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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO,
USO Y DISPOSICION DE LA PROPIEDAD

DEL CONSEJO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

ARTICULO 1: TITULO

Este documento se conocera como “Manual de Procedimientos para el Manejo, Uso y

Disposicion de la Propiedad del Consejo de Educacion de Puerto Rico”.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Se promulga este Manual en virtud de las disposiciones del Plan de Reorganizacion
Num. 1 de 26 de julio de 2010, segun enmendado, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Consejo de Educacion de Puerto Rico”, y de la Ley Num. 96 de 26 de
junio de 1964, segln enmendada, conocida como Ley sobre Pérdida de Propiedad
Publica.

Segun dispuesto en el Articulo 20 del Plan de Reorganizacion, el Consejo de Educacion
de Puerto Rico quedara excluido de la aplicacion de la Ley Num. 164 de 23 de julio de
1974, segun enmendada, conocida como “Ley de la Administracion de Servicios
Generales”, y de lo dispuesto en la Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segun
enmendada, conocida como “Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”. El
Consejo debera, en su lugar, adoptar reglamentacién para determinar los procesos

correspondientes.

ARTICULO 3: PROPOSITO

Este Manual se emite para establecer la reglamentaciéon interna para el cuidado,
proteccidn, conservacién y uso adecuado de la propiedad publica del CEPR; y definir las
normas que regiran el manejo, uso y disposicién de la propiedad en el CEPR. Se

establece, ademas, que “ningun funcionario o empleado publico utilizara los deberes y



facultades de su cargo, ni la propiedad o fondos publicos para obtener, directa o
indirectamente para él, para algin miembro de su unidad familiar, ni para cualquier otra
persona, negocio o entidad; ventajas, beneficios o privilegios que no estén permitidos por

ley”.
ARTICULO 4: APLICACION

Este Reglamento aplica a todos los funcionarios, empleados y cualquier otra persona
autorizada por el Consejo de Educacion de Puerto Rico a utilizar propiedad de la
agencia.

ARTICULO 5: DEFINICIONES

Para propositos de este Manual, los siguientes términos tendran los significados que se

expresan a continuaciéon, a menos que el contexto claramente indique otra cosa:
1. Activos Fijos — Propiedad tangible del gobiemo, que comprende todos los bienes
muebles e inmuebles de relativa permanencia, adquiridos mediante compra, renta
con opcién a compra, traspaso, cesién, donacion, o por otros medios.

2. Agencia - Se refiere al Consejo de Educacién de Puerto Rico.

3. Ao Presupuestario - Periodo comprendido entre el primero de julio de cualquier

afio natural y el 30 de junio del afio natural siguiente, ambos inclusive.

4. Asesor - Consultor o especialista designado por el Consejo para que le brinde un

servicio o le asista en la realizacion de una tarea, con o sin remuneracion.

5. Consejo - Se refiere al Consejo de Educacién de Puerto Rico.

6. Custodio de Propiedad — Todo funcionario y empleado publico que, para llevar a

cabo sus funciones, utiliza propiedad del gobierno.



10.

11.

12

13.

14.

Director(a) Ejecutivo(a) - Funcionario designado por el Cuerpo Rector para
llevar a cabo las funciones de planificar, organizar y dirigir todos los asuntos y

operaciones del Consejo de Educacion de Puerto Rico.

Empleado - Funcionario o empleado del Consejo.

Encargado de la Propiedad - Personal de la agencia responsable del control y

custodia del activo fijo perteneciente al CEPR.

Equipo - Bien mueble del Consejo que no incluya expedientes u otros materiales
utilizados generalmente en la ejecucion de los trabajos; que puedan ser

trasladados por los empleados sin conllevar esfuerzo fisico mayor.

Gobierno - Se refiere al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Presidente - Presidente del Consejo de Educacién de Puerto Rico.

Propiedad Mueble - Es la propiedad que puede utilizarse repetidas veces sin que
cambie su naturaleza. Esta se clasifica en varias categorias, tales como: equipo de
oficina, de casa, de cocina, educativo, de sistemas de informacién, de laboratorio, de

construccion y mobiliario.  Ademas, incluye vehiculos de motor.

