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NORHKAS PARA LA CUSTODIA Y PROTECCION DE LA PROPIEDAD |

KMOVIBLE O PORTATIL

INTRODUCCION

El equipo pequefio o movible es aquel que se puede transportar facilmente de

un lugar a otro, Se utiliza para llevar a cabo las funciones diarias de algunos
empleados de la Agencia. Representa una gran inversion para el Fondo del Seguro
del Estado, por lo tanto es necesario evitar la perdida o dafios, mediante de debido
control de dicho eguipo. Por tal razon, se establece estas normas, que unidas a las
Normas y Procedimiento para el Control y Contabilidad de la Propiedad del Fondo
del Seguro del Estado, permitirdn mantener un control efectivo del equipo pequefio

o movible.

NORMAS

1.

Se nombraran Sub-Encargados de la Propiedad en las diferentes Oficinas,
Divisiones, Secciones, Unidades y Departamentos del Fondo del Seguro del
Estado quienes tendrén la responsabilidad de mantener el Control, Recibo,
Transferencias, Requisiciones, Reparaciones y Bajas del Equipo de la Unidad
bajo su jurisdiccion procediendo como lo establece las Normas vy
Procedimientos Para el Control y Contabilidad de la Propiedad del Fonda del

" Seguro del Estado aprobado el 16 de febrero de 1988,

El Sub-Encargado de la Propiedad se responsabilizard de todo el equipo
movible o portétil de su unidad de trabajo mediante la cumplimentacion del
formulario FSE-6, Certificaciédn de Entrega y Recibo de Propiedad, hasta el
cese de sus funciones., Tan pronto un Encargado o Sub-Encargado de la
Propiedad cese en funciones ya sea por renuncia, destitucién o ausencia
prolongada, se designarad el funcionario o empleado que lo sustituira para
mantener y dar continuidad a los controles establecidos para la proteccion de

los activos de la Agencia.

El Sub-Encargado de la Propiedad de cada unidad de trabajo de la Agencia serd
responsable ante el Encargado de la Propiedad sobre la custodis, control,
almacenaje y conservacién del equipo movible o portdtil. Debe responder por
cualquier pérdida uso no autorizado, hurto o otros dafios causados por

negligencia o descuida.
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Los Sub-Encargados de la Propiedad cotejardn el equipo movible o portétil que
esté asignado a su cargo todos los dias. De no estar el equipo se procedera de
acuerdo a las Normas y Procedimiento para el Control y Contabilidad de la
Propiedad de! Fondo del Seguro del Estado ndmero 20-03-05 del 16 de febrero
de 1988.

Todo empleado de la Agencia al que se le asigne equipo pequefio o movible es
responsable directo de su cuidado. Es responsable, ademaés, de reembolsar a la
Agencia por el equipo pequefio o movible que pierda y de cumplir con cualquier
medida que se le imponga de acuerdo a las reglas establecidas. Deberd
establecer medidas de seguridad para proteger el equipo bajo su custodia.

En cada Divisidn, Seccién, Unidad y Departamento del Hospital Industrial,
Dispensarios Regionales, Locales o en cualquier unidad de trabajo de la
Agencia donde sea necesario, se colocara un gabinete o armario donde se
guardara bajo ilave o candado el equipo movible o pequefio que le corresponda
a la unidad de trabajo o al piso correspondiente.

El Sub-Encargado de la Propiedad o el Supervisor de turno de la Divisién,
Seccién o Unidad se encargara del equipo bajo lave y serd el responsable por
el cuido, recibo y entrega del equipo.

El Sub-Encargado de la Propiedad o Supervisor de turno sera responsable de
cerrar con llave aquellas Oficinas, Divisiones, Secciones o Unidades en donde
se atiendan pacientes solamente en horas laborables y esté localizado el

". gabinete o armario donde se encuentra el equipo movible o portatil.

En aquellas unidades de trabajo o Departamentos donde existen dos o mds
turnos de trabajo, el Sub-Encargado de la Propiedad nombrara al Supervisor de
turno que sera el encargado del equipo movible o portdtil de ese turno. El
Supervisor de turno sera responsable del equipo en su turno de trabajo y
cotejaré la propiedad que tiene a cargo en el momento de entrar a trabajar. Al
terminar cada cambio de turno, junto al Supervisor del nuevo turne, cotejara el
equipo movible o portatil utilizando el formulario FSE-155, Control Diario de
Equipo Movible, De descubrir la pérdida, desaparicién u otro dafio en el equipo
movible, deberad notificarlo inmediatamente al Sub-Encargado de la Propiedad
de su unidad para que éste a su vez lo notifique al Encargado de la Propiedad vy
procedera, segin lo establece las Normas y Procedimiento para el Control y
Contabilidad de la Propiedad del Fondo del Seguro de! Estado (20-03-05).
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El Sub-Encargado de ,la Propiedad o el Supervisor de turno identificara el
equipo movible o portatil a su cargo llenando el formulario FSE-155, Control

Diario de Equipo Movible.

