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[ | Derogado

X] Enmendado

Articulo I: Introduccion y Titulo

Este Reglamento de Propiedad establece los controles internos de la Area Local de
Desarrollo Laboral de Carolina (ALDLC) para la administracion, control y disposiciéon de la
propiedad adquirida con fondos de la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza
Laboral (WIOA) y se conocera como Reglamento de Propiedad.

Articulo Il: Propésito

Esta reglamentacion esta disefiado a base de las siguientes cinco premisas basicas de
control interno:

A. ALDLC establecera procedimientos para la contabilidad, custodia, mantenimiento,
uso y disposicién de la propiedad adquirida con fondos WIOA.

B. Toda la propiedad adquirida o donada sera registrada, identificada y marcada,
indistintamente si se adquirid6 por compra, donacion, traspaso o arrendamiento
capitalizable. (NOTA: toda propiedad en uso bajo un contrato de arrendamiento
operacional no sera incluida en los registros).







C. El Coordinadora de Servicios de Contabilidad y el Encargado de la
Propiedad adoptaran las medidas necesarias para resolver los casos de
hurto, deterioro, desaparicion o cualquier otra contingencia relacionada
con la propiedad. Ademas estableceran los controles necesarios para
prevenir la pérdida, dafo o hurto de la propiedad y fijaran
responsabilidades para su custodia. (Si no hay encargado de la
propiedad pues la Coordinadora de Servicios de Contabilidad hace esta
funcion).

D. Se realizaran trimestralmente inventarios fisicos de la propiedad
perteneciente a ALDLC para comparar el mismo contra los registros de
la propiedad, investigar cualquier diferencia resultante y ajustar el valor
del activo en los libros de contabilidad.

E. La propiedad, cuyo titulo lo retiene el Gobierno Federal o Estatal,
debera estar claramente identificada y sera administrada conforme a las
disposiciones federales o estatales.

Articulo lll: Base Legal
Este procedimiento se establece bajo las premisas legales de la Ley de

Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en
inglés) Final Rule 2 CFR 200, 300y 400.

CFR 20 “Part 683 Disposiciones Administrativas del Titulo | de la Ley de
Oportunidades y de Innovacion en la Fuerza Laboral” de la Ley WIOA

2 CFR “ Capitulo |, Capitulo I, Parte 200 — Uniform Administrative
Requirements, Cost Principle y Requeriments for Federal Awards; Final Rule

Seccién 200.62 Internal Control Over Compliance Requirements for Federal
Awards

Articulo 8.010 parte (a) de la Ley de Municipios Auténomos

2 CFR Parte 200
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Articulo IV: Definiciones Aplicables

Para efectos de este procedimiento los siguientes términos tienen el significado
que se indica:

A. Controles Internos- Son las politicas gerenciales establecidas para el
cuidado, proteccion, custodia, registro, identificacion, disposicién y uso de
la propiedad.

B. Custodios de la Propiedad- Son los funcionarios o empleados que
tienen asignada alguna propiedad, la cual deben cuidar, proteger y usar
en beneficio de ALDLC.

C. Disposicion de la Propiedad- Es la determinacién que hace una
persona autorizada por ALDLC sobre el uso futuro de la propiedad
excedente, inservible u obsoleta.

D. Encargado de la Propiedad- Es el funcionario responsable del registro,
administracion y control de la propiedad adquirida con fondos WIOA. Le
respondera directamente a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad.

E. Sub-encargado de la Propiedad- Funcionario o empleado responsable
por el control y administracion de la propiedad de su area u oficina.

F. Inventario Fisico- Es el procedimiento de conteo de toda la propiedad en
uso a una fecha determinada.

G. Propiedad- Incluye todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por
ALDLC. Incluye la propiedad adquirida por compra, traspasos entre
agencias gubernamentales y donacion.

H. Propiedad Inmueble- Son los terrenos, edificios y otras estructuras
adheridas al suelo de una manera fija, que no pueden separarse sin el
quebramiento de la materia u objeto.

|. Propiedad Mueble- Es la propiedad de elativa permanencia que puede
ser transportada de un sitio a otro. Quedan especificamente excluidos de
esta categoria los materiales, herramientas, suministros y piezas que
constituyen de por si parte de otra.

J. Propiedad Excedente- Es la propiedad que serd dada de baja del
inventario que ya no es de utilidad.

Pé4gina 3 de 25



K. Procedimientos de Control Interno- Es el conjunto de politicas vy
procedimientos establecidos por el Director Ejecutivo para proveer la
certeza razonable de que los objetivos institucionales van a ser logrados
segun lo programado.

L. Recibo de Propiedad en Uso- Es el documento oficial que autoriza a un
funcionario o empleado de ALDLC a tener bajo su custodia propiedad para
uso oficial.

M. Sistema Perpetuo de Inventario- Es el sistema mediante el cual se
mantiene un registro permanente de la propiedad adquirida y la propiedad
que se da de baja del inventario.

Articulo V: Politica General de la Propiedad

La politica general de Administracién y Control de la propiedad sera la
siguiente:

A. Mantener de manera actualizada y correcta todos los registros de la
propiedad adquirida y administrada por ALDLC. En el mismo se
identificara el origen de los fondos utilizados para la adquisicion.