Propiedad Inmueble - Incluye los siguientes activos:

a. Terrenos comprados o adquiridos mediante donacion, legado, etc., a nombre del
Consejo de Educacion de Puerto Rico, y las mejoras permanentes que permiten

que los mismos se preparen y utilicen para el uso propuesto.

b. Infraestructura y Mejoras a la Infraestructura — Incluye aquellos activos de larga
vida, que normalmente son de naturaleza estacionaria y que pueden ser
preservados y utilizados por un nimero de afios significativamente mayor que la

mayoria de los activos fijos.



c. Edificios y Mejoras a Edificios
d. Instalaciones
e. Construccién en Progreso

ARTICULO 6: RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR EJECUTIVO, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y DEL ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

Seccion 6.1 - Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo sera response de designar y nombrar al Encargado de la Propiedad,
quien sera responsable de la custodia y el control de la propiedad. Ademas, el Director
Ejecutivo debera nombrar un Encargado de la Propiedad Sustituto.

Seccidn 6.2 - Director de Administracion

1. Supervisar que las labores del Encargado de la Propiedad se realicen de acuerdo

a la reglamentacion establecida por el CEPR.

2. Recomendar al Director Ejecutivo al empleado idéneo para realizar la funcién de

Encargado de la Propiedad, asi como al sustituto.

3. Asegurarse de que se sometan los informes requeridos por la Ley 96 de 26 de
junio de 1964, y que se cumpla con las disposiciones de la Ley de Etica

Gubernamental, relacionadas con el uso y control de la propiedad.

4. En caso de que cese el Encargado de la Propiedad, ordenara la toma de inventario

fisico previo a su salida.



5. Requerir al nuevo Encargado de la Propiedad, una vez haya sido nombrado, que
coteje la propiedad bajo su custodia y firme el inventario para aceptar la custodia

de la propiedad que se le entrega.

Seccion 6.3 - Responsabilidades del Encargado de la Propiedad

1. Efectuar un inventario fisico de la propiedad de la Agencia, una vez haya sido

nombrado, y luego una vez al afio, previo al inicio de la auditoria.

2. Mantener al dia todos los expedientes relacionados con la propiedad, ya sea los

que estén bajo su posesién o la de algun empleado.

3. ldentificar toda la propiedad que se reciba por medio de compra, donacioén o renta
con opcidn a compra; mediante la asignacion de un nimero visible y que no sea
facil de remover. Ejemplo: etiquetas, marbetes de metal, tinta permanente, sello

o pintura.

4. La responsabilidad del Encargado de la Propiedad comenzara cuando la

propiedad se reciba en la agencia y cesara:

a. En casos de transferencia a otra agencia, cuando el Encargado de la

Propiedad de la otra agencia certifique que recibio el activo fijo.

b. En caso de propiedad inservible, cuando se le autorice formalmente a darla de
baja; de acuerdo con la reglamentacion emitida por el Programa de Propiedad
Excedente de la Administracion de Servicios Generales, o reglamentacion

interna emitida por la agencia con la aprobacion del Secretario de Hacienda.

5. Iniciar los tramites para dar de baja cualquier propiedad.

6. Iniciar los tramites para transferir cualquier propiedad a otra dependencia

gubernamental.



7. Velar para que toda la propiedad asignada a un empleado o funcionario de la

Agencia esté respaldada por un formulario de Recibo de Propiedad en Uso.

8. Registrar y mantener los subsidiarios de toda la propiedad de la agencia,

inclusive aquella propiedad no capitalizable.

9. Custodiar la propiedad a su cargo.

10. Orientar al personal sobre sus responsabilidades con respecto a la propiedad.

11.Responsable de referir al Director del Area de Administracion, para su
correspondiente accion, cualquier pérdida o dafio ocasionado a la propiedad
debido a negligencia o falta de cuidado del funcionario bajo cuya custodia se
encontraba la misma.

12.Preparar los informes requeridos por la Oficina del Contralor y el Departamento
de Justicia en caso de pérdida de la propiedad, con la aprobacion del Director de

Finanzas.

