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/
OFICINA | : Servicios Generales VALIDADO POR 3 Elinés Febles Negrdngn{"%\/
I ros

Funcionario(a) Autorizado(a) Propiedad y

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a)
Asociado(a) de Adm.
o Rep. Aut.

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo

8. Saca tres (3) copias del DEFAM-233, “Inventario
Fisico de Formularios”, del DEFAM-234, “Inventario
Fisico de Materiales”, y del DEFAM-239,
“Certificacion de Inventario”, y retiene copia de los

mismos. Apéndice 12, 13y 14

9. Entrega copia del DEFAM-233, “Inventario Fisico
de Formularios”, DEFAM-234, “Inventario Fisico de
Materiales”, y del DEFAM-239, “Certificacion del
Inventario”, al(a la) Encargado(a) del Almacén.
Ademas, entrega el original y una (1) copia de los
mismos al(a la) Director(a) de Propiedad vy

. Suministros 0 Director(a)  Asociado de
Administracion o Representante  Autorizado.
Apéndice 12, 13y 14

10.Recibe y verifica el original y copia del DEFAM-233,
“Inventario Fisico de Formularios”, DEFAM-234,
“Inventario Fisico de Materiales”, y del DEFAM-239,
“Certificacion del Inventario”. Refiere los mismos
al(a la) Encargado(a) del Inventario Perpetuo.
Apéndice 12, 13 y 14

11.Recibe el original y copia del DEFAM-233,
“Inventario Fisico de Formularios”, DEFAM-234,
“Inventario Fisico de Materiales”, y del DEFAM-239,

“Certificacion del Inventario”. Apéndice 12, 13y 14
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OFICINA | : Servicios Generales

2,
VALIDADO POR | : Elinés Febles Negra.\/’f‘/

Funcionario{a) Autorizado(a) Propiedad y Sumirlistros

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo y
Supervisor(a) del
Almacén

12.Completa el DEFAM-237, “Diferencias

Cuantificadas del Inventario Fisico de Materiales”, y
el DEFAM-238, “Diferencias Cuantificadas del

Inventario de Formularios”. Apéndice 15y 16

» Utiliza de referencia el DEFAM-4, “Tarjeta de
Inventario Perpetuo”, o el inventario mecanizado

mediante el sistema “intelitrack”. Apéndice 3

» Si existen diferencias puede solicitar al(a la)
Director(a) de Propiedad y Suministros o
Director(a) Asociado de Administracion o
Representante Autorizado el conteo del articulo

nuevamente.

13.Saca copia del DEFAM-237, “Diferencias

Cuantificadas del Inventario Fisico de Materiales”
o del DEFAM-238, “Diferencias Cuantificadas
del Inventario de Formularios”. Retiene el original y
entrega la copia al Supervisor(a) del Almacén.
Apéndice 15y 16

» Por conducto del(de la) Director(a) de Propiedad
y Suministros o Director(a) Asociado de
Administracion o Representante Autorizado.

14.Corroboran las diferencias encontradas y se

aseguran de que:
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Funcionario(a) Aulorizado(a) Prppaedad y Surminisiros

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo y
Supervisor(a) del
Almacén

Las compras que se hicieron durante el afio
estén registradas correctamente en la DEFAM-
4, “Tarjeta de Inventario Perpetuo”, o en el
inventario mecanizado en el ‘“intelitrack”.

Apéndice 3

Las cantidades de las requisiciones servidas por
el Almacén estén registradas correctamente o si

ha llegado material devuelto por las oficinas.

Los despachos y recibos de materiales vy
formularios estén debidamente registrados y
computados correctamente en la Tarjeta
DEFAM-4, “Tarjeta de Inventario Perpetuo”, o
en el inventario mecanizado ‘“intelitrack”.

Apéndice 3

El(la) Encargado(a) del Inventario Perpetuo o
Encargado(a) del Almacén tenga la evidencia de
todo lo que se recibi6 y despach6 en el

Almacén.

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo

mismas prevalecen.