B. Identificar y segregar claramente la propiedad cuyo titulo de posesién es
retenido por el Gobierno Federal o Estatal.

C. Si como parte de las operaciones normales fuera necesario sacar
propiedad de ALDLC para realizar alguna actividad debe existir
autorizacion del Director Ejecutivo Unicamente.

D. Mantener un sistema uniforme de clasificacién de toda la propiedad.

E. Velar porque la propiedad sea preservada en buenas condiciones vy
reciba el mantenimiento requerido.

F. Establecer los mecanismos gerenciales para prevenir la pérdida, el uso
impropio o inadecuado y el dano o hurto de la propiedad.

G. Establecer un sistema para la disposicion y retiro de aquellas unidades de
propiedad que ya no sean de utilidad para ALDLC. Se obtendra, primero,
la autorizacion del Programa de Desarrollo Laboral relacionado con la
propiedad adquirida con fondos WIOA.
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H. Evitar pérdidas, salvaguardar, rehabilitar, proteger la propiedad ante la
inminencia de terremotos, huracanes, tormentas, incendios, inundaciones
y otros siniestros de causas naturales.

|. Exigir que todo empleado y/o funcionario firme un recibo por la propiedad
que tiene bajo su custodia.

J. Designar sub-encargados de la propiedad de cada area, para mantener
un mejor control sobre la propiedad de ALDLC.

K. Comunicar a todos los funcionarios y empleados que ellos tienen la
obligacion indelegable de cuidar el equipo o cualquier dafo causado por
acciones, negligencias de su parte y hallazgos de auditoria relacionados
con la propiedad bajo su custodia.

L. Antes de cesar o0 renunciar a su puesto o al empezar a disfrutar de
licencia sin sueldo, todo funcionario 0 empleado entregara la propiedad
bajo su custodia al Encargado de la Propiedad. Este verificara que la
propiedad entregada sea la misma por la cual éste firmd el Recibo de
Propiedad en uso. El Coordinadora de Servicios de Contabilidad retendra
el cheque final del empleado o funcionario hasta tanto éste realice la
entrega de la propiedad al Encargado de la Propiedad.

M. Ningun funcionario y/o empleado podra trasladar, transferir, prestar y
disponer de la propiedad bajo su custodia sin la autorizacion previa y por
escrito de la Coordinadora de Servicios de Contabilidad.

N. El Encargado y los Sub-encargados de la propiedad deberan incluirse en
las finanzas globales de los empleados que realizan actividades de riesgo
0 susceptibles a pérdidas.

O. El Encargado de la Propiedad realizara por lo menos un inventario fisico
anual de la propiedad para un mejor control de dichos activos. Se
realizarda ademas un inventario fisico de la propiedad cuando estén
proximos a cesar en sus cargos funcionarios y/o empleados responsables
de la propiedad, tales como el Encargado de la Propiedad, los Sub-
alternos de la Propiedad y Directores de Divisiones u Oficinas Locales.

P. Utilizar el Sistema de FASGOV para el registro, mantenimiento y
disposicion de la propiedad.
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Articulo VI: Responsabilidades

El sistema de propiedad envuelve el uso de activos tangibles (equipo,
maquinaria, vehiculos de motor y mobiliario entre otros) para el desarrollo de
las actividades diarias de ALDLC. La adquisicidn de dichos activos usualmente
requiere la inversion de cantidades significativas de los fondos asignados,
motivo por el cual se necesita contar con controles adecuados para el uso y
proteccion de la propiedad.

En el sistema de propiedad interactian las siguientes areas y funcionarios
organizacionales:

A. Oficina de Recibo y Entrega

El guardalmacén le enviara al Encargado de la Propiedad, copia de cada
orden de compra certificada que incluya propiedad para ser codificada e
ingresada al Inventario de Activo. Esa orden de compra sera la fuente para
las entradas al sistema perpetuo de inventario de la propiedad y al grupo de
cuentas de activo fijo, y se mantendra en expediente.

El encargado de la Propiedad asignara un numero de codificacion uniforme
a cada unidad de propiedad.

B. Oficina de Propiedad

Esta es la oficina encargada de la administracién y control de la propiedad
de ALDLC. La oficina contara con un encargado de la Propiedad. El
Encargado de la Propiedad sera responsable por el control y registro de toda
la propiedad perteneciente a ALDLC. Esta responsabilidad conlleva
mantener al dia los expedientes de la propiedad.

Las responsabilidades especificas del Encargado de la Propiedad seran
las siguientes:

1. Mantener un sistema de inventario perpetuo de toda la propiedad
adquirida, mediante un tarjetero control de propiedad o bajo un
sistema computadorizado si es necesario.

2. Mantener un archivo por empleado, puesto y oficina de los

documentos “Recibo por Propiedad en Uso” firmados por la persona
que tiene bajo su custodia cada unidad de propiedad.
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3. Realizar el inventario fisico anual de la propiedad en conjunto con un
representante de cada area u oficina. El Especialista en Monitoria
supervisara el itinerario y seleccion de visitas de dicho proceso.

4. Asignar y fijar un numero de identificacion a cada unidad de propiedad.

5. Sera responsable de que todos los funcionarios o empleados cumplan
con las normas y disposiciones relacionadas con la Administracion uso
y control de la propiedad.

6. Tendra bajo su custodia directa toda la propiedad en uso por los
funcionarios y empleados, asi como la propiedad que no esté bajo la
custodia directa de ningun empleado y/o funcionario.

