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NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA CONTABILIZACION Y
CONTROL DE LOS FONDO DE MEJORAS PERMANENTES

INTRODUCGION

La Corporacién del Fondo del Seguro del Estado mantiene la posesion y
dominio de los edificios donde estén ubicadas la Oficina Central, Hospital Industrial
y Archivo Inactivo. A los fines de contabilizar el impacto econémico de las mejoras
permanentes que requieren éstos anualmente, se separan fondos los cuales se
contabilizan en cuentas separadas para cada edificio. Dentro de cada cuenta los
fondos asignados se subdividen por proyectos.

A continuacién presentamos el procedimiento a seguir para Ia

contabilizacién y control de los fondos asignados para estos propésitos.
NORMAS

Toda mejora permanente debera tener la aprobacion de la Junta de Directores y del
Administrador o su representante autorizado.

La Oficina de Contratacion debera solicitar al Negociado de Presupuesto, la
disponibilidad de fondos para ia realizacion de cualquier proyecto de mejoras
permanentes. Esto debera hacerlo antes de formalizar el contrato.

La Oficina de Contratacién, y el Negociado de Compras y Suministros, instruiran a
los suplidores para que identifique en cada factura el proyecto por el que factura.

En ningiin caso se pagaran facturas de mas de un proyecto con un mismo
comprobante.

La Divisién de Contabilidad rendira un informe mensual al Negociado de
Presupuesto sobre el movimiento qué ha tenido la partida de mejoras permansntes,
tanto por proyecto como en general. Este informe debera rendirlo durante los
primeros 10 dias del mes,
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li. SOLICITUD DE FONDOS

A
Negociado de

Servicios
Generales

B.

Negociado de
Servicios
Generales

Negociado de

- Presupuesto

C.

Negociado de
Presupuesto

Identificacién de mejoras necesarias.

1.

Al preparar |a peticion presupuestaria,
evaluara las necesidades de mejoras
permanentes proyectadas para el afio
presupuestario.

Coordinara con e! (la) Administrador(a) de! Hospital Industrial
aquellas mejoras que correspondan a dicha institucion.

Establecera un costo estimado y el periodo de duracion de
cada proyecto.

Asignacién de Fondos

1.

Llenara el formulario CFSE-240, Lista de Mejoras
Permanentes, utilizando uno por edificio.

Obtendré la aprobacién de la Junta de Directores y del
Administrador o su representante autorizado y lo sometera al
Negociado de Presupuesto.

Informara, con la correspondiente aprobacién, al Negociado de
Presupuesto, de cualquier ampliacién cuya necesidad surja
posterior a la asignacién de fondos.

Asignara un niimero de identificacién a cada proyecto
y tramitard los formularios correspondientes para tales fines.

Asignara los fondos adicionales necesarios, de aprobarse la
ampliacién de algun proyecto.

Contabilizacion de los Fondos asignados.

1.

Recibira la peticién aprobada por la Junta de Directores
de la Corporacién y asignaré los fondos asignados
y los proyectos a realizarse.
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2. Al inicio de cada afio fiscal, someterd a la Division de
Contabilidad la transferencia del Fondo General a la cuenta
del edificio correspondiente, los fondos asignados para los
proyectos a desarrollarse. Incluira el desgiose de dichos
fondos por proyectos.
Divisién de 3. Contabilizara en la cuenta de cada edificio los fondos
Contabilidad asignados.
4. Abriré un mayor subsidiario por cada proyecto, en el cual

registrara los fondos asignados a cada uno.

Hi. PREPARACION Y PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTOS DE PAGO

PREF ARALIIN ¥ R Ly A e e e =

A

Oficina de
Contratacién

Negociado de

Comprobante
de Pago

B.

Negociado de
Servicios
Generales

Negociado de

Compras y
Suministros

Proyectos realizados por Contratistas Privados

1.

Solicitara al Negociado de Presupuesto antes
de la realizacién de cualquier proyecto, o
siguiente:

a) Disponibilidad de fondos.
b) Numero de identificacién del proyecto.
c) Cuenta que se afectara.

Prepararé un contrato por cada proyecto aunque el contratista
sea el mismo.

Preparara un comprobante de pago por proyecto
y lo identificara en e! comprobante.

Proyectos realizados por empleados de la Corporacion

1.

Prepararé las requisiciones de materiales de

cada proyecto identificando éste en cada

una. La sometera al Negociado de Compras y
Suministros.

Adquiriréa los materiales siguiendo el
procedimiento establecido.

Prepararé un comprobante de pago por cada proyecto y lo
identificara en el comprobante.
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. LIQUIDACION DE FONDOS ASIGNADOS

Divisién de A Rebajara de! balance de fondos existentes del
Contabilidad . proyecto que corresponda, la cantidad pagada
segin los comprobantes que reciba.

B. Restaré del total asignado a la cuenta de mejoras
permanentes, el total de los pagos efectuados por los
diferentes proyectos.

IV. VIGENCIA

Este procedimiento entraré en vigor a la fecha de su aprobacion.

31 de octubre de 1996 « L ( /\

FECHA OSCAR L. RAMOS MELENDEZ
ADMINISTRADOR




