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NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL USO, CONTROL Y CONTABILIDAD
DE LA PROPIEDAD MUEBLE DE LA CORPORACION DEL
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Il NORMAS

A. El encargado de la propiedad correspondiente es el responsable
de que se dé uso a la propiedad excedente que estd en
condiciones de usarse. Se registra en el computador a través del
moédulo de activo fijo la propiedad éxcedente que tiene Ia
Corporacion. El Negociado de Presupuesto verifica si tiene uso
alguno para esa propiedad en un plazo no mayor de treinta (30)
dias [aborables a partir de la notificacién.

B. El encargado de Ila propiedad, subencargado vy oficial
administrativo del dispensaric antes de ordenar el arreglo de un
equipo debe considerar la reposicion del mismo bajo un criterio de
costo beneficio.

C. El encargado de la propiedad notifica al Negociado de Personal si
el empleado o funcionario adeuda alguna propiedad para el tramite
de pago conforme al Procedimiento 20-03-02 Normas vy
Procedimiento para la Liquidacién de la Propiedad Adeudada por
Empleados y Funcionarios del Fondo del Seguro del Estado
(27-10-86).

D. El supervisor inmediato del empleado es el encargado de preparar
el formulario CFSE-249, Hoja de Liquidacion de Propiedad que
tiene como propésito cerdificar la entrega de toda propiedad o
equipo adeudado por empleados o funcionarios de la Corporacion
del Fondo del Seguro del Estado antes de terminar sus funciones
como empleado o de efectuar cualquier accion de personal.
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E. Cuando el empleado o funcionario hubiese sido indebidamente
incluido para el pago final, el jefe de la unidad administrativa a la
cual pertenece el empleado devuelve su cheque a la Division de
Noéminas, con instrucciones de retenerlo hasta que el empleado
devuelva la propiedad y asi lo informe el encargado de la
propiedad. Se rigen por las Normas y Procedimiento para la
Liquidacibn de la Propiedad Adeudada por’ Empleados vy
Funcionarios de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
(20-03-02).

F. El Director del Negociado de Contraloria mantiene las cuentas de
propiedad que sean necesarias y aplicables para cada fondo que
opera la Corporacién, seglin el Manual de Contabilidad vigente.

G. E! sistema mecanizado que se instale debe proveer para que las
disposiciones aqui establecidas en cuanto a contabilidad, registros
e informes puedan cumplirse, ademds de los mecanismos
necesarios para registrar la informacion que deben llevar los
encargados de la propiedad.

H. Antes de realizar el decomiso, el encargado de la propiedad
notificara al Director de la Oficina de Auditoria Interna para que
designe un auditor que supetrvise el decomiso en los siguientes
aspectos:

e que la propiedad a decomisarse sea la misma descrita en el
formulario CFSE-297, Declaracion de la Propiedad Excedente.

e que se haya cumplido con las disposiciones del reglamento y el
procedimiento relacionados con e! control de la propiedad.
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PROCEDIMIENTO
A. Recibo de Equipo
1. Recibo de Equipo en la Seccién de Propiedad Negociado de

Servicios Generales, Oficinas Regionales, Dispensarios y
Hospital Industrial.

gf_;;;i;g;cng;qg; 4o Serv a. Verifica el Formulario CFSE-60, Orden de Compra
Generalez:solfstbegcarlgadctb contra el conduce que acompafia el equipo Yy
Propledad, 2 .k e

Jefa Propledad del Hospltal compara lo solicitado con lo recibido. Lo que no

Industrial

cumpla con lo ordenado o rechaza.

b. Registra cualquier diferencia en el conduce, lo firma,
entrega el original al suplidor y retiene copia para
referencia.