7. Recomendar aquellas medidas necesarias para conservar y usar
adecuadamente la propiedad.

8. Explicar al Coordinadora de Servicios de Contabilidad cualquier
diferencia surgida entre el inventario fisico anual y los registros
perpetuos de la propiedad. Las razones, responsabilidades,
consecuencias y accion a tomar deben formar parte de la explicacion.

9. Informar a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad sobre la
propiedad que se da de baja cada mes, de manera que dicha oficina
pueda ajustar y rebajar el balance de la cuenta de activo fijo.

10. Supervisar las actividades de los sub-encargados de cada Divisién
u Oficina Local.

11. Realizar la destruccion final de la propiedad inservible decomisada
en conjunto con el Especialista en Monitoria.

12. Notificar por escrito toda desaparicion de propiedad por pérdida o
hurto a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad y a su vez al
Director Ejecutivo para su conocimiento y accion.

13. Se designara, de ser necesario, un Sub-encargado de la Propiedad
en cada Divisién u Oficina Local. Este sera nombrado oficialmente por
el Director Ejecutivo y le respondera al encargado de la propiedad por
las actividades de control y administracién de la propiedad en su
componente organizacional desde el momento de su designacion.
Cualquier cambio de sub-encargado de la propiedad en un

Pégina 7 de 25



componente organizacional requerira la aprobacion escrita del Director
Ejecutivo.

Las responsabilidades del Sub-encargado de la propiedad seran las
siguientes:

a) Tendra bajo su custodia directa toda la propiedad asignada a su
componente organizacional y aquella de uso general que no esté
asignada a ningun empleado o funcionario en especifico.

b) Tendra en su poder una copia de los “Recibos por Propiedad en
Uso” emitidos por el Encargado de la Propiedad firmados por
aquellos funcionarios y empleados de su componente
organizacional asignada a cada Sub-Encargado de la Propiedad.

c) Sera responsable por el control y administracion de toda la
propiedad asignada a su componente organizacional, incluyendo:

1. La propiedad que se va a transferir a otro componente
organizacional hasta que el otro Sub-encargado de la Propiedad
asuma custodia de la misma.

2. La propiedad excedente hasta la disposicion final de la misma o
hasta que se transfiera al Encargado de la Propiedad.

3. Toda la propiedad activa independientemente si esta asignada o no
a un empleado o funcionario en especifico.

C. Oficina de Finanzas

La Oficina de Finanzas actualizara el grupo de cuentas de activos fijos cada
vez que aumente el valor del inventario debido a la adquisicién de propiedad
0 cada vez que disminuya el valor del inventario debido a la baja o retiro de
una unidad de propiedad.

Anualmente, la Coordinadora de Servicios de Contabilidad o su
representante autorizado y el Encargado de la Propiedad conciliaran las
cuentas y registros sobre el valor y componente del inventario de la
propiedad.

La Ofician de Finanzas utilizara el Sistema FASGOV para el registro,
mantenimiento y disposicion de la propiedad.
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D. Divisiones u Oficinas Locales

En las Divisiones u Oficinas Locales existiran custodios de la propiedad. Las
responsabilidades especificas del custodio de la propiedad seran las
siguientes:

1.

2.

Cuidar el equipo o propiedad bajo su custodia.

Responder por el costo de reemplazar la propiedad bajo su custodia
cuando ocurra cualquier pérdida o dafo debido o negligencia en el
desempeno de sus funciones.

Entregar toda la propiedad bajo su custodia al momento de cese,
renuncia o toma una licencia sin sueldo prolongada.

Solicitar autorizacion previa por escrito al Encargado de la Propiedad
para trasladar, transferir, prestar o de otro modo disponer de la
propiedad bajo su custodia.

. Firmar un “Recibo por Propiedad en Uso” de las unidades de

propiedad bajo su custodia.

Adoptar las medidas pertinentes para la seguridad y proteccién de la
propiedad bajo su custodia ante la posibilidad de una tormenta,
huracan, incendio, inundacién u otro siniestro. Inmediatamente
después de ocurrir el siniestro determinara la condicion de la
propiedad y tomara las medidas necesarias para que ésta no
sufra danos adicionales y poder rehabilitarla.

Notificara la desaparicion por pérdida o el hurto de la propiedad bajo
su custodia o su supervisor inmediato, al Encargado de la Propiedad, a
la Coordinadora de Servicios de Contabilidad o su representante
autorizado y al Especialista en Monitoria, quien realizara una
investigacion preliminar de las circunstancias en que ocurrid la pérdida
y prepararé un informe escrito para el Director Ejecutivo.

E. Especialista en Monitoria

El Especialista en Monitoria tendra una alta participacién e inherencia en la
operacion efectiva del sistema de propiedad. A estos efectos, tendra las
siguientes responsabilidades:
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1. Supervisar el inventario fisico anual de la propiedad realizada por el
Encargado de la Propiedad y le rendira un informe escrito al Director
Ejecutivo.

2. Investigar cualquier desaparicion por pérdida o hurto de propiedad que
le sea notificada por el custodio de la propiedad, el Director Ejecutivo,
el Sub-Encargado de la Propiedad, la Coordinadora de Servicios de
Contabilidad o su representante autorizado y el Encargado de la
Propiedad.

3. Supervisar la destruccion y disposicion final de la propiedad inservible
decomisada que realice el Encargado de la Propiedad.