13.Proveer copia del inventario fisico a la Oficina de Contabilidad, para realizar la

reconciliacién de los activos fijos.
14.Proveer copia del inventario de propiedad a la empleada encargada de los
seguros en el Area de Administracion, para gestionar la renovacion de las pélizas

de seguro de propiedad.

15. Notificar a la persona designada de gestionar las reclamaciones al seguro ante

cualquier pérdida o hurto de la propiedad.
Seccion 6.4 - Responsabilidades de los Empleados y Funcionarios

El empleado o funcionario a quien se le asigne propiedad publica para el desempefio



de sus funciones, es responsable por la pérdida o el deterioro indebido de la

propiedad publica. Dicho empleado pudiera tener que responder con sus propios

fondos por la pérdida o desaparicion de la misma, si se determina que no fue

diligente en su responsabilidad o funcién de custodiar la propiedad. Ademas,

pudiera incurrir en la comision de ciertos delitos relacionados con la pérdida de

bienes pubicos, tales como: apropiacion ilegal agravada, retencién de propiedad,

alteracion o mutilacion de la propiedad, y omisién en el cumplimiento del deber.

ARTICULO 7: USO, MANEJO Y CONTROL DE LA PROPIEDAD

1.

El CEPR mantendra sus propios procedimientos internos para el control de la
propiedad a base de la asignacion de un numero de identificacion Unico que el
Encargado de la Propiedad le asignara. Esto incluye numerar todos los
programas de computadoras y las actualizaciones. El método seleccionado
dependera de la superficie de ésta (madera, acero, vidrio, piel, etc.). En el caso de
los programas de computadoras, se debe evitar el uso de marcas que puedan

dafarlos.

. El Encargado de la Propiedad registrara la informacion relacionada a toda la

propiedad que se adquiera en la agencia en expedientes clasificados por afio

fiscal, junto con los documentos archivados en orden cronolégico.

Expedira el recibo de la propiedad en uso y lo entregara al usuario que sera el
custodio. El recibo incluira la siguiente informaciéon: nombre del usuario, oficina o
division donde esta localizado el equipo, descripcién del equipo y numero de

identificacion.

En el caso de transferencias internas, sera responsabilidad del Encargado de la
Propiedad mantener un control sobre las mismas. Los empleados son
responsables de notificar al Encargado de la Propiedad cualquier transferencia

de propiedad realizada en sus areas de trabajo.



5. Todo funcionario que se separe del servicio publico, debera entregar la
propiedad bajo su custodia directamente al Encargado de la Propiedad, quien la
examinara cuidadosamente para determinar las condiciones en que se
encuentra. De encontrarse en buenas condiciones, firmara en el Certificado de
Entrega de Propiedad, para relevar al funcionario de responsabilidad. Si no esta
en buenas condiciones, sera responsabilidad del Encargado realizar una
investigacion para determinar si hubo negligencia por parte de la persona que
tenia a cargo la misma. De encontrar que fue por negligencia del empleado,
determinara el importe a cobrar y lo indicara en el Certificado de'Entrega de

Propiedad.

6. En caso de tormenta, incendio, inundacién o aviso de desastre, el Director
Ejecutivo debera impartir instrucciones al personal para salvaguardar la
propiedad bajo su custodia. Después de ocurrir un desastre, los empleados
deberan inspeccionar el area para identificar la propiedad dafiada total o
parcialmente, para evitar mas dafios a la misma. Si es necesario, se iniciaran
los tramites para dar de baja la propiedad que resulte dafiada y no pueda ser
arreglada. En casos de desastres, deberan acompanar el informe de la

Defensa Civil, Bomberos y de la Policia junto con la reclamacién al seguro.

7. En caso de irregularidades cometidas en el manejo de la propiedad publica, se
procedera de acuerdo con la reglamentacion establecida por la Oficina del
Contralor y la Ley 96 de 26 de junio de 1964 para notificar las mismas. Se
cumplimentara el Formulario para Notificar Pérdida o Robo de Bienes Publicos
(CEPR CT-22).

ARTICULO 8: VALORACION DE LA PROPIEDAD

1. El valor real del activo fijo sera su precio de venta, menos los descuentos, mas
los costos de transportacién, entrega e instalacion y el pago de arbitrios. En
ciertos casos, la tasacién o el valor estimado puede ser sustituido por el costo

verdadero.



