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PROOHDIMIENTOS PARA FL CONTROL Y CONTABILIDAD

DE LA PROPILDAD

El control y contabilidad de la propiedad de la Autoridad de
Tierrag excluyendo la de factorfae azucareras y talleres cntrale
de reparaciones,se centraliza en la Seccidn de Propledad de la
pDivigién de Finanzas.A cargo de esta Zeccibn estard un 0ficial
Encargado de la Propledad que designard el Auditor de Puerto Rie
¢o a recomendscidn del Dircctor Ejecutivo de la Autorldad.

Las funciones de la Seccidn de Fropiedad en cuanto al control
y contabilidad pueden resurhrse como sigues

A.Llevar a loa rfcords toda la propiedad que adquiera la Av
toridad,ya sea mediante compre,donaciln 6 construccibdn en la prc
pia Autoridad.sSe advierte, sin embargo, que unidades de propie-
dad ocon un valor de § o menog nd se capitalizarén a menoe
que diches unidades v formar parte de cuentas colectivas,
Tampoco se capitalizarén propledadeg cuyas vidas Gtiles estima-
das sean menores de un aflo, S8 conoceridn como cuentas colectie
vas las de grupos de unidades de activo fijo de idéntiea natue
raleza y que se mantiennen en el Mayor de la Propiedad a base
de una sola terjeta para el grupo y no una %tarjeta para cada
unided, EJemplos des egtas cuentas colectivas son las Libros y
Equipoes de Reparaclones,

By Marcar o hacer que se marquen todas las unidades de pro-
pledad que posea o adquiera ¥ la Autoridad,

C. Tomar recibos a todas las personas %ue usen,tomen en
arrendamiento o sean de otro modo responsables de propiedad de
la Autoridad de Tierras,

Do Llevar a los résords todoas los traspasos a fin de que e
gepa en todo momento la localizacién y quién es responsable de
la cugtodia de propiedades,

\~ E, Dar de baja en los récords todas lag propledades que se
vendan o ge retiren de ugo por inservibles.

F.Llevar a los récords la depreciacién estimada sobre las
propledades,

@,Computar los cdnonesg de aquellas propledades que se arri.
den a las fincas de beneficio proporeional,

v H,Tomay inventarios flsicos e informar al Jefe de la Divis
de Finanzas eobre todas aquellas diferencias que surjan entre e
inventario £{sieo y los récords, .

L.Cumplir ocon las reglas y reglamentos que promulgue la Of
cina del Auditor de Puerto Rico para el control de la propiedad
plblica y que se hagan extensivos a la Autoridad,

ELl récord de contabilidad s mantenerse en la Seoccidn de Prop
dad es el Mayor de la Propisdad, .

El Mayor de la Propiedad ofrecerd el detalle de las siguien®
cuentas del Mayor General;



1201 Terrenos

1202 Epdificaciones y Construcclones Permancntes

1203 Equipo Agricola

1204 Animsles

1206 Mobiliario y Eguipo de la Oflcina Cen¥ral

12068 AutomSviles y Camiones

2202 Bonfificacidn por Depreciacidn de Rdificacionecs §
Construsciones Permanentes :

2203 Bonificaciln por Depreciaciln de Equipo Agrfcola

2204 Bonrlcaoiég por Depreciacién de Animales

2206 Bonificacidn por Depreciacién de Mobiliario y Equipo
de la 0fioina Centrel

2206 Bonificacidn por Daepreciaciln de Automdviles y Camio-
neg :

Qlaeificacifn de las Cuentas de Propiedad |
Loe simbolos para identificar las cuentas de propiedad cone
congigtirdn de siete afgitos,Fl primer dfgito identificara las
propiedades atendiendo a las clasificaciones del Mayor General
en la siguiente formas ,
1,Todag las cuentas de propledad cuyos sfmbolos emplecen
con el nfirerc 1 gerdn cuentas de detalle de la cuentea #s
Terrenosg del Mayor Gensrsal,
2,Todag las cuentas de propiedad cuyos sf{mbolos empiecen oc
el némero 2 serdn cuenteg de detalle de la cuenta Kdifiocs
ciones y Conatrucciones Permanentes del Msycr General,

3,Todss las cuentas de propledad cuyos simbolos empiecen
ocon el pimero 3 =eréin cuentns de detalle de la cuenta
Equipo Agricola del ¥ayor General,

4, Todas las cusntme ouyos simbolos emplecen con el nf-
mero 4 gerdn cuentas de detalle de la cuenta de Animales
del layor General, ‘

5, ¥#x Todas las cuentas de propiedad ouyos ef{mbolos emple-
cen con el nimero 5 serdn cuentas de detalle de la cuents
Hobiiiarlo y Equipo de la Oflocina Central del Hayor Ge-
neral, A

6. Todas las cuentas de propiedad cuyos sfmbolos empiecen
con el nfimero 6 serdin cuentas de detalle de la cuentae
Autombviles y Camiones del ayor General,

.08 dfgitos segundo y %tercero de los sf{mbolos ds las cuen-
tae de propiedad indicarén la clasificacifn secudaria de

. estag cuentas a los fines de apgrupar dentro de csa cla-
sificacifén primaria unidades de propiedad de 1déhica naéd
turaleza. Asf pues,dentro de 1la clapificaoibn msrxizx
primarig de obiliasrio y Equipo de la Oficina Central ha-
brd clasificaclones secundarias paralescritorios,miqui-
nag de esoribir,archivog,ets, :

ge detmllan a continuacibn las clasgificaciones estibieci-
das para las ouentag de propledad ¢
1, *%errenos
18l Terrenos Arrendsdos & Pinocas de Beneficio Pro-
porocional ‘
Las unidades eserdn las rincas
162 Terrenos (edidos en Usufruoto a Otras Agenclias



Gubernementvaleg
103 gervidumbre de Paso

Lag unidades serdn los predios cedidos,

104 Terrenoe cedidos a Vifiasg

106 Terrenos de Oficina Central

108 Terrehos Arrendadoes a Ganaderia
107 PTerrenog de TRACO

102 Terrenos sin Asignar,

Les unidades gerdn predlos de terrenos que habién-

dose mensurado y determinado su costo,no se huberen xs
asignado a zctividad esvecifica alguna,
2., Edificaclones y Construccliones “ermanentes

201
2R
203
204
206
206
207

208

209
210

211
212
213
214
216

216

217

218

Resldenclasg
Renchones
Incluye pesebres ¥y almacenes para materialep,maqui-
narias 0 equipo,
Ofiocinas
Incluye casetas de pago
Casetas & de DBouha
Fueden serrgara bombag de riego,drenaje o ameductos
Casetag de Crua y Romana
Yozog (Pueden ser para riego o eervicio de acueductos
lagos
Incluye compuertas de entrade,salida y limpieza
Canales de Riego
Teluye las compuertas ¥y vilvulas de distribuecifn,
sifones,m8dulos y vertedores.
Canales de Drenaje
Inoluye diques,muros de contencibn y compuetas
Via Fija
Incluye todos los desvius ¥ rauales fijos,
Puentes y Alcantarillag de Via
86 calsiflcardn en este grupo todos los puentes y
alcantarillas sobre los cuales pese una vfa férrea,
Puehites y Aloantarillas
Camninog
Vo $ncluve vfas rérreas ni puentes,ni alcantarillag
Abrevaderos .
%olinos de “'iento..
¥o incuye bombug nil ofros mecanismos independiente
del moeline,
7fnees Eléctricas “rimarias
Inetalaciones pava conduclr corriente eléotiica de
"~ alto voltaje."eneralmente sirven a bomhas y erias.s
Se incluyen alambres,postes,*ransformadoresy y fu=
6lbles de alta tensién.Incuye pararrayos ¥ controle
de alto voltaje {sobre 400 wvoltios)
Lfneas El8ctricas Beocundarfas
Ingtelaciones para conducir corriente eléctrica de
bejo veltaje.Incluye interruptores,transformadores
y 1lfneas despus de los transformadores. Generalmer
te sirven a residenciaes,bhombas pequeflas de aousduct
maquines de picar yerba,
neas Pelerbnicas
Tnoluye log posteg con sus alambres ¥y aisledres