15. Justifican las diferencias, de ser necesario, si las

16. Informa las diferencias encontradas en el inventario

fisico al(a la) Director(a) de Propiedad y Suministros
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OFICINA : Servicios Generales

VALIDADO POR | : Elinés Febles Negron /)f/

Funcionario(a) Autorizado{a) Propiedad y ‘Suminislros

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo

o Director(a) Asociado(a) de Administracion o
Representante Autorizado, segln corresponda,
mediante comunicacion escrita, con copia del
DEFAM-237, “Diferencias  Cuantificadas del
Inventario Fisico de Materiales”, y DEFAM-238,
“Diferencias Cuantificadas del Inventario de

Formularios”. Apéndice 15y 16

17.Completa el DEFAM-235, “Valorizacion del
Inventario de Formularios”, y el DEFAM-245,
“Valorizacion del Inventario de Materiales”.
Apéndice 17 y 18

» Incluye en el espacio correspondiente: Firma
del(de la) Encargado(a) del Inventario Perpetuo

e indica la fecha.

18.Informa al(a la) Director(a) de Propiedad vy
Suministros o  Director(a) Asociado(a) o
Representante Autorizado el valor de las diferencias
mediante comunicacién escrita. Incluye copia de los

siguientes documentos:

« DEFAM-233, “Inventario Fisico de Formularios”;
Apéndice 12

» DEFAM-234, “Inventario Fisico de Materiales”;
Apéndice 13
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Funcionario(a) Aularizado(a) Propiedad y Sudfinistros

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a) Asociado
de Administracion o
Representante
Autorizado

= DEFAM-235, “Valorizacién del

Formularios”; Apéndice 17

Apéndice 14

= DEFAM-245, “Valorizacién del

Materiales”; Apéndice 18

estén debidamente completados:

Apéndice 12

Apéndice 13

= DEFAM-235, “Valorizacién del

Formularios”; Apéndice 17

= DEFAM-239, “Certificacion del

Inventario de

» DEFAM-237, “Diferencias Cuantificadas del

Inventario de Materiales”; Apéndice 15

= DEFAM-238, “Diferencias Cuantificadas del

Inventario de Formularios”; Apéndice 16

Inventario”.;

Inventario de

19.Recibe y verifica que los siguientes documentos

= DEFAM-233, “Inventario Fisico de Formularios”;

« DEFAM-234, “Inventario Fisico de Materiales”;

Inventario de

= DEFAM-237, "Diferencias Cuantificadas del

Inventario de Materiales”; Apéndice 15

= DEFAM-238, “Diferencias Cuantificadas del

Inventario de Formularios”; Apéndice 16
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OFICINA

Servicios Generales

Elinés Febles Negron

VALIDADO POR ( o~
Funcionario{a) Aulorizado{a) Propiedad y S&ininistfos

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a) Asociado
de Administracion o
Representante
Autorizado

Secretario(a) Auxiliar
de Administracion,
Director(a) Regional
o Representante
Autorizado

21.

» DEFAM-239, “Certificacion del Inventario”,;
Apéndice 14
= DEFAM-245, “Valorizacion del Inventario de

Materiales”; Apéndice 18

20.Prepara comunicacion en la que informa al(a la)

de Administracion

Director(a)

Secretario(a) Auxiliar

Secretariado 0 Regional o}
Representante Autorizado, segun corresponda los
del

encontradas y el valor de las mismas. Retiene copia

resultados inventario, las  diferencias
de la misma. Incluye copia de los documentos

mencionados en el paso anterior.

Recibe y verifica comunicacion que indica los
resultados del inventario fisico y las diferencias del
inventario. Ademas, recibe copia de los documentos

mencionados en el paso 19.

» Las Oficinas Regionales tienen que canalizar los
resultados del inventario fisico de existir
diferencias, al(a la) Secretario(a) Auxiliar de

Administracion o Representante Autorizado,

segun corresponda por Componente
Operacional.
22.Refiere a la Oficina de Auditoria Interna un

Informe de aquellas diferencias en el Inventario que
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OFICINA s Servicios Generales

VALIDADO POR ! Elinés Febles Negron // ~

Funcionario(a) Autorizado(a) Propiedad y SUmiristros:

Secretario(a) Auxiliar
de Administracion,
Director(a) Regional
o Representante
Autorizado

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo

no pueden ser explicadas satisfactoriamente y que
reflejen irregularidades en el manejo de los

materiales o formularios.