El costo de un activo fijo que se adquiera mediante canje sera el precio que se
pago por el mismo, mas el importe correspondiente a la rebaja obtenida por el

activo fijo entregado a cambio.

El costo real de los bienes o propiedad inmueble (bienes raices) incluye el precio
de compra, mas el costo de las mejoras de naturaleza capitalizable, que alcanzan
los limites de capitalizacion o aumentan la vida util estimada, o el valor original de la

propiedad.

En los casos de donaciones, confiscaciones, transferencias o propiedad

advenida, el costo sera el de la tasacion.

El costo para los libros u otros articulos colectivos sera el total que se pague por la
coleccion. Sin embargo, internamente, debera anotarse el costo individual de

cada componente de la coleccion.

Existen varios métodos para estimar el costo de los activos cuando no exista

informacidn sobre sus costos de adquisicion. Estos son las siguientes:

a. Establecer el costo promedio de adquirir el mismo activo o uno similar a la

fecha de adquisicion.

b. Establecer el costo corriente de adquisicién del activo nuevo o uno similar, al
cual se le aplicara el precio indice (price index) para obtener el valor de esa

clase de activos.

En ambos casos, una vez determinado el costo de adquisicion, hay que proceder

con la depreciacion correspondiente para obtener el valor actual (book value).
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ARTICULO 9: INVENTARIO FiSICO

El Encargado de la Propiedad realizara el inventario fisico anual de toda la propiedad
mueble. Como norma general, se tomara en el tltimo trimestre del afio fiscal. En la toma de

inventario fisico anual se deben incluir los siguientes datos:

Numero de propiedad

Costo

Clasificacién de la propiedad

Descripcién

Fecha de adquisicién

Lugar exacto de ubicacion, Oficina, Area, etc.

Nombre del empleado o funcionario que tiene asignada la propiedad

© N o o b~ 0D =

Fondo

De existir discrepancias, sera responsabilidad del Encargado de la Propiedad aclarar las
mismas, mediante la presentaciéon de justificantes, tales como: Ordenes de Compra,
Comprobantes de Pago, Declaracion de Propiedad Excedente y el Informe de Enmienda

al Activo Fijo.
ARTICULO 10: CONTABILIZACION DE LA PROPIEDAD

Sélo se capitalizara aquel equipo cuyo costo por unidad sea de trescientos délares
($300.00) o mas y una vida util de dos afios 0 mas. Ambas condiciones deben existir. El
Coordinador de Compras y Servicios Generales enviara copia de toda orden de compra

en exceso de trescientos délares ($300.00) al Encargado de la Propiedad.

Se tomara en consideraciéon el precio de venta y la vida util del mismo. Cuando se
adquiera mas de una clase de equipo, al preparar la Orden de Compra debera incluirse
una columna por cada clase de equipo, que incluya la siguiente informacion:

dependencia de inventario, costo y asignacién contra la que se hara el pago.



11

Sera responsabilidad de las Agencia mantener los controles y registros internos

necesarios para salvaguardar los equipos por debajo del limite de capitalizacion.

ARTICULO 11: DEPRECIACION DE LA PROPIEDAD

Los activos, con excepcion de terrenos, mejoras al terreno y construccion en progreso,

deben ser depreciados sobre la vida util, a menos que la vida sea inagotable.

El método de depreciacion a utilizarse sera el de linea recta o straight line method. La
depreciacion comienza el primer dia del préximo mes de la adquisicion del activo

(Following Month Approach).

El activo depreciable es aquel cuyo costo excede los limites de capitalizacion
establecida. El activo no depreciable es el que su costo no excede los limites de

capitalizacion.

La vida util a ser utilizada para propésitos de depreciacion es la siguiente:

Computadoras y programas - 3 afios
Equipo - 5 afios
Vehiculos de motor - 5 afios

Mobiliario de oficina - 7 arios

o B N =

Mejoras a la propiedad arrendada - 15 afios

El Encargado de la Propiedad mantendra una hoja de trabajo o subsidiario que incluya una
descripcién de los activos, fecha de adquisicion, costo de adquisicion, cantidad depreciada,
balance pendiente a depreciar, vida Util a depreciar, cantidad de depreciacion, depreciacion

acumulada, y valor en los libros.