C. Accesa el sistema mecanizado y registra la

informacion de acuerdo al manual del usuario.
Obtiene el nimero de propiedad del equipo y registra
la localizacion y el centro de costo del mismo.-

d. Accesa y llena en el sistema computadorizado la
pantalla y obtiene el formulario CFSE-8, Certificacion
de Entrega y Recibo de Propiedad. Reproduce tres
copias y remite el original con una copia al custodio
de la propiedad con el equipo.

e. Obtiene del custodio de la propiedad la firma del
formulario CFSE-6 en original y copia. Retiene el
original para referencia y le entrega copia al custodio
para su archivo y control.
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Oficlal Administrativo

" Encargado de la

2. Recibo de Propiedad en el dispensario intermedio o local

oficlal a. Verifica el formulario CFSE-60 contra el conduce que
Adminlstrativo acompafia lo solicitado con lo recibido. Lo que no
cumpla con lo ordenado lo rechaza.

b. Registra cualquier diferencia en el conduce, lo firma,
entrega el original al suplidor y retiene copia. Remite
el Formulario CFSE-60 y el conduce al jefe de la
seccién de propiedad de la oficina regional.

Jofe de |a Seccion de C. Accesa _a?[ sistema computadorizado y registra la

Propledad de fa Oficina informacion de acuerdo al manual del usuario.

Reglonal ' . . . '
Obtiene el nimero de propiedad del equipo y registra
la localizacion y centro de costo del mismo. Llena el
Formulario CFSE-6. Reproduce tres copias y remite
el original con copia al oficial administrativo del
dispensario y refiene copia para referencia.

d. Coteja el formulario CFSE-6 referente al equipo
Dispensarlo Intermedio o incluido, de estar correcto, lo firma y lo devuelve al
jefe de la seccién de propiedad de la oficina regional.
Mantiene copia para referencia. Le adhiere el

: ntimero asignado a la propiedad.

B. Adquisicion de Propiedad por Donacién, Legado o Transferencia
de una Instrumentalidad Publica o Privada.

1. Accesa el sistema mecanizado y llena el formulario CFSE-
212, Recibo de Propiedad Donada, Legada o Transferida.

Propledad , Retiene copia del documento para referencia y le entrega el

original al donante.

—
,

TN
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2. Registra el equipo en el sistema mecanizado seglin lo
dispuesto en este procedimiento.
C. Transferencia de Equipo
1. Transferencia de Equipo entre Oficinas de 1a Corporacion.
Unidad Administrativa a. Llen_a el fo.rrr'aularlo CFSE_-'I 14, Tfansferc_er?ma de
que Transflere Equipo en original y tres copias. Envia el original con
dos copias a la oficina receptora y retiene copia para
referencia.
b. Coteja que el equipo transferido corresponda en

Unidad Receplora . o .
cuanto a numero y descripcion en el formulario

CFSE-114. Lo firma y envia el original a la seccion
de propiedad, copia al que transfiere y retiene copia
para referencia. -

Encargado do la C. Accesa en el sistema mecanizado la pantalla FA408

Propledad y realiza los cambios necesarios en los inventarios
correspondientes. Envia copia de la transaccién
realizada a las oficinas afectadas.

d. Obtiene copia del formulario CFSE-6 y solicita [a
grf;gg:&gadode'a firma del funcionario que custodia el equipo
transferido, Devuelve el original cancelado al

empleado que [o transfirid.

2. Transferencia de Equipo a Instrumentalidades del Gobierno.

Administrador de Ia a. Notifica mediante memorando al jefe de la seccion de
Corporacién o propiedad correspondiente la determinacién de la

Representante

Autorlzado transferencia de equipo.
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Jefe de Seccldn . . . .
de Propledad de Inventario en original y cuatro (4) copias y [o

referencia.
Administrador de fa C. Autoriza la transferencia o devuelve el documento
Corporacién o Rep, . .
Autorizado sefialando el motivo del rechazo.
Jefe de Seccién de d. Envia a la mstrumentai.ld.ad corresponc.:hente el
Propiedad formulario CFSE-105 en original y dos copias con la

Jefe de Seccidn de

Propledad

b. Llena el formulario CFSE-105, Informe sobre Cambio

reflere a la Oficina del Administrador de Ila
Corporacién para aprobacién. Mantiene copia para

propiedad que se transfiere.

e. Accesa en el sistema AS400 del modulo de activos
fijos la pantalla FA408 y anota la transferencia
efectuada segln aparece en el formulario CFSE-105
que representa el acuse de recibo de la propiedad
que se transfiere.

f. Retira del archivo el formulario CFSE-295, Mayor
Subsidiario de Propiedad y lo mantiene junio con la
copia para referencia.