E] Sub-Encargado de la Propiedad o el Supervisor de turno, sera responsable de
tener en reserva el equipo necesario para las tareas diarias del personal de la

unidad de trabajo correspondiente.

Es responsablidad del Sub~Encargado de la Propiedad o del Supervisor de turno
de asegurarse y velar para que cada empleado obtenga el equipo necesario para
su trabajo y lo utilice ajustandose a las normas establecidas. -

Cuando un empleado necesite algln equipo movible o portatil se lo solicitara al
Sub-Encargado de Ja Propiedad o al Supervisor de turno. Se anotard el nombre
del empleado y cualquier otra informacidn necesaria en el formulario provisto
para este propdsite, Al devolver el equipo, se guardard en el gabinete, se
anotard gue se entregd y tanto el empleado como el Sub-Encargado de la
Propiedad o Supervisor de turno firmaran en el espacio provisto,

Al terminar cada cambio de turno el Supervisor del turno anterior como el que
empieza el nuevo turno hara un inventario del equipo existente en el gabinete

'y firmard si todo esta bien, En caso de faltar algln equipo se comunicara con

la Seccién de Propiedad del Hospital Industrial o de la Oficina Regional
correspondiente,

Serd responsabilidad del empleado que transporta el equipo movible a
cualquiera de las instituciones de la Administracion de Servicios Médicos del
Centro Médico o a cualquier otra unidad de trabajo de devolverlo al Hospital
Industrial o a la unidad correspondiente tan pronto lo utilice. En el caso de los
carros de paro del Hospital Industrial, se verificaran diariamente en cada
cambio de turno. El Sub-Encargado de la Propiedad o Supervisor de turno
guardara en un lugar bajo llave los sellos de los carros de paro.

No se tramitarad ninguna transaccidn de personal si el empleado tiene deudas
de Propiedad o de Equipo con la Agencia. Se procedera de acuerdo a las
Normas y Procedimientos para la Liguidacion de Propiedad Adeudada por
Empleados y Funcionarios del Fondo del Seguro del Estado (20-03-02),
aprobado el 27 de octubre de 1986, '
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17. El Sub-Encargado de la Propiedad o Supervisor de turno se asegurara de que el

equipo movible conserve de forma visible su identificacidon especialmente
aquellos que en ocasiones pueden ser llevado a las instituciones usuarias del
complejo de la Administracién de Servicios Médicos. En caso de notar la
pérdida de la pintura, logo de la Agencia o Nimero de Propiedad de un equipo
movible o portatil deberd notificarlo inmediamente al Encargado de la

Propiedad,

RESPONSABILIDAD

A,

e 'Y

B.

Empleado que utiliza el Equipo Movible o Portatil

1. Todo empleado llenard el formulario correspondiente para el uso y
transferencia de equipo mov1ble o portatil.

2. Todo empleado tendra la responsabilidad de devolver el equipo movible o
portétil al Sub-Encargado de la Propiedad o Supervisor de turno una vez lo

utilice.

3. Notificard inmediatamente al Sub-Encargado de la Propiedad o Supervisor
de turno la pérdida, desaparicidn u otro dafio del equipo movible o

portatil.

Supervisor de Turno

“1. Se hara responsable de la custodia, control, almacenaje y conservacion del
equipo movible o portatil de su unidad de trabajo durante su turno de
trabajo.

2. Notificard inmediatamente al Sub-Encargado de la Propiedad la pérdida,
desaparicion u otro dafio del equipo movible o portatil bajo su custodia,

3. Sera responsable de conocer y cumplir con las normas que se establecen
para la custodia y proteccion de la Propiedad Movible o Portatil.

4, Cada Sub-Encargado de la Propiedad o Supervisor de turno debe
concientizar al personal de su Oficina, Negociado, Division, Seccidn,
Unidad o Departamento sobre la responsabilidad y necesidad del control,
custodia y proteccion del equipo movible o portatil mediante la dlscusmn
periodica de las disposiciones, normas y procedimientos que aqui se
establecen. Estas discusiones ayudaran a -reducir las pérdidas, hurtos o
dafios causados al equipo movible o portatil.
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C. Encargado de la Propiedad

I. El Encargado de la Propiedad es responsable de la contabilidad y control
del equipo movible o portatil,

2. Codificara el equipo movible o portatil comprado, asignado a dicha

Dependencia de Inventario, Esto mcluye el mantener al dia los registros

" de todo el equipo movible o portétil, asi como el seguimiento de cualquier
procedimiento referente al control de dicho equipo.

3. Las responsabilidades del Encargado de la Propiedad comienzan tan pronto
se le asigne el equipo movible o portatil y terminan cuando pasan a cargo
del Sub-Encargado de la Propiedad o del empleado a entregarse el equipo
mediante el formulario FSE-6, Certificacidn de Entrega y Recibo de la

Propiedad.
IV. VIGENCIA

Estas Normas entraran en vigor a partir del dia 27 de
febrero de 1982 ,
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