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Promulgar procedimientos escritos para regular los
procesos relacionados con el control de los activos
fijos, la toma de inventarios fisicos periddicos
anuales, el nombramiento del Encargado de la
Propiedad y el Encargado de la Propiedad Sustituto,
y las funciones de estos, entre otros asuntos; el
control y el despacho de los materiales de oficina; y
el control y el mantenimiento de los vehiculos de
motor.

Se verificaron los procedimientos
implantados en la OCS relacionados
con el control de los activos fijos, el
control y despacho de materiales, y el
control y el mantenimiento de los
vehiculos de motor, con el objetivo de
actualizarlos y armonizarlos con las
recomendaciones del Informe de
Auditoria. Ademads, se incluyé en
cada procedimiento una  parte
estableciendo la fecha de vigencia y
un lugar para la firma y aprobacién
del Comisionado de Seguros.

Cumplimentado. El 9 de diciembre de 2011, se
aprobd el Procedimiento para el Uso, Control y
Mantenimiento de los Vehiculos de Motor, el 19 de
diciembre de 2011, se aprobé el Procedimiento para
el Control y Custodia de la Propiedad y el 27 de
diciembre de 2011, se aprobé el Procedimiento para
el Control y Despacho de Materiales de Almacén.

(Véase instrucciones al final del modelo)
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2. Gestionar el nombramiento de un Encargado de la | Nombrar a un empleado que cumpla | Cumplimentado. El 9 de noviembre de 2011, la
Propiedad Sustituto para que realice las funciones | con los requisitos exigidos en el | Autoridad Nominadora efectué un Nombramiento
del Encargado de la Propiedad cuando éste se | Reglamento Nim. 11 del | como Encargado de la Propiedad Sustituto.
ausente por cualquier tipo de licencia o en caso de | Departamento de Hacienda, como
emergencia. Encargado de la Propiedad Sustituto.

3. Impartir instrucciones al Comisionado Auxiliar de | Establecer normas y procedimientos | Cumplimentado. La Oficina del Comisionado de
Administracién, y ver que las cumpla para que se | que promuevan una notificacién al | Seguros, cuenta con un nuevo procedimiento
notifique a la Oficina del Contralor y el | Departamento de Hacienda, al | titulado “Procedimiento para el Control y Custodia
Departamento de Hacienda, dentro del término | Departamento de Justicia y a la | de la Propiedad de la Oficina del Comisionado de
establecido, cualquier irregularidad relacionada con | Policia de Puerto Rico dentro del | Seguros”, el cual contiene normas vy
la propiedad y los fondos publicos. término establecido en el Reglamento | procedimientos.

Ndm. 11.
4. Impartir instrucciones al Comisionado Auxiliar de | Se  contemplé dentro de los

Administracién, y ver que las cumpla para se
realicen investigaciones administrativas
relacionadas con el hurto o la desaparicién de la
propiedad.

procedimientos, que el Comisionado
de Seguros asigne a un empleado de
la. OCS a realizar cualquier
investigacién relacionada al hurto o
desaparicién de cualquier propiedad,
el cual debe rendir un informe dentro
de diez (10) dias. Dependiendo de los
resultados de la investigacién, se
emitird un Informe a la Policia, al
Departamento  de  Justicia, al
Departamento de Hacienda y la

(Véase instrucciones al final del modelo)
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Oficina de Contralor con el

Formulario OC-FSA-125.

3a. En relacién a la propiedad

Se notifique a la Oficina del Contralor y el
Departamento de Hacienda, dentro del término
establecido, cualquier irregularidad relacionada con
la propiedad y los fondos publicos.

Se contempld dentro del
Procedimiento de Control y Custodia
de la Propiedad, el notificar al
Departamento de Hacienda dentro del
término correspondiente. En
referencia a la notificacion de la
desapariciéon de 66 unidades de la
propiedad, se envid una copia de la
notificacién del 2008 (enviada a la
Oficina del Contralor y al
Departamento de Hacienda) con la
entrega del inventario anual de la
propiedad el 30 de noviembre de
2011.

2.

Se realicen investigaciones administrativas
relacionadas con el hurto o la desaparicién de la
propiedad.