La Oficina de Contabilidad realizara la conciliacion con el mayor general y realizara las

entradas correspondientes.
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ARTICULO 12: CONTROL DE LA PROPIEDAD Y TRANSFERENCIAS

El Director de cada Area del Consejo de Educacién de Puerto Rico, excepto el Area de

Administracion, designara un empleado bajo su supervision que sera el enlace entre su

Divisién y el empleado Encargado de la Propiedad. Dicho empleado sera responsable del

control y archivo de la documentacion relativa a la propiedad mueble asignada.

El nombre de la persona designada se informara por escrito al Encargado de Propiedad,

quien le orientara y le entregara copia del Informe de Inventario Fisico de la Propiedad de su

Area. En el Area de Administracién, la persona responsable de esta tarea sera el Encargado

de la Propiedad.

1.

El empleado designado para el control de la propiedad mueble en cada Area de la
Agencia realizara el inventario que se requiera, bajo la supervision del Contador

Encargado de la Propiedad.

Si el empleado designado se ve en la necesidad de recibir cualquier equipo de su
Area, debera informarlo inmediatamente al Encargado de la Propiedad para que

éste pueda actualizar los subsidiarios e identificar la propiedad.

Los Oficiales Administrativos, o los funcionarios designados por los Directores de
Area, notificaran a tiempo al Encargado de la Propiedad sobre cualquier situacion

que ocurra con la propiedad.

Cuando la propiedad ha de ser transferida a otra Oficina o Area, se hara en
coordinaciéon con el Encargado de la Propiedad para realizar el cambio de
custodio de manera oficial y su registro en Ioé expedientes de propiedad. Se
utilizara el formulario Notificacién de Movimiento de Propiedad para este

proposito.
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ARTICULO 13: DISPOSICION DE LA PROPIEDAD

Cuando sea necesario disponer de la propiedad, se cumplimentara el Formulario Solicitud y

Autorizacion para Decomisar Propiedad Inservible

En caso de propiedad mueble inservible, el Encargado de la Propiedad debera gestionar la
autorizacion del Director del Area que corresponda, asi como también del Director del Area de

Administracion, para darla de baja o decomisarla.

ARTICULO 14: TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD

Cualquier Area de la Agencia que tenga bajo su jurisdiccion propiedad mueble que no le sea
util o necesaria para su funcionamiento, la transferira al Encargado de la Propiedad, quien
asumira la responsabilidad por la propiedad transferida. Previa aprobacién del Director del
Area de Administracion, el Encargado de la Propiedad transferira dicha propiedad a cualquier
otra dependencia del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Para este

propdsito, se cumplimentara el Formulario Solicitud de Transferencia de Propiedad Mueble.

ARTICULO 15: HURTO O PERDIDA DE PROPIEDAD

Cuando se determine pérdida o hurto de propiedad mueble, el Encargado de la Propiedad
iniciara una investigacion para determinar las causas y circunstancias en que se produjo la
pérdida o desaparicion del activo. Esta investigacion debe realizarse inmediatamente se
conozca la irregularidad.  Se cumplimentara el Formulario para Notificar Pérdida o Robo de
Bienes Publicos (CEPR CT-22).

La pérdida o hurto de propiedad mueble sera notificada inmediatamente a la Policia de
Puerto Rico y a la Asistente Ejecutiva asignada al Area de Administracion, responsable de
establecer la reclamacion correspondiente con la compariia aseguradora. La empleada

registrara el evento en la bitacora preparada para ese propésito.
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En caso de que mediante la investigacién se determine que hubo negligencia, el Encargado
de la Propiedad, a través del Director del Area de Administracion, referira el asunto a la Oficina
de Recursos Humanos para la correspondiente accién disciplinaria contra el empleado o
funcionario a su cargo. De ser necesario, también debera notificar a las agencias
pertinentes, (Departamento de Justicia y Oficina del Contralor), de conformidad con la
Ley 96 de 26 de junio de 1964.