D. Reparacion de Propiedad

1. Accesa en el sistema mecanizado la pantalla FA472 y llena
el formularic CFSE-149, Solicitud de Servicios con la
informacion detallada del equipo a reparar, Obtiene dos
copias del documento y remite el original y copia con el
equipo al Negociado de Servicios Generales de la Oficina
Central o la Division de Servicios Generales del Hospital
Industrial. Mantiene copia para seguimiento.

m———

~
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Il.  INVENTARIO FiSICO
A. Preparacion de Inventario de la Propiedad.
Administrador 1. Notifica cada tres afios a todas las dependencias de la
Auxiliar Serviclos Corporacién la iniciacién de la toma de inventario para el

GCentralizados

1ro. de marzo. Comunica dicha accion a la Oficina de
Auditoria Interna para que tome la accion correspondiente.

Ep;:;esda:; dela 2. Obtiene del sistema computadorizado dos copias de |a lista
de equipo de cada dependencia de la Corporacion y las
refiere al subencargado de la propiedad correspondiente.
Mantiene copia para referencia.

53;::\%1?'3:&0 dola 3. Coteja contra la lista computadorizada las unidades
Propiadad existentes en la dependencia y afecta la misma en casos de

aumentos o rebajas no reflejadas en la lista.

4, Refleja las transacciones de propiedad efectuadas antes y
durante la toma de inventario hasta la fecha de corte del
mismo que deben estar reflejados en el informe final.

5. Certifica la lista de inventario cotejado y lo firma. Envia
copia al encargado de la propiedad y mantiene copia para
referencia.

Encargado de 1a 6. Realiza un cotejo al azar, tomando muestras de unidad
Proploda incluida en la lista de inventario sometida.

7. De encontrar alguna diferencia, coteja el inventario
completo.

8. Evalia la justificacion de la diferencia de la lista de

inventario sometida por el subencargado de la propiedad.
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9. Accesa en el sistema computadorizado el formulario CFSE-

794 y a base de la justificacién sometida procede a llenarlo.
Accesa e! médulo correspondiente y ajusta el inventario.
Mantiene copia como constancia de la transaccion
efectuada.

10. Accesa el sistema computadorizado y prepara lista de
inventario general gque incluya lo siguiente:

a. Total de unidades por oficina regional, segregado por
unidad de servicio y centro de costo.

b.- Total de valor de la lista de inventario.

C. Total de unidades de la Oficina Central por oficina y
centro de costo que incluya valor de inventario.

e. Gran total general de lista de inventario.
B. Conciliacion de Inventario Fisico
Encargado da a 1. Coteja la lista recibida de la dependencia contra la lista que
Propledad mantiene de referencia.
2. Refiere la lista de inventario al Administrador Auxiliar dé

Servicios Cenfralizados por conducto del Director del
Negociado de Servicios Generales en aquellos casos que
no exista diferencia en la lista de inventario.

3. Se comunica con el subencargado de la propiedad de la
unidad correspondiente cuando exista alguna diferencia en
la lista sometida que ha sido corroborada con la que se
mantiene para referencia. Solicita la justificacion de la
diferencia encontrada.
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Subencargado de 4, Examina la lista de inventario para aclarar la diferencia

fa Propledad cuestionada. Justifica apropiadamente la no inclusiéon de la
unidad sefialada y somete la misma al encargado de la
propiedad.

5. Envia la lista de inventario consolidado al Administrador
Encargado de la Auxiliar de  Servicios Centralizados . por conducto del
Propiedad Director del Negociado de Servicios Generales. Remite
copia a la Division de Contabilidad para la evaluacion

correspondiente.