219

220

221
222
223
224

2256
226
227
228

298

299
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Tanques nara Agua
fe refiere a tanquee estaclonarios,nose reflere
a carrog=tangques.

rangues para Mieles
se reflere a tanques estaclonarios

Tanques para Inmersién ,

Tangqu-. 3 pare Combugtiblesa

Cafier.as Rerviclo de Acueducto

Cafierfas y Toros de Alcantarillado
Tneluye las cafierfas y los pozos sépticos o fil-
trantes.

g8ilos

Milk gtorage Tnaks

c&mara de Refrigeracidn

cémara de Fumigacién

gdificaclones “isceléneas
mentro de esta clasificacidn se agruperan las
cuentag por unidad ds aquellas edificaciones de
carfcter migceléneo vara la agrupacibn de las oua-
leg no ses necesario esteblecer elasificacifnes cs-
reciales.
gonstrucciones Permanenetes }1egceléneas
nentro de esta clasificacibn se agraparin lae
cuentes por wnidad de construgclones permanentes
m sceldneas vara le agruvaci’n de lag cuales no
iea necegario egtablecer claaificaciones especla-
ed,

Equipo Agricola

301
302
303

304
308
306
307
308
309
310

311

“ractares de Orugea
rractorecs de Fuedas

curvas de Vfa Tortdtil

Dentro de egta clasificeoclfn' loe ouentas de
unidad ® resumirin el equipo que haya en cada fin-
ca,Estas cuentag tendran su detalle indicaddo el
ndmaro de unidedes y su coefo.

Mediag Curvas de Via Wortatil

Cuentas de unidad por fincas
galtos de via Tortdtil

Cuentas de unidades por fincas
wlanchas de via ™ortAtil

Cuentnas Ae unidad nor fincas
neavios de Via Zortitil

duentas de unidad por fincas
corazones de vie Portdtil
focomotoras de via Portatil

Tneluye las locomotoras que se usen para arrag<
grar vagones de via portdtil sobre vfa fija
vagoncitos de Via Tortétil

2o reflere A vagones adquiridos parg la via

portdtil,aun cuando se usen sobre via £ija
Herramientas de v€a Portfeil

Tncluve hevram!entas vavra la vevaracifn y m
montura.’.as cuentze de unidad regumirén el valor
de lag herracientae en oade £inca, unto con estas
cucntas ge mantendrdn detalles de las diatintas
partidas con gn corto nor mennrizado,
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312 Bquiro de Revaracinnecs
88 refiers al equivno de herramientas vara renae
rar la maquinaria agrfcala,”’as cuentams de unidagd
regumivrin el gogto dol eqwino en cada taller de
fincng o grupo de fincas.Con cada cuenta 8 se
rantendrédm un reecdrd auxiliar para reghstrar los
detalles,
313 Méquinas de Ticar Yerba
WMo incluye los motores,pero cn la @ explicacibn
de la cuenta de cada unidad se herda referencisa
a la clage,marca y nimero Ael mo*or instalado
en la maquina,
314 ardas de Campo
¥o incluye motores ni malacates.Si se trata de
grfas de madera s cavitalizarées Gnicamente el
herraje,con excepcibn de las roldanes.8i se tra-
ta de grfias de acero se capitalizarén también
el tangbn y la pluma., F1 herraje conshite des
vientos de ocable,tensores,capacete superior,base
inferior,sovorte del tangbh ¥ la pluma,etec. ,4
En la descripoibn de cada grfia se haréd referen-
. cia a la clase,marca y mimero del motor insgtalado,
316 Malacates (Winch)
cl malacate no incluye el motor ni el cablede
levantar.Un malacate consiste de un tren de ejes,
engrenades, chunaceras, ¥ rodillog de acero,En la
degoripcién de cada malacate se hard menoibn de
la clase,wmarca y nifimero del motor
316 Carros vara Cafia
Incluye todos los carros fabricados o adquiridos
por la Au%toridad con el vwénoeito de carear cafia,
%a oclasificacién de carros se gobernard vor el
objetivo en su cons*ruccifn o adquisicién, Al des-
cribir losg carros en las cuentasg de unidad se indi-
card si son demadera o acero,el tivo de ruedad y
sl son para tiro de tractores,bueyes o mulos,
317 Carros vars Semilla
318 Carros para Gachara
319 Cavros de Tanqgues de Mieles
Incluye vagoneg-tanques para miecles
320 Carros de Tanques de Agua
321 Rombag de Riego
En las cuentas de @nidad no se incluird el costo
de las tuberfas de sucoibn y descarga,nl sistemse
eléotricos,ni pozos,ni casetas.Los motores no forman
parte de las bonmbag,pero en la descripeidn de €atas
se mencilonarén las clases,marcas y niimeros de los
notores,
. 022 Bom»as de DNrenaje
Yo ineluye el costo de la ocaseta ® ni del motor,
En la desoripcidn de cada unidad ge hard referen-
cia a la clape,marca y nfmero del motor,
323 Pombas de Aspersidn
Incluye bombas de asversibn de mano o de motor,
Guando se trate de bombag de motor no se incluir:
fete como parte de la bomba,pero al describir la
bomba ge hard referecnocia a la olage, marca y nle
mero del motor,



324

3256

326

327
328
329
33

331
332

333
334
335
338

337

538
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Rombas de Serviglio de Acueducto
Pueden ger de mano o de mo*tor,Ssta clagifica-
cibn no inclvve casetas,pozos ni motorssg,Al dege
eribiyr las unidades que usen motores se hard re-
ferencin a las clases,marcas y mimeros de &gtos,

Fombas de Combustible
Incluye bombas para gasolina,diesel,etc,™ueden
ser estacionarias o portdtiles y pusden ser mo-
vidas a wmano o por electricided,B8l usan EHSEKE
motores no se ocaplitalizaran &stos como parte de
lag bombas,pero en la desoripeifn de las hombas
ge haré referencia a las marcas y ndmeros de los
motores,

Arados . ,
Tnoluye arados de rejas y discog.Tneluye aradi-
tos cultivadores,

Subguelos

Fullogas

Rastirillos

Cultivadoras
Incluye el aditamento Plat-Choate para tractores

D4.Y0 incluye araditos cultivadores,

Regadorag de estifrcol

Bulldozers
Incluye articulsciones y diepositivas de levan-

tamiento,ya: sean &stog hidréulicos o de malachtes,

Angledorsrsg

Seaman Tillers
Mo incluye power take- offs

Yower Pake-0ffs

Romanas de Qafia ' '
lncluye vplataforma,vigas,articulaciones y pesas;
peroc ne inecluye ocagetas,