Se contemplo dentro de los
procedimientos, que el Comisionado
de Seguros asigne a un empleado de
la. OCS a realizar cualquier
investigacion relacionada al hurto o
desaparicién de cualquier propiedad,

(Véase instrucciones al final del modelo)
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el cual debe rendir un informe dentro
de diez (10) dias. Dependiendo de los
resultados de la investigacion se
emitird un informe a la Policia, al
Departamento de Justicia,
Departamento de Hacienda y a la
Oficina del Contralor con el
Formulario OC-FSA-125.

3. Se mantenga un registro de los casos de hurto o
desaparicion de la propiedad y los fondos puiblicos.

Se orientdé al Encargado de Ia
Propiedad y al Sustituto, que debe
mantener un registro de toda la
propiedad en los casos de hurto o
desaparicion con la descripcidn, el
costo y las fechas de hurto o
desaparicién. Se impartieron
directrices precisas.

4. Se remita a la Oficina del Contralor, no mis tarde
del 31 de agosto de cada afio, la certificacién anual
para notificar las pérdidas o las irregularidades en
el manejo de los fondos o los bienes piiblicos
ocurridos durante el afio fiscal.

Desde el 2009, se ha notificado a la
Oficina del Contralor las
notificaciones de pérdidas en o antes
del 30 de agosto de 2009. Se
reasignaron las funciones
relacionadas con la supervisién del
proceso de notificacion de
irregularidades.

Cumplimentado

(Véase instrucciones al final del modelo)
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5. Se designe a un empleado, ajeno a las funciones
relacionadas con el control y la contabilidad de los
activos fijos, para que supervise la toma de
inventarios fisicos anuales.

Se designé a la Sra. Iliana Marrero de
la Oficina de Recursos Humanos para
supervisar la toma de inventarios.

Cumplimentado

6. Se utilice el Formulario SC-795, “Inventario Fisico
de Activo Fijo”, para documentar la toma de
inventario fisico anual.

Se impartieron instrucciones para que
se utilice el Formulario SC-795,
“Inventario Fisico de Activo Fijo”,
como anejo de los documentos que se
envian al Departamento de Hacienda
junto con los CD’S de data, que se
utilizan para grabar la toma de
inventario en formato digital. El
Encargado de la Propiedad siempre ha
trabajado el inventario fisico en el
Formulario  SC-795,  “Inventario
Fisico de Activo Fijo”, pero éste no se
inclufa con la certificacién porque no
era requerido por el Departamento de
Hacienda, se incluye las evidencias de
los recibos de inventario, del
Negociado de la Propiedad del
Departamento de Hacienda.

Cumplimentado

7. Se concilien los inventarios fisicos anuales contra
los registros internos de la OCS por una persona

Se designd a la Sra. Iliana Marrero de
la Oficina de Recursos Humanos para

(Véase instrucciones al final del modelo)
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ajena a las funciones de control y contabilidad de la | la conciliacién de los inventarios
propiedad, y se investiguen las diferencias | fisicos anuales contra los registros
encontradas. internos de la OCS.

8. Se aclare con el Departamento de Hacienda el | Estas diferencias de inventarios Cumplimentado
informe  de  diferencias de  inventarios | entendemos que son de la propiedad
correspondiente al inventario fisico del afio natural | que ha sido decomisada. El decomiso
2002. se trabaja con la Administracién de

Servicios Generales y son ellos los
que someten la copia original del
proceso de decomiso al Departamento
de Hacienda. Se verific6 con el
Departamento de  Hacienda vy
solicitaron, que cuando se decomisara
algln equipo se le enviara copia del
formulario con la informacién del
decomiso, por si la ASG no envia la
copia correspondiente, dar de baja los
equipos con el formulario de la OCS.

9. Se remita al Departamento de Hacienda los | Se reasignaron las funciones de Cumplimentado
inventarios fisicos anuales dentro del término | supervision de inventario. Desde el
establecido. 2010, se han remitido los inventarios

fisicos anuales al Departamento de
Hacienda en el tiempo requerido por
reglamento en o antes del 30 de

. @%zz
(Véase instrucciones al final del modelo) Iniciale;
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noviembre.

10. Se complete en todas sus partes el Formulario SC-
1315, “Mayor Subsidiario de la Propiedad”.

Se verificé con el Encargado de la
Propiedad y las deficiencias que tenia
el mayor subsidiario fueron la
informacién del suplidor y el niimero
de comprobante de pago. Se orientd al
Encargado de Ia Propiedad referente a
ese sefialamiento y se le solicitard por
escrito al comprador y a la Divisién
de Finanzas, que le sometan copia de
la orden de compra y del
comprobante de pago como parte del
proceso para el control y custodia de
la propiedad.