C. El Encargado de la Propiedad del Hospital Industrial efectia el
proceso antes descrito y remite la lista de inventario consolidado al
Administrador del Hospital Industrial con copia a la Division de
Contabilidad del Negociado de Contraloria.

D. Informe de Transferencia de Propiedad
Encargado de Ia 1. Imprlme el mfornr:ne mensual de la :propledad transferida en
Propledad original y lo mantiene para referencia.
2. Hace los ajustes correspondientes y afecta las cuentas de
Negoclado de propiedad envueltas en la transferencia de propiedad,

Contraloria

segUn informe mensual de la propiedad recibida.
IVV.  Disposicion de Propiedad Excedente, Inservible u Obsoleta
A. Propiedad Excedente
1. Notifica al encargado o al subencargado de la propiedad
Supervisor de Unldad mediante e! formulario CFSE-115, Solicitud de Baja de

Administrativa . . . . . Iy
Equipo la existencia de equipo excedente y la intencién de
prescindir del mismo.
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Encargado de la 2. Notifica por escrito al Negociado de Servicios Generales o al
Propledad Departamento de Servicios Generales del Hospital

Industrial la condicién fisica, descripcion y ndmero de
propiedad del equipo, ademas de las razones para darse de
baja. Remite copia al Negociado de Presupuesto y le
solicita que en treinta (30) dias laborables evalle y realice
las recomendaciones correspondientes.

3. Inspecciona la propiedad conjuntamente con el Director del
Negociado de Servicios Generales o Director del
Departamento de Servicios Generales del Hospital Industrial
y determina su disposicion.

4, Registra en el sistema computadorizado el equipo
excedente.

5. Llena el formulario CFSE-297 en original y copias para
trasladar el equipo y las distribuye seglin se establece en el
formulario.

g'er;gg;;:;gz:!;f:;;e 6. Autoriza el formulario CFSE-297 en el espacio provisto y lo
Director de Departamento refiere al encargado dela propiedad.
de Serviclos Generales de
H.l.
7. . Notifica al Director de la Oficina de Auditoria Interna para

que éste designe un auditor.

8. Registra en el sistema computadorizado el equipo en el
archivo para propiedad dada de baja. Mantiene copia del
formulario CFSE-297 para referencia.

9. Registra en el sistema computadorizado en Registro de
Activos Fijos la informacién que aparece en el formulario
CFSE-295 y en el formulario CFSE-297.
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10. Accesa en el sistema computadorizado la pantalla de
Registro de Activos Fijos y retira del archivo activo la
propiedad y la registra en [a pantalla de archivo de
Propiedad Excedente Dada de Baja.

11. Refiere el formulario CFSE-297 conjuntamente con el
memorando sobre la condicién del equipo al Negociado de
Servicios Generales o al Departamento de Servicios
Generales del Hospital Industrial para cotejo y aprobacion.

Negoclado de 12. Certifica el formulario CFSE-297 y lo refiere a la

Generalas Administracion Auxiliar de Servicios Centralizados o a la
Oficina del Administrador del Hospital Industrial.

Adm.AuxliardeServ. 13, Aprueba el formulario CFSE-297 y lo refiere al encargado de
Centralizados o Adm. del

Hospital Industrial la propiedad correspondiente para los tramites ulteriores.

B. Propiedad Inservible

Subencargado de la 1. Llena el formulario CFSE-115, Solicitud de Baja de Equipo y
Propiedad . . .
lo refiere al encargado de la propiedad correspondiente.

5;1;;]:’9;:;“ fa 2. Evalla la propiedad sefialada y sometera un informe con
sus recomendaciones al Negociado de Servicios Generales
o Departamento de Servicios Generales del Hospital
Industrial.