4. Realizar, por lo menos, una auditoria anual sobre el funcionamiento
del sistema de la propiedad y preparara un informe escrito dirigido al
Director Ejecutivo.
Articulo VII: Ciclo de la Propiedad
El Sistema de Propiedad de ALDLC consiste de las siguientes tres etapas:
A. Adquisicion de Propiedad para Uso Oficial
El comprador y la Junta de Subastas son responsables de adquirir la
propiedad de ALDLC. Para instrucciones especificas en relacién a la
adquisicion de propiedad, refiérase al Procedimiento de Compras. '
1. Rotulacién de la Propiedad
a. El Encargado de la Propiedad recibira copia de las érdenes de compra
que incluyan propiedad mueble para que se le asigne un numero de
codificacién a la propiedad, se identifique y sea registrada en el
inventario de propiedad.
b. El Encargado de la Propiedad le asignara los numeros de propiedad.
c. La codificacion sera uniforme y consistira de las siglas “ALDLC”

seguidas del numero de propiedad secuencial asignado a la unidad,
segun el registro.
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d.

El sistema para identificar la propiedad estara basado en una
numeracion permanente, en forma sucesiva, para todos los bienes
muebles que adquiera ALDLC. EIl Encargado de la Propiedad tendra
una lista con los numeros disponibles para asignacion. Este revisara y
actualizara la lista cada vez que asigne un nuevo numero de propiedad
para conservar la secuencia numeérica y evitar repetir los nimeros de
codificacion y para contar en todo momento con los numeros de
codificacién disponibles para asignacion.

. El Encargado de la Propiedad identificara cada equipo con el nimero

de propiedad asignado. Identificaran la propiedad de la manera mas
adecuada posible considerando la naturaleza de ésta. Al identificar |
propiedad hara lo siguiente:

1) ldentificar la propiedad en un lugar accesible y visible.

2) Identificar en el mismo lugar los articulos y equipos idénticos
(archivos, mesas, sillas, escritorios, etc.)

3) Identificar la propiedad de manera permanente con un sistema
resistente al uso frecuente de la propiedad.

4) Rotulara los aditamentos individuales que no forman parte de un
equipo con numeros de propiedad diferentes.

B. Administracion de la Propiedad

La administracion de la propiedad le correspondera esencialmente al
Encargado de la Propiedad o a la Coordinadora de Servicios de
Contabilidad. Esta tarea comprende:

1.

2.

Ubicar la propiedad en lugares apropiados y seguros.

Proteger la misma contra elementos dafiinos, tales como humedad,
agua, calor o frio excesivo, polvo y las inclemencias del tiempo.

Establecer mecanismos de control para prevenir la desaparicion de
propiedad por pérdida o hurto.

Contar con pélizas de seguro cubriendo el valor de la propiedad.
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5. Adoptar reglas de seguridad relacionadas con el uso y manejo de la
propiedad por parte de los empleados.

6. Establecer mecanismos de proteccion contra incendios para evitar la
destruccion de la propiedad.

7. Establecer un plan de mantenimiento y reparacién apropiada para los
equipos.

8. Contar con un sistema de registro por unidad de propiedad que indique
su localizacién, requisitos de mantenimiento, nombre del custodio,
instrucciones de operacion, numero de propiedad y otra informacion
relacionada.

9. Asignar responsabilidad a los funcionarios 0 empleados de ALDLC
para el buen uso, la proteccion y seguridad de la propiedad.

10. Mantener registros de contabilidad sobre el valor y composicion del
inventario de la propiedad.

C. Disposicion de la Propiedad

Esta tarea le correspondera esencialmente al Encargado de la Propiedad o la
Coordinadora de Servicios de Contabilidad e incluye las siguientes etapas:

1. Disposicién por Retiro

a. Determinar cuales unidades estan listas para retiro de uso activo y
disposicion final debido a sus altos costos de operacion o porque ya
no son utiles al propdsito para el cual se adquirieron.

b. Decidir la accion a seguir con las unidades listas para disposicion o
retiro final. En esta etapa se decidira si la unidad de propledad
debe ser transferida, vendida, destruida o donada.

c. Pedir autorizacion escrita al Departamento de Desarrollo
Econdémico y Comercio para transferir, vender, destruir o donar la
propiedad.

d. Disponer de la propiedad de acuerdo a lo autorizado por el
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio. EIl encargado
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de la propiedad realizara la accién de disposicion sea ésta por
transferencia, venta, donacion o destruccion.

e. Notificar a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad para que
éste registre en el sistema de contabilidad la disposicién final de la
propiedad.

2. Oftros métodos de disposicion

Cuando una propiedad ya no es util para los propdsitos que fue adquirido
y no se le pueda encontrar otro uso, se podra disponer previa
autorizacion por escrito del Departamento de Desarrollo Econémico y
Comercio para utilizarla en:

a. Otros programas o proyectos auspiciados por la misma agencia
federal que otorgd los fondos para la adquisicién de la propiedad.

b. Otros programas o proyectos auspiciados por otras agencias
federales.

c. Otros programas o proyectos estatales no auspiciados con fondos
federales y cuyos objetivos sean similares o compatibles con el (los)
programa (s) federales para el cual la propiedad fue adquirida.

Articulo VIII: Disposiciones de la Propiedad

A. Guias Generales para la Disposicion de la Propiedad Excedente,
Inservible y Obsoleta

1. La Coordinadora de Servicios de Contabilidad y el Encargado de la
Propiedad le recomendaran por escrito al Director Ejecutivo las acciones a
seguir con la propiedad inservible, excedente u obsoleta. EI Director
Ejecutivo hara su determinacién sobre la disposicién de la propiedad.

