
Personal,
Divisidn de
Néminas

V. Vigencia

Estas Normas y Procedimiento tendrédn vi i tir de
la fecha de su aprobacién.

27 de octubre de 1986

14,

15 L]

16,

FECHA

formulario FSE-249, Hoja Liquidacién de
Propiedad a la Oficina de Personal, Divisidn
de Nombramientos y Cambios.

Se efectuard las gestiones con el empleado
o funcionario que adeude la propiedad o
equipo para la devolucién de la misma.

Recibird el formulario FSE-249, Hoja
Liquidacién de Propiedad y se procederd
como sigue:

a) De no adeudar el empleado o funcionario
ninguna propiedad o equipo se archivari
el original del FSE-249, Hoja Liquida-
cién de Propiedad en el expediente de
personal del empleado.

b) De adeudar el empleado o funcionario
propiedad o equipo enviard el formu-
lario FSE~249, Hoja Liquidacién de Pro-
piedad a la Divisién de Néminas para
que procedan a detener el cheque corres-
pondiente a su sueldo.

Al recibir el formulario FSE-249, Hoja
Liquidacidén de Propiedad del empleado o
funcionario que adeuda propiedad o equipo
cumplimentari la Parte IV, "Para Uso Divi-
sién de Néminas'" reteniendo el importe
correspondiente a la propiedad adeudada se-
gin lo establece el Procedimiento Control v
Contabilidad de la Propiedad del Fondo del
Seguro del Estado, Parte XIV, Propiedad Per-
dida, Inciso B, Sub-inciso I en adelante.

ADMINISTRADOR
FONDO DE 0 DEL ESTADO
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