23.Emite comunicacion al(a la) Director(a) de
Propiedad y Suministros o Director(a) Asociado de
Administracion o Representante Autorizado en la
que autoriza a realizar los ajustes correspondientes

en el inventario perpetuo.

24.Recibe comunicacién en la que se le autoriza a
realizar los ajustes correspondientes en el

inventario perpetuo.

25.Realiza los ajustes en el inventario perpetuo
mediante el sistema mecanizado o manualmente
en la Tarjeta DEFAM-4, “Tarjeta de Inventario
Perpetuo”, de acuerdo a las cantidades existentes.

Apéndice 3

26.Envia al almacén copia de comunicacion en la que
el(la) Secretario(a) Auxiliar de Administracion o
Director(a) Regional o Representante Autorizado
autoriza a realizar los ajustes necesarios en el

inventario perpetuo para comenzar con uno nuevo.
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OFICINA | : Servicios Generales VALIDADO POR - Elinés Febles Negmné%v‘/
IS

Funcionario{a) Aulorizado(a) Propiedad y Suminislros

Director(a) de
Propiedad y
Suministros,
Director(a)
Asociado(a) de
Administracion,
segun corresponda

Personal Designado

H. Inventario Fisico de Materiales o Formularios por
Muestra
1. Designa mensualmente un(a) empleado(a) para
que realice el inventario fisico por muestra, de no

menos de diez (10) articulos o formularios al azar.

» Esta accion no se realiza en el mes que se
lleva a cabo el inventario fisico anual, y no la
puede realizar ni el(la) Guardalmacén, ni el(la)
Encargado(a) del Inventario Perpetuo, ni el

Encargado(a) del Almacen.

2. Cuenta los articulos o formularios escogidos como

muestra.

» La muestra puede ser escogida por el(la)
Director(a) de Propiedad y Suministros o
Director(a) Asociado de Administracion o

Representante Autorizado.

3. Completa los incisos uno (1) al tres (3) del DEFAM-
436, “Inventario Fisico por Muestra”, firma e indica

la fecha. Apéndice 19

4. Saca dos (2) copias del DEFAM-436, “Inventario
Fisico por Muestra”, y entrega una copia al(a la)

Supervisor(a) del Almacén. Apéndice 19
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OFICINA | : Servicios Generales

/
VALIDADO POR | : Elinés Febles Negron %AJ

Funcionarie(a) Aulorizado(a) Propiedad y Sufninistros

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a) Asociado
de Administracién o
Representante
Autorizado

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo o
Persona Designada

. Refiere el original del DEFAM-436, “Inventario

Fisico por Muestra”, al(a la) Director(a) de
Propiedad y Suministros o Director(a) Asociado(a)
de Administracion o Representante Autorizado

seglin corresponda y retiene copia. Apéndice 19

. Recibe vy verifica el original del DEFAM-436,

“Inventario Fisico por Muestra”. Apéndice 19

. Solicita al(a la) Encargado del Inventario Perpetuo

o Persona Designada que le informe los balances
del inventario perpetuo, mediante la DEFAM-4,
“Tarjeta de Inventario Perpetuo”, o mediante el

inventario mecanizado . Apéndice 3

. Completa el DEFAM-436, “Inventario Fisico por

Muestra”, en los incisos cuatro (4) y cinco (5)
respectivamente, que indican balance del inventario
perpetuo y diferencias, firma e indica la fecha en el

espacio correspondiente. Apéndice 19

. Entrega una copia del DEFAM-436, ‘Inventario

Fisico por Muestra”, al(a la) Encargado(a) del
Inventario Perpetuo o Persona Designada y al(a la)
Supervisor(a) o Encargado(a) del Almacen.
Apéndice 19

10. Verifica las diferencias con el(la) Supervisor(a) del

Almacén, de surgir alguna.
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OFICINA

Servicios Generales

VALIDADO POR

i
Elinés Febles Negrér%’{;j
uminislros

Funcionario(a) Aulorizado(a) Propiedad y

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo o
Persona Designada

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a) Asociado
de Administraciéon
Representante
Autorizado

Supervisor(a) del
Almacén

Encargado(a) del
Inventario Perpetuo

» Puede solicitar un recuento de algan material o

formulario.