2. Toda disposicion de propiedad federal debe estar previamente autorizada
por el Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio.

3. La disposicion de la propiedad que ya no sea necesaria para ALDLC sera
mediante cualquiera de las siguientes manera:

a. Devolucidn de la propiedad al Departamento de Desarrollo Econdmico
y Comercio.
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b. Préstamos a otros programas o0 proyectos con objetivos similares o
compatibles con los del programa.

c. Donacidn a entidades o instituciones sin fines de lucro.

d. Venta mediante subasta formal o informal, a realizarse bajo la
jurisdiccion del Reglamento de Subastas.

e. Destruccion de propiedad inservible cuando por su condicién no tiene
uso practico alguno.

4. En todas las transacciones anteriores la Coordinadora de Servicios de
Contabilidad y el Encargado de la Propiedad hardn las entradas
pertinentes para disminuir el valor del inventario de la propiedad.

B. Propiedad Excedente, Inservible u Obsoleta

1. Cuando el director de una division u oficina local determine que existe
propiedad fuera de uso (excedente) en su area u oficina, notificara la
situacion por escrito al Encargado de la Propiedad y la Coordinadora de
Servicios de Contabilidad solicitando su baja. Esta notificacién incluira la
descripcion de la propiedad, numero de codificacién y las razones para
solicitar la transferencia o disposicion de la propiedad excedente.

2. El Encargado de la Propiedad inspeccionara la propiedad para establecer
su condicion y la transferira bajo su custodia mediante los ajustes
pertinentes a los Recibos de Propiedad en uso y la Tarjeta Control de la
Propiedad.

a. Si la propiedad estd en buenas condiciones, notificara al
Delegado comprador que la propiedad esta disponible en ALDLC
para que no procese compras adicionales de la misma
propiedad.

b. Sila propiedad esta inservible u obsoleta procedera a planificar la
destruccion de la misma de acuerdo a las normas que mas
adelante se indican.

3. La destruccion de la propiedad se realizara en el dia y hora autorizada
por la Coordinadora de Servicios de Contabilidad. Esta informaciéon se
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le comunicara al Especialista en Monitoria para que observe y
certifique la destruccion de la propiedad.

4. El Especialista en Monitoria certificara el valor de la propiedad
destruida en el Informe de Cambios el Inventario de la Propiedad.

5. Dicho informe se utilizara para rebajar las unidades de propiedad del
inventario y se enviara a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad
para que rebaje la cuenta de activo fijo.

Articulo IX: Sistema de Informacion

Luego que identifique las unidades de propiedad, el Encargado de la Propiedad
procedera a registrar el ingreso de las mismas en el inventario. Este llevara los
registros de propiedad en forma actualizada y correcta, de forma tal que
puedan auditarse en cualquier momento. Mantendra los siguientes registros
para un adecuado control de la propiedad.

A. Tarjeta Control de la Propiedad

La Tarjeta de Control de la Propiedad debera conciliar con la cuenta
control de activo fijo que mantiene la oficina de Finanzas.

El Encargado de la Propiedad preparara una tarjeta de propiedad o hara
una entrada directa al sistema mecanizado al momento del desembolso
por cada unidad de propiedad que ingrese al inventario (sea por compra,
transferencia, donacion, etc.).

La tarjeta control proveera la siguiente informacion por unidad de
propiedad:

Descripcidn;

Fecha de Adquisicion;

Titulo;

Costo;

Localizacion y uso;

Custodio;

Numero de Serie o Identificacion Registrado por el Fabricante;
Numero de Propiedad Asignado por el Encargado de la Propiedad;

ON®DOTE WD~

Las tarjetas se archivaran por numero de propiedad.
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B. Inventario Maestro de la Propiedad

Este registro resumira el subsidiario antes mencionado y reflejara el valor del
inventario de propiedad.

Al actualizar el inventario, el Encargado de la Propiedad procedera como
sigue:

1. Asignara un numero de codificacion a cada unidad de propiedad
recibida.

2. ldentificara la propiedad con el numero de codificacion
correspondiente.

3. Preparara la tarjeta control de la propiedad.
4. Anadira la unidad al Inventario Maestro de la Propiedad.

El Inventario Maestro incluira el numero de propiedad, la descripcion,
fecha de adquisicion y el costo de cada unidad.

C. Recibo de Propiedad en Uso

Este formulario se usara para asignar responsabilidad a los funcionarios o
empleados por la propiedad bajo su custodia y conocer la localizacidon de la
misma en todo momento.

El Encargado de la Propiedad se comunicara con el Director de la Division u
Oficina Local para determinar quién sera el funcionario o empleado que
tendra a su cargo la custodia de la propiedad recibida.

Antes de entregarle la propiedad al custodio final, el Encargado de la
Propiedad preparara un “Recibo por Propiedad en Uso” a nombre del
funcionario o empleado que recibira la propiedad. Si el funcionario o
empleado tenia un recibo a su nombre en la Seccion de Propiedad,
actualizara el mismo con las unidades adicionales que recibira para su
custodia.