Comrresores de Aire
"o lnoluye motores,que s cavitalizan ararte,perc
en la descriveidn que se haga de la unidad se har
referencia a las claseg,marcas y nfimeros de los
metores, '

Yo%ores
NDentro de esta clasificecibn se arruvardn las
cuentag de unidad de todos log motores usados en
relacidn con el equivo asrfenla, va sean ~létri-
cos,de ragnlina o dlesel,con excepcién de mmoto-
reg de tractores o méquinas de <oldar., 8¢ abrirfn
cuentas de unidad a los motores,no imnorta gi esge
"os exlsten como *taleg o articulados a otrog me-
canismos, ¥n la descripcién de cada motor se hard
refevencia al nfimero de unidad de la bomba,malaca
u otra miquina qu lo use, Se inoluirdn en esta
clagificacibn los ocostos de todos los genemdorea
0 equipos que se adgyuieran con el finico vrop8sie
fo de utilizar el motor,

339 Niveladoree a Tiro de tractpr

No incluyye motoniveladoras,las cuasles se capi=-
talizaran en los galleres centrales de reparacko-
nege.
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840 Extinguidores de Incendio

Incluye tanques para generar bibxido de cartono, tetracloe

rurc de carbono,o cualquier otre substanois para extinguir
{noendios en su fase inicial, Inscluye ademas mangas, pisteros,
gubos,hach as y demis equipo psra extingulr incendios. Se re-
fiere 8l equipo de esta naturalez que mentenga le Autoridad em
fincas o residencias dentro de las fincas. Ho inoluye equipo

de extinguir incendios en las factorfas arucereras,nl en tallee
res8 y almacenes centrales,ni en le Oficine Central,Cxtinguidores
de incendio para la oficina se clasifioarén como equipo de ofi-
oinga,

341 Plantitas Eléotricas

No se inoluyen los motores como parte de las plantss, Los mo=
tores 8o olasificardin como tales, pero en la descripoiln de oad
planta se herd referencia a la claseemarca y nimero del motor
que la muove,Generadores y slternadores adquiridos oon el tni-
6o propdsito de utilizar sus motores se olasificardn oomo moe

tores.

342 Carros para udos ¥isceléneos

843 Bombas Vacfos

344 Motoniveladora (CRADER)

846 Tractor Ruedas goms,propulsion ruedas treseras y delanteras.

348 Scrpers

347 Méquinas cortar pasto

348 Trector mobile

349 Caja para transportar PIFAS.

350 Sembradoras

351 Incubadoras

352 Sistema de Rsfrigerecidn

888 Ventiledores para Forrajes

364 Regmdora de Abono

8556 Mauinas Ordeflo al Vaoio

356 Equipo Meodnico limpiesa patios

357 Bombas pars Hieles

368 MHezoladoras Alimento

389 Tanques pare Megslar leche en PCLVO

360 Griia en Tractor recogedors de Cafias

381 Levantadoyr de cargae

862 Cortadora de Cafia

363UdI=Tractor

364 Coseohadoys. paya Fryutos Menores

368 Emum Llenadora de Silo

366 fim Calf FEEDER (Alimento de beserro)

367 '

368

569

370 Exbude

371 Pulverigedore

872 Condustora o Woria o Torre Conductora

878 Trituradora o Tiburdm

874 Traotores de Rueda(Propulsién delantera y trasora(Se empezaron
a nimerar estos tractores por el mimero 127.Tractores que 86
convierten de cadenas a rusdas de gomes.

376 Sarenda o Clagificadora=Tomba
2768~ Cossochadorns ge Pifins
377 - Trensportador de Pifia motorigado
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%99 Equipoz Agrfecla L'isoélanso
Dentreo de ésta olasifiomcién se apruparfin las suentas
de ucidades de equipo agrfecola miseeldneo para el cusl

no exustan ni se orea necesario estebleocer ¢lasifioacio~
nes eapeciales,

4 ANIMALES

401 Caballos

Incluye yoguas.m la descripeifn de cada unidad ss indi-

caré si el anime)l e¢s macho o hembra.
402 Bueyes
405 ulos

Inoluye rulase En la desoripcién de cede unidad se indi-
card si el animal es macho o hembrae

4084 Potwos
Inoluye potrancasefn la degoripcién de oade unided se in-
dicaré 8% el animel es macho ¢ haombra.

406 Yovillos y becerves

4068 THovillas y becerras

407 Toros

408 Vaocas

408 Animales de Crianza(navilloa.novillaa.toroe,vaoas.padrotea.

B MOBILIARIO Y TQUIPO DE OFICINA CEFTRAL
Dentro del mobiliario y equipo de 1a Oficine Central se ineluira
el equipo que se use en ofioinans de finocas de beneficio proporecio-
pal.No se incluird dentro de las clasificaciones de éste activo el
mobiliarioc vy equipo de oficina quo se use en las factorias agusare=
ras ni en los talleres y almacenes centrales.las clasificacionsa del
némero 501 al 570 ss refieren al mobiliario y equipo de oficina,proe=
planente dicho.Las clasificaciones gomprendidas entre los nimeros '
671 y 599 se refieren e equipo de ingenierie.

501 ©Escritorios

502 Butaces
508 54illas
504 Yeosas

606 Arpmarios

5068 Estantes

607 Bibliotecas .
Se refiere a los muebles.Los libros se oclasificarin como teales.

508 Cajas de Sogurided

509 Archivos

610 Terjoteros

511 Lémparas

512 Rekejmx Perchas

518 Relojes

514 Héquines de Esoribir

6516 ¥Aquinas d¢ Sumey

516 u8quinas de Caloular

517 ®roteotoreas de Cheques

518 M&quines de Grabar Metal

519 Dictéfonos

520 Fechadoras Autométicas

821 Numeradoras Automatiocas

522 MHimedgrafos

$28 Balanzas para Correspondencia
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62& Guillotina para Paped
626 Copy Holdegrs

626 Selladoras de Sobre

527 Plumag y sus tinteros
628 Abanicos Eléetricos

629 Equipos de Alre Accndicionado
630 Refrigeradoras de Agua
631 Cortinas

532 Maletines

638 Revilveres,Escopotas,etc.
534 MNuebles de Casa

636 MEquinas para unir micas
569 Libros

La ouenta de unidad de loa libros reflejarf el costo total
de §atos. Se llevaré un récord suplementaric en tarjetas de
3% 6" en las cuales se dird la desoripoidn y el costo de ose

de libro. Tratfndose de enoiclopedias o publicaciones en seris,

habra una tarjota de éstos para csda seris,
570 Equipo Misceldneo de Offoina

Dentro de esta clasificacién se agruparin las cumntas de
unidad de muebles o equipo de oficina de oericter miscelénso

para los ouales no existan ni se crea necesario el establecer

clasificaciones especiales.
571 lMagss de Dibujo
§72 Teodolitos
578 Niveles
574 Tripodes
578 Miras Métricas
6§76 Maquinas de Copiar Flanes
677 Cajas de Instrumentos de matemdticas
B78 Cintas métricas
579 Taburetes de Delineantes
680C1indmotros
681 Reglas de CAlculos
582 Planimstros
588 Abney Lovels ( Dolfmetroe

699 Equipo Misodlaneo de Ingenierfe

Dentro de esta clesificacidn ss agrupardin las cuentas de_

Pl

unidad del equipo de ingenierla de cardcter mismoélénso pae
rea el cual no existen ni se vea la necesidad de estableocer

clasificasiones espsoiales.