11.Prepara comunicacién en la que informa al(a 1a)
Director(a) de Propiedad y Suministros o Director(a)
Asociado de Administracion o Representante
Autorizado, las diferencias que no pueden ser

justificadas.

12.Refiere copia del DEFAM-436, “Inventario Fisico
por Muestra”, al(a la) Secretario(a) Auxiliar de
de haber

explicadas vy

Administracion, diferencias que no

pueden  ser que reflejan
irregularidades en el manejo de los materiales o
formularios, para que se canalicen a la Oficina de

Auditoria Interna. Apéndice 19

Desecho de Nateriales Inservibles o Daiados

1. Utiliza el

Excedente”,

Nim. 9,

la Administracion de Servicios

Reglamento “Propiedad
de

Generales”, segun enmendado, en mayo de 1981.

2. Coordina con el(la) Director(a) de la Division de
Propiedad y Suministros o Director(a) Asociado de
Autorizado

Administracion o  Representante

cualquier proceso de disposicion de materiales.

3. Realiza los ajustes necesarios en el Inventario

Perpetuo, de ser necesario.
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/
OFICINA | : Servicios Generales VALIDADO POR : Elinés Febles Negrénﬂ’/
Funcionario(a) Autorizado(a) Propiedad y Sdmi

islros

Receptor(a) Auxiliar

J. Disposicion de Papeles no
Documentos Publicos

reglamentaria vigente que aplique.

K. Informes

1. Informe Mensual de Receptores

Considerados

Véase el Procedimiento para la Disposicion de Papeles
no Considerados Documentos Publicos, aprobado el
17 de noviembre de 1982 del Departamento de
Servicios Sociales; Carta Circular ASG Num. 78-5 del

21 de diciembre de 1977, u otra documentacion

a. Prepara un Informe Mensual en el que incluye

Receptor Oficial

los materiales y formularios recibidos en el
Almacén mediante el SC 744, “Informe de
Recibo e Inspeccion”. Refiere el mismo al

Receptor(a) Oficial. Retiene copia. Apéndice 5

» En el caso de las Regiones deben desglosar

el Informe por Administracion.

Recibe el Informe Mensual, y completa el ASG
454, ‘“Informe Mensual de Adquisicion”.
Apéndice 20

Tramita semestralmente el ASG 454, “Informe
Mensual de Adquisicién”, a la Administracion

de Servicios Generales, por conducto del(de |a)
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OFICINA

Servicios Generales

VALIDADO POR

Elinés Febles Negron /{/f:/
slros

Funcionario(a) Aulorizado(a) Propiedad y Samir

Receptor Oficial

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a) Asociado
de Administracion o
Representante
Autorizado

Supervisor(a) del
Almacén

Director(a) de
Propiedad y
Suministros o
Director(a) Asociado
de Administracion o
Representante
Autorizado

2.

3.

Director(a) de Propiedad y Suministros o
Director(a) Asociado(a) de Administracion o
Representante Autorizado. Retiene copia para el

expediente. Apéendice 20

» Este Informe es requerido de conformidad
con el Reglamento Num. 8, "Receptores
Oficiales”, de la Administracion de Servicios

Generales.

Informes Especiales

a. Emite instrucciones al(a la) Supervisor(a) del

Almacén para que se realice un inventario fisico
de los materiales o formularios dafiados en caso
de inundaciones, vandalismo, robo, fuego o
cualquier otra circunstancia similar que lo

amerite.

Realiza el inventario fisico de los materiales y
formularios dafados y rinde un informe no mas
tarde de cinco (5) dias de haberse completado
la investigacion por las autoridades pertinentes,
tales como bomberos, policia, seguros, entre

otros.

Informe Mensual de Labor Realizada

a. Puede requerir la preparacion de un Informe

Mensual, de acuerdo a las necesidades

particulares de cada region.
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OFICINA | : Servicios Generales VALIDADO POR : Elinés Febles Negréon % *7&/
Funcionario(a) Autonizado(a) Propiedad y Suminisifos

VII. CLAUSULA DE SALVEDAD

La Autoridad Nominadora es responsable de resolver cualquier situacion que

no esté contemplada en este documento.