El “Recibo por Propiedad en Uso” se preparara en original y dos copias y

sera firmado por el empleado que recibe la propiedad y el Encargado de la
Propiedad. El original lo archivara el Encargado de la Propiedad. Una copia
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se le entregara al funcionario o empleado al momento que recibe la
propiedad y la otra copia es para el expediente de recibo.

D. Informe de Cambio

El informe de cambio se utilizara para notificar a la Coordinadora de
Servicios de Contabilidad las bajas al inventario de propiedad. También se
le informara a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad todo aumento al
inventario que no sea por compra.

Cuando complete el proceso de registro e inventario de las nuevas unidades
de propiedad, el Encargado de Propiedad archivara de manera final su copia
del Informe de Cambio.

E. Custodios de la Propiedad

1. El Encargado de la Propiedad entregara las unidades de propiedad
a los custodios designados en las diferentes areas u oficinas o al
Sub-Encargado de la Propiedad, quien entregara la propiedad al
funcionario y/o empleado que tendra la custodia final.

2. El Encargado de la Propiedad se comunicara con los Directores de
las Divisiones u Oficinas Locales para notificarle la llegada de la
propiedad e indicarle que esta lista para despacho.

3. El Director de la Division u Oficina Local sometera a la
Coordinadora de Servicios de Contabilidad o su representante
autorizado, una requisicion para el despacho de materiales,
suministros 0 equipo.

4. La Coordinadora de Servicios de Contabilidad o la persona que éste
designe, referira la requisicién al Encargado de la Propiedad para
que éste proceda a entregar la propiedad al funcionario o empleado
designado. (De no tenerla disponible en el almacén, se le
devolvera al Coordinadora de Servicios de Contabilidad para que
autorice la compra).

5. El Encargado de Propiedad entregara la propiedad al funcionario o
empleado directamente en el Almacén Central o se trasladara al
area de oficina a realizar la entrega, dependiendo del tamano, peso
y volumen de la propiedad en cuestion.
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6. El Encargado de Propiedad requerira que el funcionario o empleado
que recibe la propiedad firme la requisicién antes mencionada,
evidenciando que recibié la misma. Ademas, le entregara copia del
Recibo por Propiedad en Uso, el cual firmara el funcionario o
empleado en original y copia.

7. El Encargado de Propiedad archivara el original del Recibo por
Propiedad en Uso y la requisicion firmada en el expediente de cada
Division u Oficina Local.

Articulo X: Accién en Casos de Propiedad Perdida o Hurtada

A. El custodio de la propiedad sera responsable por el uso adecuado y la
proteccion de la propiedad de ALDLC bajo su responsabilidad.
Establecera las medidas de seguridad necesarias para proteger vy
salvaguardar las mismas tales como:

1. Proveer almacenaje adecuado.
2. Proteger contra elementos dafninos (agua, humedad, sucio, etc.)
3. No prestar propiedad sin la autorizacién del Director Ejecutivo.

4. Mantener la propiedad en sitio seguro o bajo llave cuando asi se
justifique.

B. Si el custodio nota la desaparicion de una unidad de propiedad bajo su
responsabilidad, avisara inmediatamente a su supervisor y redactara un
informe escrito para el Coordinadora de Servicios de Contabilidad con
copia para el Encargado de la Propiedad y al Especialista en Monitoria.

C. La Coordinadora de Servicios de Contabilidad se comunicara con el
Especialista en Monitoria y le solicitara que realice una investigacion
inmediata sobre las circunstancias en que ocurrid la pérdida de la
propiedad. Un informe final de la investigacion debera entregarse en o
antes de los diez dias siguientes a la fecha cuando el custodio de la
propiedad notifico de la desaparicion al Encargado de la Propiedad.
También se notificara a la Oficina del Contralor de PR sobre la pérdida o
irregularidad de la propiedad.
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D. El Auditor Interno rendira un informe a la Coordinadora de Servicios de
Contabilidad sobre las circunstancias que dieron margen a la
desaparicion de la propiedad incluyendo:

Descripcion de la Propiedad

Fecha de Adquisicion

Costo

Origen de los Fondos para la Adquisicion

Custodio (nombre, puesto y dependencia)

Numero de Querella de la Policia (si la pérdida es por hurto, robo o
escalamiento)

7. Monto de la Pérdida

Conclusiones y Recomendaciones tomando en consideraciéon la
posibilidad de:

2B o e

®

a) Que la pérdida se debiera a negligencia o descuido de algun
funcionario y/o empleado de ALDLC.

b) Si debe responsabilizarse o0 no a dicho funcionario y/o
empleado por la pérdida de la propiedad.

E. Este informe incluira, ademas, toda la prueba que apoya las
recomendaciones del Especialista en Monitoria. Al recibo del informe, la
Coordinadora de Servicios de Contabilidad preparara una notificacion de
la pérdida de la propiedad al Director Ejecutivo. El Director Ejecutivo y el
Auditor Interno notificaran sobre el asunto al Director Ejecutivo del
Programa de Desarrollo Laboral.

F. La Coordinadora de  Servicios de Contabilidad estudiara
recomendaciones del Especialista en Monitoria y determinara las
acciones a seqguir.

1. Si determina que debe exonerarse de toda responsabilidad al
custodio de la propiedad, redactard una carta explicativa de
los fundamentos de su determinacion para el Director
Ejecutivo.