AUTQUOVILES Y CAMIONES.

@2% Dentro de las clasificaciones de este aotivo se incluirdn
finicamsnte equellos vehfoulos Que 8o usen por ofolales y
funoionarics de la administracién general de la Autoridad
de Tierras, o pudstos al servicio de la Ofioina Centrel,®

qus se usen en la operazoiln y supervisidn de finocas de be=
nefieio proporsionsl.lo se inoluirén aquf vehfoulos que se
usen en relaoibn con 13(§goera016n o administracifén de las

factoriss asucarsras,n® Gap %hllerss vy aluacenes oene
trales, P S o e v

601 Autdmoviles de Turismo 606 Station VWegoms
602 Jeeps 607 Bicicletas

603 Pick Ups
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wimeros de Unidad,

Do los eiete dipitos que se usarédn para identificar cada una de
les mxmmimdzdme ocusntas de unidad del YNeyor de la Iropiedad,twes, como
hemog visto, constituy=n las olesificacionas primariae y secundaria,pere
mite la creaoibn de grupos de unidades gimilares dentro ds cada una de

las seis oclasificascionss primaries.Los cuatro dfgitos restentes se use-
rén para identificar 1as unidades en 81

tarcado de Sropisdades

Eera rosponsabilidad de la Seccibn de ‘ropleded el hacer que se
narquen les propiedades de la Autoridad de Tierres.

Cada unidad de propiedad se marcaré con el mismo nimsro con que
se indentifiqus su ouents en el llayor de la Propiedad, Fara finss del
marcado,el ninsro de identificmoidn se dividira en un préfijo y un sue
£1joe81 prefijo oorresponderad & la clasificecidén dsl Yayor de la Propiee
dad y el sufijo al nimero de la unidad dentro de esa clesificacibn.Al mare
car,8e podrd eliminar del nimero de unided los cerog a la izquierde.Asf
pues,le vigésima méquine de esoribir se podré marcey como eiguesbld-20.

" tode dooumentacién que se use pars informar sdquisiciones,transe
ferencias,disposiciones,etc,,d8 propiedaddes ss insertaran los mimeros de
identificaciones corrcspondiente.

Inventario Inicial de Propiadadeﬂ

La implantecidn de los procedimkbntos que aqui ze formulen para el
control y contabilidad de la propiedad pressuponsi que se tome un inventario
iniciel ¥y 2o rumersn y se xx¥ume marqusn las unidedes que componen el activo
fijo de la Autoridad de Tierras.

Para la operacifn de este sistema es imprescindible que ocada unidad
de propiecad tenga un mimero de identificaoidn siguiendo el plen que aquf se
formula. :

Fl valor a que se figuers cada unidad de propiedad en este inventa-
rio infoial en todo lo posible deberd se el costo de sdquisicién.Al esteble-
cer las nueves cuentss por unidad a tever con el inventario inicial y las
nuevas olasifionciones se llevaran & las mismas las bonéfioaciones por depre=
ciaoifn acumulgdas hasta la feche del inventarioc. .

Ajustados los récords ds propiedad em uso con anterioridad a la
implantacidén de este sistems ds asuerdo con 6l inventario iniciel y las ole-
sificaionss que aquf se orean,se abrirén las tarjetas del Kueve Mayor de la .
Propledad. De los mismos réoords gue den base & le preparsuciln del nusvo Ma-
yor se preparard una lista para que la Seocifén de Xéquénes de Contabilided
de la Divisién de Finensas prepere el Rdcord Auxiliar para los 8bmputos de
Dspreciacifn y Arrendamientcs.Este récord se llevard a base de tarjetaes per-
foradase Fn la Seocidn de Contebilidad Generel se ebrird el Record para el
Control de Cergos de Deprecimcién y Arrendamientos el olial se explica mas
adelante,s , , )

Para firjar la responsabilidad cdel custodio del inventario inicial
le Secoibn de WAquinas de Contebilided preparerd 2 copies de las listas de
propiedades encomendadas a cada ocustodioc. Cada custodio firmara una sopie
y la devolverd a la Secocién de fropieded donde serdé archivada,

Se entenderd que el Supsrvisor de ym grupo de finces serd el respone
sable de la propiedad que heaya en ese grupo de finoas. .
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Yayop de la ‘ropiedad

El »ayor de la iropisdad ¢8 un réoord de tarfstas donds se llee
vardn las cuentzs de ias distintas uridades yue componen ¢l active fije

de la Autoridad de Tisrras.lste tarjetero se dividirfé em lar sfguieates
Bescoionss g

Ae Tsrrencs

Be idificaciones y Construcciones Fermanentee
Lo Equips Agrifcole

Do Animales

Es izobiliario y Lquipo de la ificina Central
Fo lutcmdviles y Camicnes

Cada una de cstas seccionss estaré controlade por la cuenta correspoadiens
te del Mayor General con la que ee reconoiliara mensualrents,Dentro de oae
da una de las seis secciones del Mayor de la Fropiedsd se agruparfn las
tarjetas ds ezousrdo con las clasificaciones secundariss establecidss.Las
tarjetes de ceca clasificacidn apareserfn en ordsm correlativo de acusrdo
oon sus nimeros ds indentificaciln, .

Las tarjotas a usarse serén las que se ilustren en log modelos
del mimerc 9 al ndmero 14,

Las tarjetes por unidad contendrdn esencialmente las siguimte
informaoidns

k. Minero da identificacién

Bo Nomhre de la unidad

C. Fecha de Adgwuisicidn

D, De quién fus adguirida

Ee Zispoochuntlex Descripeifn

Fo Nimero del comprobants de contebilidad que dié oripen el
asisnto

Ge Coste Criginal

He Adicionss al sosto original

I. Ultimo mes hasta el cual se computa la deprecisoidn

Je Valor ds deseocho

Ko Canon mensual-para unidades que se arriendan a las finsas
de beneficio proporcional

L. Cepreciscidn acumulada-por afos fiscales

Al inpertar en la tarjeta la descripoidn de la unidad deben to-
pargse en considerccién los siguientes puntoss

A.Tn 1laa unidades de terrencs deben indicarss la localisacifn
¥y lag ocabidas.

B.En las unidedes de edificaciones y aomstrusciones permensntes
deben indicarss la locmlizacidn,las dimensionee v la olase de construscie

( hormigén,bloques,maders, sino,eto, )

C.En lzs unidades del eguipo agrfcola deben indicarse las marces,
modelos,saries y s4 son movidas por motor,los nimerds de unidad de los
motorss, En cusuto & carros de oalle,semilla,etc,, dsberdn indicerse el
tipo de construccidn,, la forma de tirv y clese de ruedas.

D.En 1lns unidades de aninmales dehora indicarse el sexo,ncmbre oon
que generalmente so conocen y les maroas especizles.

