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Base Legal

Este procedimiento se promulga para cumplir con lo establecido en el Articulo XIV-F.3
del Reglamento Nuim. 11, Normas Basicas para el Control y la Contabilidad de los
Activos Fijos, aprobado el 29 de diciembre de 2005, por el Secretario de Hacienda. Se
establece que las Agencias son responsables de establecer por escrito el
procedimiento para la toma de inventario fisico. Ademas, de lo que establece en el
Articulo XVI-A, que las Agencias deben mantener sus propios procedimientos internos
para el control de sus activos fijos de manera que el Encargado de Propiedad tenga

conocimiento de la adquisicién y disposicion de los mismos.
Propésito

Controlar y custodiar los activos fijos que adquiere la Agencia.
Aplicacién

Lo establecido en este procedimiento aplica y debera seguirse rigurosamente por el
personal de la Agencia, cuyo nombramiento como Encargado de la Propiedad o como
Encargado de la Propiedad Sustituto ha sido aprobado por el Secretario de Hacienda.
Ademas, deberan ser observadas por el jefe de la Agencia y cualquier persona que

tenga propiedad publica bajo su custodia.
Definicion de Términos

Para propésito de este Manual de Procedimientos los siguientes términos tendran el

significado que se expresa a continuacion:

A. Activo Fijo- Todo los bienes muebles e inmuebles adquiridos o que puedan
adquirir las agencias, cuyo costo por unidad es de $500 o mas y una vida util de
dos afios 0 mas, ya sea mediante compra, traspaso, cesién, donaciéon o por

otros medios.

B. Agencia- Cualquier organismo gubernamental cuyos fondos por ley estén

bajo la custodia y control del Secretario de Hacienda.



. Dependencia de Inventario- Agencia a la cual se le exige la custodia, control y

contabilidad de la propiedad del Gobierno.

. Encargado de la Propiedad- Personal de la Agencia nombrado por el
Secretario de Hacienda, a solicitud del jefe de la misma, como el responsable
del control y custodia del activo fijo perteneciente a la Agencia en la cual presta

servicios.

. Encargado de la Propiedad Sustituto- Personal de la Agencia nombrado por el
Secretario de Hacienda, a solicitud del Jefe de la Agencia, como representante

autorizado del Encargado de la Propiedad.

. Fondo- Dinero u otros recursos separados con el propésito de llevar a cabo una
actividad especifica o lograr ciertos objetivos, de acuerdo con las leyes,
reglamentos, restricciones o limitaciones especiales y que constituye una

entidad fiscal y de contabilidad independiente.

. Localizacién- Se refiere a la direccion donde se encuentra fisicamente el Activo
Fijo.

. Secretario- Se refiere al Secretario de Hacienda o al personal en quien él

delegue los poderes o deberes que se le fijen en ese reglamento.

Formulario Recibo Uso - Documento a ser cumplimentado por el custodio del

equipo en su lugar de trabajo.

. Usuario - Todo aquel empleado en quien se delega la custodia del equipo

mientras se desempefia en la Agencia.

. Transferencia - Accion que se lleva a cabo cuando un empleado renuncia o se

retira y hace entrega del equipo bajo su custodia.



|. Toma de Inventario Fisico

A. Los registros internos de las dependencias de inventario tienen que estar
respaldados por los inventarios fisicos. La Division de Cuentas de la
Propiedad del Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda,
establecera la fecha en que las Dependencias de inventario realizaran su
inventario fisico anual. Actualmente la fecha limite para la entrega del

inventario al Departamento de Hacienda es el 31 de diciembre de 2010.

B. El personal responsable de realizar el inventario debera estar familiarizado
con el proceso de toma de inventario y saber déonde esta localizado el activo

fijo

1. Se enviara una comunicacion a los Directores de Centro o Facilidades
para anunciar la toma de inventario y seleccionar los empleados de cada

Centro que estaran colaborando con la toma del mismo.

2. La Seccion de Propiedad adiestrara los empleados seleccionados y las

instrucciones que se impartan deben ser por escrito, claras y precisas.

Para la toma de Inventario se utilizara el formulario Modelo SC 795 que

incluye los siguientes datos:

Numero de Propiedad
Costo

Clase de Propiedad
Descripcion

Fecha de Adquisicion

o o N =

Fondo

El inventario fisico debe cotejarse contra los registros internos de la
dependencia de inventario y los de la Agencia. La persona que realice

este cotejo no debe ser la que tenga a su cargo el registro del activo fijo.



De existir discrepancia, sera responsabilidad del Encargado de la
Propiedad aclarar las mismas mediante la presentacion de justificantes
tales como: Comprobantes de Pago, el Modelo SC 787, Declaracion de
Propiedad Excedente y el Modelo SC-785, Informe de Enmienda al Activo

Fijo.

C. El Encargado de la Propiedad certificara en el Modelo SC 795.1, la Toma de

Inventario Fisico.