2. Si determina que el custodio de la propiedad o algun otro
funcionario y/o empleado de ALDLC es responsable por la
pérdida, exigira por escrito a éste el pago del costo de la
propiedad. A estos efectos, enviara una copia de su
determinacion a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad
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para que registre una cuenta por cobrar a nombre del
funcionario y/o empleado concernido. De no poder pagar la
totalidad al momento, la Coordinadora de Servicios de
Recursos Humanos formalizara un plan de pagos por escrito
con dicho empleado para la liquidacién de la deuda.

G. La Coordinadora de Servicios de Contabilidad le informara su decision al
Encargado de la Propiedad, al Especialista en Monitoria y al Director
Ejecutivo.

H. El Encargado de la Propiedad procedera como sigue:

1. Preparara un Informe de Cambio en el Inventario de Propiedad
para dar de baja la propiedad desaparecida y enviara una copia a
la Coordinadora de Servicios de Contabilidad para que ajuste al
balance de la cuenta de activo fijo del fondo correspondiente.

2. Procedera a rebajar la propiedad desaparecida del Inventario
Maestro de la Propiedad.

3. Retirara la tarjeta del subsidiario de la propiedad. Guardar un
archivo especial conocido como “Propiedad Desaparecida y Dada
de baja o inactivo” donde también archivara todos los documentos
e informes relacionados con el caso.

4. Retirara el Recibo de Propiedad en Uso y el expediente completo y
lo guardara en el archivo antes mencionado.

Articulo XI: Inventario Anual

A. Anualmente se tomara, por lo menos, un inventario fisico general de la
propiedad. Al comienzo del ano fiscal la Coordinadora de Servicios de
Contabilidad establecera la fecha cuando se realizara el inventario. Esta
fecha se le comunicara al Especialista en Monitoria para que supervise el
conteo del inventario fisico.

B. Se realizaran inventarios fisicos cada vez que estén proximos a cesar en
sus cargos funcionarios o empleados de ALDLC que tienen propiedad
bajo su custodia, incluyendo al Director Ejecutivo, Directores de
Divisiones u Oficinas Locales, Encargado de la Propiedad y Sub-
Encargados de la Propiedad.
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C.La Coordinadora de Servicios de Contabilidad establecera las
instrucciones a seguirse durante el proceso de inventario fisico anual, las
cuales se enviaran al Encargado de la Propiedad y al Especialista en
Monitoria.

D. En la fecha, lugar y hora sefalada se reuniran el Encargado de la
Propiedad, el Especialista en Monitoria y el personal autorizado a
participar en el inventario.

E. El procedimiento de inventario sera el siguiente:

1. Se establecera por anticipado el orden en que se visitaran las
Divisiones u Oficinas Locales.

2. Se visitara cada dependencia de acuerdo al plan de visitas. El
Especialista en Monitoria solamente visitarda cada dependencia de
acuerdo al plan de visitas. El Especialista en Monitoria solamente visitara
las Divisiones u Oficinas Locales que estime conveniente para observar la
toma de inventario y realizar sus pruebas.

3. Se incluira en el inventario cada unidad de propiedad localizada en las
Divisiones u Oficinas Locales. Se examinara el numero de codificacién y
se localizara el numero en la lista de Inventario de la Propiedad que
coincida con la propiedad. Se verificara si el lugar donde se encuentra
ubicada la propiedad coincide con el lugar indicado en el inventario. Si no
coincide, se identificara el caso y se corregira la ubicacion de la propiedad
o el inventario segun proceda.

4. Luego de completar las visitas a las dependencias, se evaluaran los
resultados del inventario y se procedera como sigue:

a) Si la propiedad aparece en los registros de propiedad pero no
fue localizada durante el inventario fisico, se haran
investigaciones de rigor. El Encargado explicara por escrito a la
Coordinadora de Servicios de Contabilidad y al Director Ejecutivo
los faltantes y las diferencias en el inventario. El Coordinadora
de Servicios de Contabilidad autorizara los ajustes o cambios al
Inventario de la Propiedad. Estos cambios se informaran al
Gerente de Finanzas para que ajuste el balance de la cuenta de
activo fijo. (Siempre y cuando se afecte el balance de la cuenta
de activo fijo).
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b) Sila propiedad esta en la dependencia, pero no aparece incluida
en los registros de inventario, el Encargado de la Propiedad
debera explicar las diferencias al Director Ejecutivo y a la
Coordinadora de Servicios de Contabilidad. Este ultimo
autorizara los cambios al Inventario de Propiedad. El Encargado
de la Propiedad informara los mismos al Gerente de Finanzas
para que, si procede, aumente el balance de la cuenta de activo
fijo.

c) El Especialista en Monitoria certificara el valor del inventario a la
fecha del conteo y preparara un informe sobre todo el proceso de
inventario.

Articulo Xli Informes

El Encargado de la Propiedad preparara informes mensuales reflejando las
transacciones de propiedad (aumentos, bajas, etc.). Los informes estaran
dirigidos a la Coordinadora de Servicios de Contabilidad por conducto del
Coordinadora de Servicios de Contabilidad. Ademas preparara aquellos otros
informes que le requiera el Programa de Desarrollo Laboral.

A. Especialista en Monitoria

El Especialista en Monitoria realizara por lo menos una auditoria anual de
la Administracion de Propiedad en ALDLC y preparara un informe escrito
con los resultados de la auditoria para el Director Ejecutivo.

Articulo Xlil Administracion y Control de los Materiales de Almacén

En esta seccion se establecen los controles internos bdasicos para el recibo,
control, custodia y despacho de los materiales adquiridos para uso oficial de
ALDLC.