Cumplimentado

11. Se expida y se mantenga actualizado el Formulario
SC-1211, “Recibo por Propiedad en Uso”, a todos
los funcionarios y a los empleados de la entidad
que tengan unidades de propiedad asignadas.

Se establecerd un plan de trabajo, para
realizar los recibos de la propiedad en
uso de todos los empleados y se
entreguen copia de los mismos.

Cumplimentado

3b. En relacion con el almacén de materiales

1. Se designe por escrito al empleado que sustituya al
Encargado del Almacén cuando éste se ausente por
tiempo prolongado, ya sea por licencia de

Se atemperaron los procedimientos
escritos para la custodia y control de
los materiales del almacén con las

Cumplimentado

(Véase instrucciones al final del modelo)
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enfermedad, por vacaciones o por cualquier otro
asunto personal.

recomendaciones de la Oficina del
Contralor, para la verificacién y

aprobacién del Comisionado.
Ademas, se designé por escrito a la
Sra. Vanessa Ortiz como

Guardalmacén y a la Sra. Mireysa Paz
cono Encargada del Ailmacén
Sustituta.

2. Se establezcan los niveles minimos y méximos de
los renglones de materiales que se consideren
adecuados.

Cuando la Sra. Mireysa Paz no esté
realizando las funciones de
Guardalmacén Sustituto, sera
responsable de llevar el inventario
permanente de los materiales del
almacén. Se coordinard con la Unidad
de Informatica el verificar y actualizar
un sistema mecanizado que existe
para llevar el control de los materiales
del almacén y este mismo establece
los méximos y minimos requeridos,
segin la compra y salida de los
materiales.

3. Se realicen inventarios fisicos periédicos y anuales
de la existencia de materiales en el almacén.

La persona nombrada por el
Comisionado, para supervisar el
inventario de la propiedad que fue

(Véase instrucciones al final del modelo)
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instruida y el procedimiento establece
que serd responsable de llevar
inventarios periddicos de la existencia
de materiales. El sistema o programa,
se encargard de llevar la
compatibilidad de los mismos,
pudiéndose imprimir un reporte del
inventario en cualquier momento. Se
corroborard mediante la toma de
inventario fisico al menos dos (2)
veces al afio la  existencia
contabilizada y la que refleja el
sistema o programa.

4. Se realicen las gestiones necesarias para que
segreguen las funciones de controlar, custodiar y
despachar los materiales del almacén, ademds, de
mantener los registros del inventario permanente, y
de recibir los materiales adquiridos.

El Comisionado de Seguros a través
del ejercicio de las facultades que le
concede la ley, segregd las funciones.
Las  designaciones fueron las
siguientes: Receptor Oficial; Melba
Vazquez, Receptor Auxiliar; Jorge
Rodriguez, Guardalmacén; Vanessa
Ortiz;  Guardalmacén  Sustituto;
Mireysa Paz. Mientras no ejerza las
funciones de Guardalmacén Sustituto,
la Sra. Mireysa Paz llevard el registro

(Véase instrucciones al final del modelo)
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del inventario permanente.

3c. En relacion con los vehiculos de motor

1. Se mantenga un registro y un historial completo y | Se contemplé dentro del
exacto de toda la informacidn relacionada con los | procedimiento este formulario para
vehiculos de motor. que el Supervisor encargado de la

flota, este supervisando  estos
procesos y que se cumplan a
cabalidad.

2. Los conductores y el Supervisor de Servicios
Generales realicen la inspeccién diaria de los
vehiculos y complementar el Formularios OCS-SG-
006, “Inspeccién de Vehiculo Oficial”.

3. El Supervisor de Servicios Generales requerird a
los conductores un detalle de los gastos de
combustible incurridos por éstos para cada uno de
los vehiculos oficiales y el complementar el
Formulario OCS-SG-003, “Registro de Gasolina y
Lubricantes”.

4. Se cotejen los boletos de combustible de vehiculos
para determinar si los servicios se ofrecieron y si el
empleado que firmé los boletos estaba autorizado.

A
(Véase instrucciones al final del modelo) Iniciales mw Z/
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