Ee In 1la unidedes de mobiliario y equipo de la Cficina Central
deberd indiocerss la clase de construccidn{ Madersa,metal,cto.)nfmero de

serie sl lo tiens y oualquier ctra oaracterfstica que indentifique la
unidad f{sicarmznts,
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7.Zn las unidades de automéviles y camiones deberén indicarse
-3

¥arces,modelos, de cusntcs oflindrog,mimercs de chessis y nicereos de
notoras,

Réoord fuxiliar para los Cémputos de Depreciacién y Arrendemientos
Hodelo 4

A los fines de ocomputar mecianjcemsnte los oargos de depreocise
o48n de los actived f£ijos,asi como los ofnones a cargayr & finces de
beneficio proporcimonsl por el uso de proplededes.lLe Seocibn de Proe
piedad llovara un tarjetero & base ds tarjetes perforadas, Fstas tare
letas tendrdn la siguiente informasiéns

A. Efmero de identificecifr ds unidad ds propledad

B. Otatus Actual :

La clave prra indicer el atetus serd como sigues

81 al O7 Arrendedos o Finoes de Bensfioio Proporcisonel

01 Fincas de Cembelache
02 Fincag dsl Toa
03 Finces de San Viecente
04 Rizzmmkx Finoas Plazuele
Of Fincas Loiza
08 Fincas Fajarde
07 Finoas CGuanica

09 Finces Vieques
51 En 0ficina Central
52 [n las Fincss pura Actividades de ‘upsrvisinm
98 Cedido & Otras Agencias del Cobierno
29 8in Asignar
C. Comprobantes 4« de Carmbio de status
D, Fecha de cambio de status- mea y aflo
E, Breve descripcidn de la Propiedad
P, Coszmto de la FPropiedad
%, Deprsciacidn ¥Ynensusl
Ho Canon Hensual de Arrendamiento
1, Deprexkxcifoién ecumulada del aflo fiscal
Jo Depreciacién acunulada a la fecha
K. Afio hasta el oual deprecia el activo

Debe entenderse que este récord tendrd tarjotgs perforadas BEXE:

para todas las unidades de propiedad n¢ importa que éatas estén o no
arrendadas a las fincas.

Récord para el Control de Cargos de Depreoiecién y Arrendamientos-
Yedelo 49

Ests récord se establece para cotejar los cargos mensuales de dspre:
oiaoiln y ayrendamisntos segdh los produce el Récord Auxliar pera Cor
putes do Depreciasidn y Arrendamientos. El véoord de conbtrol lo lleva
ra 1a S=00i8n ée Contabilidad General,

Se establecerd & base do la tabulsoidn origingl que se prepare de
los cénones mensuales & pagar por cadam uno de los grupos de fincag ¥
de los cargos mensuales por depreciscidn de la propieded denbro de oa
da status. I or astatus debe ertenderse la disposicidn sotunl de la pro
pledad,eato eas 81 estdin arrendadas e un grupo de finoazs de benefiocio
proporcisonal,si estin en uso en la Oficina Central,si estfn en las
fincas dedioadas a eotividades de supervisién, si se han cedido en
usufructo & otras Agencias del Gobierno o gi adn no ee han asignedo @
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aotivided o (néaificn almuma, -

Este rfcord consistiré de una hojs resumen docde se llevardn las
variacienes en los oargos marsumnles de depreciacidn y arrendamiento
tomando oomo base los juformes mensuales de lm Secaidn de “ropiledad

gobre avdquisiciones,transiarencias,vantas vy eliminacidn de propisde-
dsse

Punciones de las Secsidn ds Propisdad en la Adquisicién de Propiedades

La Autoridad de Tierras ragulaymente edquiere eus propiedades por
EEREERKR oompr,aunque puede darse sl caso de qus la rsoiba por donmoioe
neBe

Los comprobantss por parar que se relacionen’ con adqu%siciones des proe
piedad paoaran a la Secoifn de ¢ropisdad. La 3socién de *ropiedad egige
nard loa nimsros ds identificacidn y ebrira les tarjstas correspondimn=
tes en el L“avor ds la 'ropieded.Inmediatamente quo 96 abran micvas tarjee
tes ge prepararin los iiecibos de ‘ropledad.vedss Lodel Nim,50

Los Recibés de fropiedad se usarfn oon el doble propdsito de fijar la
responsabilidad param el custodic de la propieded y de provesr la infore
maoifn pera afectar los récords suxiliares.hstos recibos se preparardn
en cuedruvlicando y se numsraran consecutivements en la Seceién de Propise
dedo El nimero ds todo Recibo de ‘vropieded consistird de cinco digitos;
com el mimero 1 como prefijo,

Log originales y tripliocsdoe de los Resibos de “roplecdad se enviarén
& las psrsomnes que tendrén e su cergo la custodie o uso de oropiedad vara
que fimmen y devuelven lce originales y retngen para af loes triplicedos.
Hientrag le Seccidn de Propiedad espera por los originales fiymados mane
tendrd los cuadruplicedos de los recibos en un archivo que servird de ree
cordatorio de los recibos que aup no han devuelto firmedos.Hesibidos los
originales,se destruirén los cuadruplicados correspondientes y se archie
varén diches origineles en un archivo en donde oade perscne que usa © tlee
ne & su oargo la funcién ds custodio de propiedades tendra un expsdionte.

Los duplicadoe de los recibos los retendrd la Secoién de ‘ropieded hase
ta fin do mes cuendo preparard en duplicado una recapitulesidn de los mis-
mos.Vedss ¥odel 61/) El original de la recapitulacién lo referird a le
Seccidn de Héquinas de Contebilided para que ests prepare lasg tarjetas per
foradas del Hecord Auxiliar, Perforades las tarjetas la Seosién de Miqui-
nas remitira le recavitulacidh m la feocién de Contabilided General en dot
de afecterdn el vécord para ef sontrol de cargos por deprecizoiln y arren-
damientos y la retendrdn para sus archivos. El duplicado de la recapitue
lacidn conjuntamente con los duplicedos de los recibes se erchivarén en
le Seocidn de f{roriedad,

Cuendo les propiodedes se edquieran por donecidn se irssrfin & los li~
bros mediente comprobautes de jornmalimeoidn. Estos comnrobentes paserun e
la Seociin de ‘ropieded an donde se ebrirfn lus tarjetas del ayor de le
Fropiedad y se prepararén los recibos correspondientes los que seguiren
el tranite ve expliondo en ouento & edquisiciones por compra.

Funciones de le Seccidn de Fropiedad en Releocidn con Proplededes Ade
Quirides en Trensaocciones Glooales

En la Seccidn de Fropiedad se mantendré un expediente para cada oago
de udquisicidn de propiedades en compras globales.Estos sxpedientes tene
drén copins do las emcrituras ds compra asi como copies de los informes

pxzribiorprmcloaeErmex tagaoionss e inventarios que 68 practiquen
en relacidn con dichas compras.
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A msdida qus se vayen asignando las propiedades adquirides en forma
global & las distintas actividades de la Autorided de Tierras se archiva
rén en estos expedientes copies de los informss de las Divisiones de
Tasacionsg e Ingenierfs dando euenta de las propilededes asignades. Los
expedientes se mantendrin en ¢al forme que de los documentos que figue
ren en los mismos mg pueds obtensrse en cuelquier momwento um cundro cles
ro y completo del status de las propiedades objeto da las compras gloe
bales.

A msdida que la Seccién de Propiedad vaya teniendo conmooimiento de
la esignacidén de propiedadesg~ @ través de comprobentes de jornalizae
oidn que le refiera la feccién de Contobilided Censral-ird abriendo las
tarjetes correspondientee en el Yaycr de la Iropiedad y preparando recie
bos pera las distintas personss que esumen le custodim. Estos reoibes
se tramitdrén siguiendo el procedimiento deserito bajo el epigrefe "Rume
oionamiento de la Ceccién de Fropiedad en la *dquisiocién de Propiedadssl

Funciones de la Seocién de Propisded en la Contsbilidad de Activos.
Construidos en la Provia Autoridad

En la Autoridad do Tierras pusden conmstri‘rse ectivos £ijos bien por
la Divisién do Ingenierfa o bien por los Talleres y Almacenes Centralese..