Todas las areas y oficinas de ALDLC necesitan materiales para el
funcionamiento normal de sus operaciones. Los materiales estaran bajo el
control y custodia del Guardalmacén, el cual estara adscrito al Encargado de la
Propiedad. Se le requerira a todas las divisiones y Oficinas Locales que
preparen una requisicion por mes y se establece que se puede hacer
despachos de emergencia hasta tres veces en cada mes.
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1.

A. Recibo de Materiales

La Coordinadora de Servicios de Contabilidad recibira una copia
de cada orden de compra de materiales para el almacén emitida
por la Oficina de Compras. Al recibir la copia de la orden de
compra, archivara la misma provisionalmente hasta que reciba los
materiales.

La Coordinadora de Servicios de Contabilidad inspeccionara los
materiales y firmara la copia de la orden de compra aceptando los
mismos y los incluiras en el inventario perpetuo.

Si los materiales se recibieron en su totalidad, archivara la copia de
la orden de compra en el archivo permanente. Si es una entrega
parcial, retendra la copia de la orden de compra en el archivo
temporal.

B. Inventario Perpetuo

1. La Coordinadora de Servicios de Contabilidad cotejara el
Tarjetero de Inventario Perpetuo para determinar si existe una
tarjeta para el material adquirido.

2. Si existe una tarjeta, aumentara el balance en existencia por la
cantidad de materiales recibida.

3. Si es la primera vez se adquiere esa clase de material, la
Coordinadora de Servicios de Contabilidad abrird una tarjeta, la
incluira en el inventario perpetuo y afiadira el total de unidades
recibidas como balance en existencia.

4. El proceso anterior se realizara para cada articulo recibido. Las
anotaciones en el inventario perpetuo se realizaran en tinta y
reflejaran en todo momento el balance en existencia para cada
articulo.

C. Despacho de Materiales a las Areas u Oficinas

1. Las solicitudes para despacho de materiales se prepararan
mediante el formulario “Solicitud de Materiales”. Este
formulario estara firmado por el Director de la Divisién u Oficina
Local solicitante, si el Director Ejecutivo o el Coordinador de
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Servicio del Area aprueba la solicitud, se referira para
despacho al Area de Almacén de Materiales (representante
autorizado) conducto del encargado del Area. Si no la
aprueba, el Coordinadora de Servicios de Contabilidad
devolvera la requisicién cancelada con un sello “no aprobada”
al Director de la Division u Oficina concernida.

La Coordinadora de Servicios de Contabilidad recibira las
solicitudes aprobadas, las numerara y cotejara si la cantidad o
clase de material solicitado esta en existencia. Sila cantidady
clase de material esta en existencia, servira la orden y avisara
al Director de la Division u Oficina Local para que recojan el
material, o al Encargado de la Propiedad para la entrega del
mismo. La persona que recibe los materiales firmara la
solicitud al igual que el Guardalmacén, para evidenciar que se
realizo la entrega de manera satisfactoria.

Si el encargado del Area de Materiales determina que el
material solicitado no esta disponible, avisara al Encargado de
la Propiedad y éste a su vez al Coordinadora de Servicios de
Contabilidad. = Ademas procedera de inmediato a enviar la
“Solicitud de Materiales” al Coordinadora de Servicios de
Contabilidad o Coordinadora de Presupuesto para que éste
autorice o no la compra.

Cada vez que se realice un despacho de materiales, el
Guardalmacén ajustara los registros de inventario perpetuo,
utilizando como base el documento “Solicitud de Materiales”
debidamente firmado por la persona que recibié el material.
También reducira el balance en existencia por la cantidad de
material despachado al empleado o funcionario.

Luego que actualice el inventario de materiales, el Oficial de
Compras archivara en el expediente de la Divisién u Oficina
Local del archivo permanente la “solicitud de Materiales”.

Preparara un informe mensual a la Coordinadora de Servicios

de Contabilidad, de los materiales despachados por mes para
cada divisién u oficina local.
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D. Reposicién de Materiales

1. Las tarjetas de inventario perpetuo incluiran la cantidad minima
y maxima de material a mantener en inventario en todo
momento. La cantidad minima y maxima la establecera el
Oficial de Compras a base de experiencias pasadas, el uso que
se le da al material, la cantidad de usuarios y otros criterios
establecidos por el Encargado de la Propiedad.

2. Periddicamente, el Guardalmacén revisard los balances de
materiales en existencia y los comparara contra la cantidad
minima a mantener en inventario perpetuo. Si el balance
disponible esté por debajo o cerca de la cantidad minima a
mantener en inventario, el Guardalmacén notificard al
Encargado de la Propiedad para que prepare una requisicion de
compra. La notificacion sera mediante el memorando por el
Guardalmaceén.

3. Cada vez que el Guardalmacén actualice el inventario por
despacho de materiales, verificara que la cantidad en existencia
esté dentro de los limites minimos y maximos establecidos. De
lo contrario, procedera a notificarle al Encargado de la
Propiedad para reordenar el material necesario.

E. Especialista en Monitoria
El Especialista en Monitoria realizara intervenciones sorpresivas del
inventario de materiales y preparara informes con hallazgos y
recomendaciones para el Director Ejecutivo.

Articulo XIV Vigencia

Este reglamento entrara en vigencia inmediatamente después de su
aprobacion y firma.
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