3. Llena el formulario CFSE-287, en original y fres copias a
base de la informacion incluida en el formulario CFSE-115 y
lo refiere al Negociado de Servicios Generales o
Departamento de Servicios Generales del Hospital
Industrial, al Administrador Auxiliar de  Servicios
Centralizados y a la Oficina de Auditoria Interna. Mantiene
copia para referencia.
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Jefe Dlv. de Propledad y
Serviclos, Dir. Neg.
Serviclos Generalas y
Encargado y
Subencargado de la
Propledad

Auditor Interno

Encargado de ta
Propledad

Oficina del
Administrador de {a
Corporacién

Custodio de la
Propiedad

Supervisorde la
Unldad

Encargado o
Subencargado de
la Propledad

Auditor Interno

Examina la propiedad inservible conjuntamente con el
encargado de la propiedad y en presencia de un auditor
interno firma el formulario CFSE-297. Envia el original y
copia al encargado de la propiedad y retiene copia para
referencia.

Inspecciona el proceso de destruccién y firma el original y la
copia de formulario CFSE-105.

Accesa en el sistema computadorizado y a base de lo
especificado en el formularic CFSE-297 descarga la
propiedad de los registros activos. Archiva copia para
cofejo posterior.

Firma el original y copia del formulario CFSE-105, retiene el
original y remite la primera copia del informe a la
Administracion Auxiliar de Servicios Centralizados.

Propiedad Hurtada o Desaparecida

1.

Notifica el hurto o desaparicidn de alguna propiedad bajo
cualquier circunstancia a su supervisor inmediato.

Refiere el asunto al encargado y subencargado de la
propiedad correspondiente.

Notifica el hurto o desaparicion de la propiedad a {a Policia
de Puerto Rico y solicita el nimero de querella. Incluye el
ndmero y serie de la unidad.

Informa a la Oficina de Auditoria Interna el incidente.
Investiga la desaparicion y rinde informe a la Oficina del

Administrador con los resultados obtenidos y sus
recomendaciones,

£ T
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Oficina del B. Envia copia del informe recibido y de la documentacion que

Administrador de la .
Corporacién respalda el mismo a:

a. Secretario de Justicia

b. Oficina Contralor de Puerto Rico

¢. Administracion Auxiliar de Finanzas
de [a Corporacién

D. Determinacion sobre Fijacion de Responsabilidad por la Propiedad
Hurtada o Desaparecida.

Administracién 1. Estudia el informe sometido por la Oficina de Auditoria
Auxiliar de Interna aprobado por el Administrador.
Finanzas
2. Refiere al Negociado de Tesoreria cuando se requiere
reclamar al seguro de propiedad vigente el cobro de la
misma.
3. Refiere a la Divisién de Contabilidad cuando se requiere

emitir una factura al cobro al funcionario o empleado
custodio de la propiedad desaparecida.

Negoctado de 4, Prepara memorando a la comparifa de seguro de Ia

Tesoreria propiedad que corresponda conjuntamente con el formulario
de reclamacion que ésta designe. Acomparia copia de la
orden de compra, copia de factura de la propiedad y nimero
de querella de la Policia de Puerto Rico.

Division de 5. Accesa en el sistema computadorizado el médulo de
Contabilidad cuentas a cobrar y prepara el formulario CFSE-724.1,
Factura. Obtiene cuatro copias y las distribuye de la

manera siguiente:
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a. Original y copia - funcionario 0 empleado custodio de
la propiedad
b. Copia - Division de Némina
c. Copia - Retiene para referencia.
d. Copia - Seccidn de Propiedad correspondiente,
Divislén do Nominas O De acordarg,e un plan de pago lo registrara en el sistema
computadorizado.
7. Envia al Negociado de Tesoreria certificacion al recibirse el
pago total de la deuda.
Jefe Seccldn 8. Accesa en el sistema computadorizado el médulo de activo

de Propiedad

V.

fijo y rebaja la propiedad desaparecida después de recibido
el Informe de Auditoria Interna.

VIGENCIA

Estas normas y procedimiento derogan las del 27 de octubre de
1987 y cualquier otra instruccién anterior.

5 &déﬂ[/??? /()‘ C S f—/\'

Fecha /" Oscar L. Ramos Meléndez
Administrador