ARTICULO 16: CESE DE FUNCIONARIOS

El Encargado de la Propiedad establecera los controles necesarios para que los
funcionarios que cesan en sus cargos entreguen la propiedad mueble del Consejo de
Educacion de Puerto Rico que tuviesen bajo su custodia directa. La aceptacion de
renuncia de un funcionario no se hara efectiva hasta que se determine que la propiedad
mueble asignada esté completa y que no se han violado las disposiciones de este

Manual relativas al cuidado y proteccién de la misma.

El Encargado realizara la inspeccion del equipo entregado, y se completaran los formularios
correspondientes.  Posteriormente, notificara a la Oficina de Recursos Humanos el

resultado de la misma.
ARTICULO 17: ENMIENDAS

Este Manual podra ser enmendado por el Consejo de Educacién de Puerto Rico, cuando
asi lo estime conveniente, para cumplir con los fines de la Ley. Las enmiendas asi
dispuestas dejaran sin efecto aquellos articulos, partes, secciones o incisos
especificamente sefalados; sin afectar los restantes articulos, partes, secciones o
incisos no enmendados, disponiéndose que una copia de toda enmienda sera incluida en

el Manual original.
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ARTICULO 18: DEROGACION

Este Reglamento deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier Manual o Reglamento

promulgado, que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento. |
ARTICULO 19: SEPARABILIDAD

L.as disposiciones de este Manual son independientes y separables. Si alguna de sus
disposiciones es declarada inconstitucional o nula por un tribunal con jurisdiccion y
competencia, las demas disposiciones no seran afectadas; y el Manual asi modificado
por la decision del tribunal continuara con plena fuerza y vigor. Si la palabra, inciso,
oracion, articulo, seccion o parte ha sido declarada inconstitucional o nula de su faz,
entonces la misma no se aplicara a los casos que estén pendientes de resolver ni en

casos futuros.
ARTICULO 20: VIGENCIA

Este Manual entrara en vigor inmediatamente despué§ de su aprobacion.

Fecha: 21 de agosto de 2013



ANEJOS



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

CONSEJO E)E EDUCACION DE PUERTO RICO
Area de Administracion

NOTIFICACION DE MOVIMIENTO DE PROPIEDAD

CEPR PR-04
SEP 2013

Area u Oficina

Fecha

Ndmero de Propiedad Descripcion de la Propiedad

Ndmero de Serie

Ubicacion Actual

Nueva Ubicacion

Area u Oficina:

Nombre del Usuario:

Director del Area:

Area u Oficina:

Nombre del Usuario:

Director del Area:

Razones para transferir la propiedad:

Contador Encargado de Propiedad

Director del Area

Notificacion a Prqpiedad: Ry

Fecha

Fecha

Conservacion: Diez anos.

12 septiembre 2013




CEPR 11-PR-03
MAYO 2012

Gobierno de Puerto Rico
CONSEJO DE EDUCACION DE PUERTO RICO
Oficina de Presidencia y Director Ejecutivo
Oficina de Administracién y Finanzas

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA DECOMISAR
PROPIEDAD INSERVIBLE
R ﬂ"luﬂﬁbﬁ A A

w?" l‘?"‘-‘z" ‘{!_' - 3

scrip cior d@,@\ff?&ggg R
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CERTIFICO que los activos fijos arriba mencionados cumplen con uno o varios de los siguientes criterios para ser
slasificados como propiedad inservible.

Su condicion fisica 0 mecanica se ha deteriorado y la Han ocurrido desarrollos o cambios tecnologicos
‘eparacion resulta en un costo mayor a su reemplazo. que lo han convertido en obsoleto.

Coordlnador de Slstemas de Informacién o su representante Coordlnador de Servicios Auxmares osu representante

7 Autorlzo decomlsar la propledad arr|ba descrlta

Fecha
Director de Administracion y Finanzas MM/DDIYY
Certlflco que la propiedad arriba mencionada fue destruida o llevada a , hoy
de de '
Fecha:
Nombre del Testigo - MM/DD/YY
Fecha:
Firma y Puesto del Testigo MM/DD/YY
Fecha:
Encargado de Propiedad del CEPR MM/DD/YY

Zonservacion: Diez afios. OAF/7 mayo 2012




CEPR 11-PR-02
ABR 2012

Gobierno de Puerto Rico
CONSEJO DE EDUCACION DE PUERTO RICO
Oficina de la Directora Ejecutiva
Oficina de Administracion

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD MUEBLE

|
j iR e S e G OO RS R T R Tt o e e & A SO o B I PRI PO O £ BT |
Solicito autorizacién para transferir la propiedad descrita a continuacién, de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

SOLICITUD!