1

El Encargado de la Propiedad preparara el inventario fisico que enviara
al Departamento de Hacienda de forma mecanizada utilizando el
Programa Microsoft Access, el mismo constard de tres columnas las

cuales completaran como sigue:

a. Num. de Propiedad- Indicaran el nliimero que se le asigné al Activo
Fijo, hasta un maximo de ocho digitos. Al escribir el mismo no usaran
letras, rayas, comas o cualquier otro caracter que no sea numérico.
Si el nimero de identificaciéon asignado tiene menos de ocho digitos,
escribiran el nimero sin afiadir ceros a la izquierda para completar

los ochos digitos.

b. Costo- Al informar el costo del Activo Fijo usaran hasta 17 digitos.
No deben incluir el signo de ddlares y los espacios decimales no

deben exceder de dos digitos.

c. Clase de Propiedad- La misma consta de tres digitos. Indicaran la

clase establecida en el Sistema de Activo Fijo.

La informacion para la preparacion de este informe se tomara del
Modelo SC-795



2. El Encargado de la Propiedad certificara la toma de inventario en el
Modelo SC 795.1, Certificacion de Toma de Inventario. Preparara el
Modelo en original y dos copias. Enviara el original y una copia, junto
con el disco digital (CD) y el Informe Toma de Inventario Fisico Anual, a
la Division de Propiedad del Negociado de Cuentas. Este informe se
enviara también por correo electronico. La Agencia guardara una copia
del inventario en disco digital (CD) vy del Modelo SC 795.1 para

referencias.

3. De surgir diferencias, la Division de Propiedad del Negociado de
Cuentas del Departamento de Hacienda, enviara a la dependencia el
inventario Modelo SC 320, Informe de Conciliacion de Activo Fijo. Sera
responsabilidad de la Encargada de la Propiedad corregir las diferencias
sefaladas en dicho informe dentro de los préximos seis meses
siguientes a la fecha del mismo. La Agencia que no corrija las mismas
dentro del periodo limite, tendra un sefialamiento de parte del Contralor

de Puerto Rico y del Secretario de Hacienda.



Control y Mantenimiento del Activo Fijo

Todo equipo que se adquiera en la agencia se le asignard un nimero de
propiedad y se registra en el sistema con el Informe de Recibo de Inspeccion y la

Orden de Compra para el pago correspondiente.

El equipo debera estar asignado a un empleado quien sera el custodio del equipo
y estara respaldada por el Modelo SC 1211, Recibo de Propiedad en Uso. Ese

empleado velara y se responsabilizara por el equipb que le sea asignado.

A. Transferencia de Equipo (formulario ASSMCA 110) para hacer el cambio

de custodio.

1. Cuando la transferencia de equipo es en la misma unidad, se entra y se

hace un cambio de custodio en el sistema computarizado.

2. Si la transferencia de equipo se solicita para otra Unidad o Centro fuera
de la localidad inicial, el empleado preparara la forma ASSMCA 110 en el
sistema (Transferencia de Equipo), indicando el cambio de custodia y la

nueva ubicacién del equipo.

3. Cuando un empleado se retira por afios de servicio o renuncia a su
puesto, transferird con el visto bueno del supervisor, el equipo a la
persona que se hara cargo del mismo. De no haber una persona que
reciba el equipo, debera consultarlo con la Encargada (o) de la Propiedad

de la Agencia para que le explique el proceso a llevarse a cabo.

4. Todo empleado que cese sus funciones en la Agencia debera entregar

sus transferencias 15 dias antes de la fecha de renuncia.



a.

Informes de Hurto

Sera responsabilidad del empleado y supervisor:

1. En casos de hurto, querella a la Policia de PR.

2. Acompaniar con el Informe de Querella la notificacion de hurto.
Tanto la notificacién como el informe de querella deberan ir dirigidos
a los Auditores Internos de la Agencia. Actualmente estan ubicados

en el Departamento de Salud y su Director es el Sr. Jesls

Hernandez.



lll. Propiedad Excedente o Inservible

A. La Agencia utilizara los siguientes criterios para declarar un Activo Fijo como
propiedad excedente:
1. El Activo Fijo no cumple con el fin para el cual fue adquirido o no se

utiliza.

2. Su condicién fisica o mecanica se ha deteriorado y es muy costosa o

imposible su reparacion.

3. Desarrollos o cambios tecnoldgicos convirtieron en obsoleto el Activo

Fijo, independientemente de cuando fue adquirido.

B. El Encargado de la Propiedad sera responsable de iniciar el tramite para
dar de baja cualquier Activo Fijo de su dependencia de inventario. En los
casos de vehiculos de motor, sera el Inspector de Transportacion de la

Administracion de Servicios Generales, quien dara la baja de los mismos.

C. La baja del Activo se dara a través del Programa de Propiedad Excedente

de la Administracion de Servicios Generales

D. Se utilizara el Modelo SC 787, Declaraciéon de Propiedad Excedente, para
notificar el Programa de Propiedad Excedente y a la Division de Cuentas de
la Propiedad del Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda los

equipos dados de baja.
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