El informe de la Divisién de Ingenieria dando ocuenta de le terminam=
oifn de una cbra servird de base para la preparacién del oocmprobante de
Jornalizacidrn dehitendo la cuenta del estivo fijo ocorrespondiente y &x
soreditendo la cuents de la Nejora Capital en Procssce Al referirse este
comprobante de jornalizacidén a la Seccidn de ‘ropiedad se ebriréd la cusn
ta correspondients en el YMeyor de la Fropledad y se preparard el recibo
de propiedad en la forma y pare seguir sl procedimiento explioesdo en el
epigrafe sobre Adguisicidn de Propiedades.

Los Inforrmes sobre servicices prestados por talleres y slmacenes cen~
trales darén cusnta de los activos fijos construidos por éstos. Estos in -
formes servirén de bese para qus la Seccién de Ingresos prepare los bore .
der8 y notas de créditos correspondientes, De las copias de los borderds
que se refisran a la Sesciln de fropiedad se¢ abrirdp las cuentas corres=
pondientss sn el ¥ayor de la Propiedad y se preparersn los Kecibos que
geguirfn el tramits ye explicade,

Fineciones de la Seocidn de Propiedad em la Contebilided de i%jorss
gon Carpo a “onifiocmacion por Uspreciacion

Cuando uma mejora hecha por la Divisidn de Ingenierfe o por un te=
ller Central surta el efcto de prolongar la vida de un astivo sobre el
estimedo original,el cergo por la msjora se hara a la ouente de bonifi-
cncién por depreciacidn del sstivo corrsspondiente. Cuando la Secoidn
ds l'mpieds&d tenga conooimiento de estas transacciones, bien por comproe
bantes de jornalizecidn o por borderds,hara las debidas amotacidnes en X
las tarjetas del Mayor de la Fropiedade Usl Réoord Auxilier para los
Clmputos do Yepreoincidn y Arrendamientcs se sacerfin las tarjetas de los
estivos fijos afectados pera ponsr en su lugar tarjetas corregides en
cuanto a la dopreciacidn acwaulada,

Funcionss ds la Secaidn de Ffropiedad sn la Disposicidn de Tropledades

, El Dirgotor Ejsoutivo msignard el ofiocial u oficiales ds su oficins
faoultados para vendsr,o de otro modo disponer de propiedades de la Aute
rided de Tierrase

Con la excepoidn de aquellos casos en que se precise ssorifioar o
vender urgentemente animales por motivos de scoidentes- ocurrfdoles,toe
das las disposioiones de propiedadss deberdin someterse previements e la
Autorieaoion del Director Tjecutivoe Debe entenderse que en determinados
6a808 oomo por ejemplo la vsnta de terrenos debe mediar la aprobecidn de
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18 Juntee Iara este se uvsard el formularie’ dolioitud para Disposicidn
de Fropiedades’=Vedse llodel 1im.56, Fate forma B6 preparafﬁ en duplieado
o irf primerazente s le Segcién de ‘ropiedad ou donde se tes herd figures
ol costo original,depreoiacidn scumuleda y valor gerin los libros de cada
unidade que se quisre disponer y cualquier observacidn pertinentaanespués
de insertar cstos valorss se pesarén los fornularios A ia Oficina del Die
rector Ejeoutivo para su aprobacion. 56 epbeondera® que la aprobacién del
Director Bjecutivo mmxx a una solicitud para la disposicién de propiedades
implioa su autorizacidn § Srcden pare que se efectiie una subastm de dichas
propiededes por la Junta de Suyhastas que ss cres para tales propdsitos.le
existir rezenes para no subastar las propiedades,el “irsctor Djecutivo las
haré constar ol aprober la sclicitud vars lu dieposicidre

Obtenida ls sprobacidn,el Mirector Fjecutivo remitira la suborizecidn

para la digpesicidn de propiededes al Jefe de la Divisién de Finanzes, [s=
t® a Su ver referirs el oririnal a la Junta de Subaste o & la persone que
gometid la solicitud,dependiendo de si la venta ha de sfectuarse o no por
suba-sta, La copia de le solicitud la referird a la Sscoién de Fropiedade

La Secoidn de Prppiedad archiverd las copias de estss autori zactones
y ootejera contrs =llas los informee de disposicibn de propledades que re-
oiba mensualmente,M cuslqiier csso on qus apareéfon disponifndose de umna
propiedad perz lo cual ne existiersw la aprobagifn del Director Elecutivo,
ol Oficiel incargado 1e la iropiedad asf lo irformaré al Jefs de le Divi-

£i8a de Tinznzos peara que este & & vez lo ponge en oonooinmiento del Direoe
tor Bjlecutivo,

Serf debsr dr la Teccibn de Propiedad reauerir de todos los custodios
de propiedsd un informe mensual dsndo cuonta de les disposiciones de acti-
ves fijos ye ssa por vente,eliminacién,ete, El informe Mensual de Diaposi«
0ién y Trensferoncie de Propiedades(Modelo W16m,53) se preparara en cuplioado
Las personas encarpadas de rendirlos cemitirdn los oripginales a la Divieién
de Finnnzam y retendrén las copias, Zstos infornmes se someterén mensuslmene
te no imporita que haya o no transaciones que infoymay, Cuando no oeurran
transacolones de disposiciédn de propiedad durnate el mes 8o hard asf consa
tap en los informes usando la frase ¥ Tada que {nformar”.Al recibir estos
informes mensuales la Seccién de Fropiedad los numerard y preparard en trie
plisado une Lecapitulaoidn imesusl de Informeg de Disposioidn de Propiede=-
des ( Modelo M&m.54), La informacién pare hacer estas recapituleciones se.
obtendrdm de los Tnformes Mnesualss de Disposicidn y Transfersncia de Pro=
pledades y del Yayor de 1la fropiedad luego de insertar en iag tarjetas 6o=-

rrespondientes la dspreciecifn scumulada dends la osgoha del Gltimo cierrs
des libros, s

El original de la recapitulaoién pasard e la Secoién de Contabili-
dad Generel en donde daré buse ¥ servird do justificanie psra @l oocmprobens
tetz de jornalizacidne El duplicedo es raferird al empleado a oergo del Rée
cord para el Control ds Cargos de Usprassiacidn y Arrendamientos quien hart :
leg debidas mioteciones en dicho rdcord. ©l triplicado se referiréd a la Sac-
cidn de M&quinss para que den de beja del REcord Auxiliar para los Gomoutos
de Depreciroién y Arrendanientos las terjestes corrsspondientes,

Le Seooiln do Contabilidad Genersl referiré a 1ad§ropiedad 1 copis
dal comprobante de jornalizaoién qus se prepare pera rogistrer las disposie
clones de propieded dursnte el mec, lizclende safersncia e eete oomprobante,
1a Seccidn de Fropisded hers les emotaoionea en al bayor de la Porpieded

elirinando los costos y bonificesiones por deprecieoién de aquellos aotivog
dedos de bejee o



Funoiones de la Ssacién de Propieded en Relacifn con Transferencias de
fropiedadss

Seré deber de la Seceidn de Fropiedad el rsquerir ds las perscnas a
cargo de la custodia de propledsdes informes mensueles de lss treasforens
oclas ds aolivos {1jos. -

Al efectusr las trensfersnoiae enmtre grupos de finoas de propiedades
errendedas & fincus de benaficie proporoional se preparardn conduses(Mvdee
lo Xime52) en duplicadoehl rscibo de la propieded transferida,la persone
que la rocibe firmara y devolveré el origimel del conduce y retendré la co-
plee. 54 la peroana que reéibs Bo es el custodlio 46 la propieded em ¢l grupo
de fincas,haréd llegar a 6sts el duplicedo del oonduce.los originales firmae
dos de los conduces por propiedad qus transfiera y los duplicados de los cone
duces por propiedad que s 41 le transfieran ge usarin por cade custodio de
propiodad arrondada e finces de benefloio proporcional para la preparsoion
de sus Informes Mnesualee de Disposicién y Trensferencia de Propiedadsg,.