Fecha:
Encargado de Propiedad MM/DD/YY

e

Niimero de Propiedad J " Niimero de Serie

D Sustitucion de equipo

‘ - AUTORI ﬁ/’\?ﬁ?{ﬂ‘i}” S 7 ot i

Autorizo la transferencia solicitada por el Encargado de la Propiedad.

Fecha:
Director de Administracion MM/DD/YY

[ 53 gAY 5 LUGAR DE TRANSFERENCIA

~ (Nombre y direceion de la agencia o' entidad gubernamental)

Certifico que recibi la propiedad arriba descrita y que la misma sera para uso oficial de la Agencia o

Entidad Gubernamental.

Fecha:
Nombre de la Persona Autorizada a recibir la Propiedad MM/DD/YY

Fecha:

Firma de la Persona Autorizada a recibir la Propiedad MM/DD/YY

Conservacion: Diez afos. OAF/18 abril 2012




CESPR PRES-RH- 50
ENE 2010

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CONSEJO DE EDUCACION DE PUERTO RICO
Oficina de Presidencia y Director Ejecutivo
Area de Recursos Humanos

CERTIFICACION DE RELEVO DE RESPONSABILIDAD DE EMPLEADO QUE CESA EN EL SERVICIO

INFORMACION SOBRE EL FUNCIONARIO O EMPLEADO

NOMBRE:

PUESTO QUE OCUPA OFICINA O DIVISION FECHA Y NATURALEZA DEL CESE O CAMBIO

INSTRUCCIONES: Los funcionarios abajo indicados o sus representantes autorizados deberan certificar si este empleado o
funcionario tiene asuntos o deudas pendientes con su unidad y haran las observaciones que estimen pertinentes.

SUPERVISOR INMEDIATO:

Esta al dia en su labor ()Si ( )No

Es responsable de cuentas fiscales ()Si ( )No

Es custodio y entregd llaves de puertas o equipo ( )Si ( )No

Explicacion Fecha Firma

SISTEMAS DE INFORMACION:

Se elimind o eliminaran las cuentas de acceso a los sistemas mecanizados del empleado. ()Si ( )No
Servidores Windows /Novell Fecha ' Firma
APTS Fecha Firma
-SICBE/SINAFE/SIFPRO Fecha Firma
SAGE/MIP Fecha Firma
SOFTEK Fecha Firma
Correspondencia Fecha Firma
Instant Punch Fecha Firma
 Data Warehouse Fecha Firma
PROPIEDAD:
Entrego la propiedad a sucargo ( )Si ( ) No Explicacién Fecha
Firma
FINANZAS
Se releva o se relevard de responsabilidad de cuentas fiscales. ( )Si No ( ) Fecha
Explicacién Fecha Firma _
(NOMINAS)
¢Tiene deudas? () Si () No Explicacion Fecha Firma

(CONTABILIDAD)
¢Tiene deudas? ( ) Si () No Explicacion Fecha Firma

(SEGURO)
Cancel6 Plan Médico ( )Si ( ) No Explicacién Fecha




Firma
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:
Devolvié documentos prestados ( )Si ( ) No Explicacion Fecha
Firma
ASUNTOS LEGALES:
Litigios Pendientes  ( )Si ( ) No Explicacién Fecha
Firma
ESTACIONAMIENTO:
Devolucién de tarjeta de estacionamiento o tarjeta deltren ( )Si ( ) No Fecha Firma
REGISTRO DE ASISTENCIA:
Esta al dia en la documentacién correspondiente a licencias ( )Si ( ) No
Explicacion Fecha Firma

Este funcionario o empleado ( ) estd ( ) no esta al dia en el cumplimiento de sus responsabilidades y/o obligaciones
oficiales por lo que recomiendo:

Fecha Director Recursos de Humanos o su Representante

" PRES/27 de enero de 2010