VIl. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

La nulidad de alguna de las partes o disposiciones de este Procedimiento no
afecta a las otras que pueden ser vdlidas, independientemente de las

declaradas nulas.

IX. ENMIENDA

Este Procedimiento puede ser enmendado por disposicion del(de Ila)
Secretario(a) del Departamento de la Familia cuando sea necesario. Toda
modificacion o enmienda propuesta tiene que cumplir con las leyes y

disposiciones reglamentarias vigentes que apliquen.

X. DEROGACION

Este Procedimiento deroga el Procedimiento para el Recibo, Almacenaje,
Control y Despacho de Formularios y Materiales en el Almacén Central,
aprobado el 3 de abril de 1995; y el Procedimiento para el Recibo,
Almacenaje, Control y Despacho de Formularios y Materiales de Oficina y/o
Limpieza Oficinas Regionales y Locales, aprobado el 12 de junio de 1995, por
la entonces Secretaria Carmen L. Rodriguez de Rivera. Este ultimo
Procedimiento solamente se deroga para uso de las oficinas regionales, por

lo que las oficinas locales tienen que utilizar el mismo.

Ademas, deroga cualquier otro procedimiento, orden, circular o norma que

conflija con lo aqui establecido.
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OFICINA | : Servicios Generales VALIDADO POR : ~ Elinés Febles Negréon %‘,{]Z/l/
Funcionario{a) Autorizado(a) Propiedad y | inislros

Xl. APROBACION Y VIGENCIA

Este Procedimiento comienza a regir inmediatamente, después de la fecha de

aprobacion por el(la) Secretario(a) del Departamento de la Familia.

A (% ke aprh d suny

Félix V. Matos Rodriguez, Ph.D. Fecha
Secretario
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DEFAM-437
Rev. 08/08
(Antes DEFAM-4.1) Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
Secretaria Auxiliar de Administracion
Oficina de Servicios Generales
Divisiéon de Propiedad y Suministros
[ ] Secretariado Almacén

[ ] Administracion

PERIODO DE RETENCION

ORIGINAL- Tres (3) afios

TARJETA DE INVENTARIO FiSICO DE
MATERIALES O FORMULARIOS

TITULO DEL
FORMULARIO
O ARTICULO:

CANTIDAD
CONTADA:

FECHA DEL
INVENTARIO: de

de

dia mes

CONTADO
POR:

afio
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Eslado Libre Asociado de Puerto Rico

Liénese en original y dos (2) copias.

DEFAM-26
Rev. 08/08 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
Secrelaria Auxiliar de Administracién Original- Encargado Inventario Peretuo
Oficina de Servicios Generales Copla- Almacén
Divisién de Propiedad y Suministros Cople-Oficina Gorcermyda
SOLICITUD DE DESPACHO DE MATERIALES DE OFICINA Y LIMPIEZA
1. Oficina Solicitante 2, Firma del{de la) Director(a) 3. Fecha 4, Nim. Control
Materiales de Oficina Materiales de Oficina
Cantidad Gantidad
Cédigo Articulo Unidad Caodigo Articulo Unidad
Solicitado | Aprobado | Servido Solicitado | Aprobado | Servido

Periodo de Retencitn: Original- Seis (6) afios. Copia {2) afios.
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DEFAM-74 Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Rev. 11/07
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
Secretaria Auxiliar de Administracion
Oficina de Servicios Generales
PETICION INTERNA DE MATERIALES DE OFICINA Y LIMPIEZA
(Ver instrucciones al dorso)
Niamero de Control
Oficina: Firma del(de la) Director(a) o Representante Autorizado:
Cantidad
Cédigo Descripcion del(de los) articulos Unidad Sofisitada | Aviarizada | Servida Observaciones
Autorizado por: Despachado por: Recibido por:
Fecha: Fecha: Fecha:

PERIODO DE RETENCION: Original Seis (6) afios o una intervencién del Contralor, lo que ocurra primero.
Copia  Dos (2) afios.
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