No debs considerarse transferencie el enviar squipo a talleres cen-
tralegs peara fines des repnracién.ounndo este equipo una ves repersdo haya
de volver z&E al mismo grupo 8s fincas.

£l Irforme llensusl de Disposicién Y Transferdnoim de Propieded(lodelo
¥im,53) se prepararia en duplicsdo el primer d{e laborable despuss ds termie
nadas 123 operasiones dsl mas, Z1 original se reritira inmedietamente a la

Divisidn de Finanzes y le copiam quedarf pera los archivos de la personn Qus
1o eometo.

La Seccién 8e Fropiedad cotejaré loe Informes oz Msnsusles de Dispoe
sicién y Transforsncie de Fropiedades para verificer que las unidades repore
tedas como transferidas por un grupo de {inces sperecen reportadas ocono reé=
cibidas en otro grupo ds finoase 81 en un Informe de Transferencims detsmmi-
nadse unidedes figuran como trans{eridms pero no apareoen como reoibidas en
8l informe de la persona & quien se le transfirkeron,;le Seccidn de Fropiedad
asumird que la transferencia se efectlo y deber& requerir del nuevo custodio
un informe supletorioc.S4 en @n Informe de Transferencies aparece como recie
bide determinada unidad que no se informe por el grupo de fincas que la tran
fiere la Seccidn de Sropieded ro hard transferenciss on sus récords y esf lo
notificarf vor escrito a la persona Que la transfirio para que gste la inslu
ya en su préximo informee :

Los Informes de Trensferenocies de r'ropiedad de ee recgpitularfn en la
Secoidn de ‘ropiededelste Recapitulscidn Mnegual de Informes de Lransferen-~
cies de ‘ropiedad (l'od=1 ¥im.55) se prepararé en duplicado, El original se
remitird %% a 1la Seccidn de Léquinas de Contabilided y el duplioado se archi
veréa en la Seocibén ds Fropieded.

A basoe de este recapitulecidn la Secoidn de Mfquinas de Contabilided
rotirard del Record Auxilier para los Cémputos de Depreciroién y Arrendemien
tos las tarjotas correspondientss a las unidades trensforidas y las reprodus
oirft en nueves tarjetas;canbiando nicamente las perforaciones pera indicer
status,comprobantes ndmeroy y fecha., Do las tarjetes vetiradas y las nusvaes
tarjotas le Scooidn de Méquinas preparard un informe indionedo por grupos de
£inons los sumentos y disminuciones en los cargos mensusles por depreciesidn
y arrendanientos,Pste informs se referiré al emplesdo encargedo del Récord
pera el Coubrcl de Cargos de Lepreciscidn y Arrendecientos pare haoor los
asientos que gorrsspondans
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Cémputoe y Contabilided de los Cergos por Depreciacién

Fara que sea poaibls le mecanizacifn pera hacer los oargos mensueles
por deprsciccidn,es necesario gque 89 ohserven les sirientes reglas sl dee
torminayr log cerpos mensualss por cste conccplos

A, fQus el repiztrar lae unidades en el leyor ds la Propledad se deter:
minen sus vides estimsces esf como su velor de desecho(crap velus) y valor
depreciable, A solicituda cel Jefe de la Divisibn ds TFinanzas,la Divisién
de Ingenieria hard las deterninzciones en cusnto a estinedo de vidas Gti-
les y valores ds desecho para las cdificaoiones construcoiones permansn=
tes, Bl ingenie ro iechnico Jefe hard estas dsterminacionss en relesidn o
el squipo agrfoola, In cuanio & otros astivos,la Ceocién de Propiedad tomm.

P-4

4 cono base las teblas ¢s depreciecifn del Fegoolado de Contribucibn Sobr
Ingresos, :

Be Qus no importe el dfa del mes enqus se edjuiera unidades de propie.
dad ge asunird que la fecha de ndquisioign fué sl die fltimo de ese mes.

" €. Que una vez dstsrminade el afio ( de calsndario) heats el ouval se
estime durs el activo,se entenderd que es hasta el 30 de Junio de ese afloe
Peterminnda el rimero de meses de vide sstimada,se ocaloulardé el cargo mene
susl,dividicndo al valor deprecisbls por el niimero de meaes de vida esti=
mada, Se oaloulars el cargo anual ( cargo mensusl x 12 ) y le depreciacifi
a sowmlsrse hastn la préxime fecha d= cisrre de libdbros.

D. Gus & la terminasidn de ceda afic fisoal se dsterminen las propie-
dedes que han extinguids sus vidas estimadas a fin de ocesar los oargos de
deprecizcidn sobre las mismase

L1 estehlacer inicielmente los récords de propiedad que provee este
sistemn las vidas ostimadas ds les unidades de propiedad se sjusterdan de .
rddo que torminen el 30D de Junio mds préximo a la fecha que originalmente.
se detorminora. n log oasos de proplededss que,segin los récords enterio-
regyaxibincan sus vidns esstinadas en el aflo fiscanl de la 1mpluntaci$n de
este sictema 5e sxtenderfn los perfodos ds vida ostinadam heste la termine-
cifn del affo. El cargo mensusl por deprecimcifn en estos ce 8§08 geré el
resultado qus se obtenza de dividir ls cantidad que aun queda por depree
ciar entre doce,

Fn cusato s la depreciacidn, el Yayor de la Uropieded reflejard 1o

sizuiente para ceda unidad de active fijo deprecigble 3

A, Valor de desecho

B,7alor deprezishle

C.tflo hgsber el cual deprscie

DoVida seztimada ( meses)

¥,Depreciacidn mensual

r,Dapreciacidn snuel ( mensusl x 12)

Para que le Secoién de Maquinms prepars las tarjetes perforades del
Résord fuxilier para los Cémputos de Depresiaoidn y Arrendsmientos,la Sec
ckdn de Propieded prspararid usn lista de las propiedsdes del inventario
ipiciel ocn toda la informacidn que devera ir a las tarjetase La informae
0idn que figurars en ostas tarjetas con rolacién e la depreciacidn serés -

Deprecincidn mensual

Depreoiacidn e acurularse hesta la préxima feche de ocierre
ds libros

mepreciecidn enual

Aflo epn que ss extingue la vide estimada
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sensualments l& Ssccién de "ropiedad preparara tabuleciones de la
depreaﬁaoién por el mes para lasg propiefades,cl&sificad&s por clases ¥
status,Ectas tabulacionss,después de cotsjeda su correccién oon el Ré-
oord pars, el Control de Cargos de Deprecisoién y Arrendsmientos, ragers
& la Seaoidn de Contabilided General en donde servirfa ds buse y oomo Juse
£1floantes pars los comprobantes de jornalizacidm cargando las cuentas de
depreciacibr de los ectivos fijos ( por clases y atatus de los amotivos) y
acreditando las cuentes de Wafiwmik bonificaoién por depreoiacién por cle-
se8 de aclbivo. _

Al finalizar cada afio fisoal se determinard cuiles son aquellos eocti-
vos que han llegado al 1limite de sus vidas sstinudes, Al estoblecer el Rée
cord Auxilinr para lcs cémputos ds LCepreciacidn y Arrendamientos pare el
mueve afo fiscal las tarjetas ocorrespondientes & activos que hen apotado
ous vidas estimsdas no tendrfn ocantidades en las column,s pzrs depreoieze
048n mensusl y dspreciacidn mmzl.

clmputo y Contabilided de los Cdnones de Arrendamiento

Los cénones de arrsndamiento en el caso de los terrenos deberén fijar-’
se & base de las disposicicnes de le Loy de Tierras en su Artfculo 65,pa=
yrafo Ko Fn log oasos de propiedades deprecisbles se roocomienda que los

canones 88 ijen a base de un tanmto por ciento sobre la depreoinoién 88="

timedme Este tanto por ciento deberd compensar no sélo el interés sobre ol

cepital invertido sino tumbién pérdidas en disposicidn de activo fijc,per-
didas en enimales por musrte,ets. Lste tanto por ciento puede variar de
acusrde con les distintas olases ds eotivo, Neturalmente Gue =l hager la
determinnoidn original da cénones de arrendamiento a tomo oon este nétodo
se temdra cuidedo de no témaer como bass una cifra de dcpreciaoién rmensual
cue haye tenido que variarse en forme considereble para ex tendsr la vida
estimade de activos hasta fines del afio fiscsl en que 8@ inplente este sisge

tema 0 de otro modo ajustar dicha vida estimade para que &6 extinga un 30
de Juniec. -

1os céncnss fijsdes para los terrenos se conocersn como bésieos ¥
cuslquier 2lteracidn en los mismos debera hacerse e hase de um tanto por
ciento de auzsnto o rebaja sobre los cénones bisicos.

Para el primer mes de cads aflo fuscal la Seocién ds iéquines prepara-
ré informes de cergos de errcndamientos detsllando por unidades todas las
propiedades., Los informes de cargos de arrendanientcs se preparar&n porT Eru
pos de fincas y el informs de cada grupo de fincas estards ssccionado por
cleses de notivose. Los informes de otres meses reflejaran los totales de
arrendemientos por cleees de activos cargedos ol mes anterior mas las adle
ciones y menos lzs rebajes del mes por motivos de nusves edquisiciones,
dimpoeioiones y trengfersnciess Tento los aumentos oomo las rebajas sobre
ol canon totsl =l mes anterior se explixarfin inoluyendo el detelle por
unidades de ectivose

Loe informes mensusles de mxxy cargos de arrendamfentos se cobejarin
son el R&cord pare el Control de Cargos de Depreciaoién y Arvendamientose
Une ves ocomprobada su correcooidn,la Secoidn de }'fquinas los sametsra on
duplicado & la Sscoidn de Ingresos en donds 88 prepararan los borderds pae
re loe cargog rmensusles de arrendemisntos e los distintos grupos de fincas
de beneficio proporcional. Una copia de cada informe econpafiara el origi-
nel del berderd que se remita & la exiEm oficina de cada grupo de finoas

luego de hacer rsferencia a los nimeros de borderds a que corresponden,
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Renunocies,Cese y Vasaciones de Fmnleados

A 1s Se00i8n de Propiedad deberd notificfrsels sobre kmzit todas lag
renuncias,eesantinsw, concesidn de vsoaclones y otors cambios en el pere
sonal de la “utoridad de Tierrag, 98ré dsher de le fecoidn de FPropiedad
sn esates casos ootelinr 1z existencia de las propiedades po las cuales son
resvonsables las nersonas que renuncian,ceson dg niestar gervicios a la
tutoridad de Tierras o toman vaoacionesn,

Cuando und da 2siny cambiom afecta un supervisor de finoas de hense
ficio proporcional,la labor de la Cecsidn de Propiedad se extsndera a la
torm del invsntaric de nropiedades arrendades al grupo ds fineces,del cual
hs de hacerss resnonsehle ol préximo supsrvisor.

, Toda nimine de eaplesdos Qe remunsien,cesan o tomen vacaciones dabee
ra ser certificada por 21 Cficisl Micarpedo de la “repiedad en cuanto a
qQue la propiedad a carzo de ese empleado estd complutna.

Inventarios Ffeicos de Propiedades

Para el adesuado control de la propiedad se requiers que, ademds
gag dsl inventario inicial va discutide,se tome un inventario f{sdoo
cusndo menos una veg todos los afios. Dehido al gr an nimero de unidades
de propiedad oon qus cuents la Autoridad ds Tierras,es olaro que =i ha
de tomerss un inventerio total e fin de cada afo fiscal este labor ooca-
gioner{a considerahles atrasos en las lsbores de contabilided o impedie
rfa el que 35 xz rindan les informee financieros a tiempo, También para
la tora de este inventario hebris que contmatar personal enexceso del que
gorrientsments necesita la Secoidn de Propiedad,

Fara obvier las dificultades se®aledss se reoomienda qus le toma de
inventarios de propiedead se resalice progresivamente a través de toda la
época del aflo 'en que el echipo tiene el menos uso, As{ pues,terminada le_
época de lam reooleccidn se corsnzarfa a tomar inventario de les propiede-
des arrendadas a uno o mae grupoe de fincas v terminados con éstos se proe
cederis a tomar inventarios eon otros gruvos v asi sucesivamente hasta cue
brir toda la prorieded en osda psrfodo de contebilided.

El haberle zgignedo nimeros de indentificecidn y haber marcado todes
las unidades de prorieded,zef como el empleo de récords a base de tarjs-
tas perforsdas facilitard erandemerte la tomae de los inventarios ffsioos.
Al disponerse a2 tomsr uvn x inventario f{siso de las propiedadss en uso en
cada looalidad se obtendrs una lista de las unidades de prepieded que ae=
gin los récords sstén er ese sitio, con sus correspondientss nimeros de .
identificacifn. Fsta lista ss prepaersrf weoénimaments de las tarjetas del
Récord Auxilier para los Cémputos de Dupresiscidn Y Arrendemientos dejane
do en lss mismas margen suficiente para insertar las cbservscionss perti-
nentes,

Del mobiliario y equivo de oficina se tcmard inventario f£{sico uma
ves &l aflo tanto ocomo de las otras oleses de activoe

Degpués de cotelade la existenvie fisina de las propiedades la Seo-
cidn de “ropiedad someterd al Jefs de la Diviesidn de Tinanzas pu informe
de Inventario.El Informe de Inventario dard cuente de todas las deficien-
olus o sobrantss de propiedades asi como ds todas las observeciones perti
rentes sobre le forme en que se cuida,se elmecena o 86 conserva la propie:
dad,6t0e '
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