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I. Base Legal
La Ley 17, de 16 de junio de 1993, del Consejo de Educacidn Superior de Puerto
Rico.

IL. Titulo

Este documento se conocerd como Manwal de Procedimientos para ef
Manejo, Use y Disposicion de Ia Propiedad def Consejo de Educacidn Superior
de Puerto Rico.

III. Propdsito

Se emite este Manual con el objetivo de -definir las normas que regirdn el
maneja, uso y disposicién de {a propledad en el CESPR.

IV, Alcance

Este manual aplica a todas las operaciones posteriores a la adquisicién de la
propiedad y las actividades relacionadas a la entrega de diche equipo al personal del
CESPR.

V. Definiciones

A los efectos de este Manual, los siguientes términos y frases tendrdn el
significado que a continuacién se establece, a menos que el contexto claramente
indique otra cosa.

A. Activos Fijos — Comprende todos los bienes muebles e inmuebles de relativa
permanencia adquiridos por compra, traspaso, cesidn, donacidn, confiscacion,
© por otros medios cuyo costos es trescientos délares {$300) o mds y una
vida (til de dos afios o mas.

w

Propiedad Mueble — Es la propiedad que puede utilizarse repetidas veces
sin cambiar su naturaleza. Esta se daslifica en muchas categorias, tales como:
equipo de oficng, de casa, de sistemas de informacién, de laboratorio, de
construccidén y mobiliario. Ademds, Incluye vehicufos de motor, animales,
libros, peliculas, disces, obras de artes y otros activos similares,

1

Propiedad Inmueble - Incluye terrencs y mejoras al terreno,
infraestructura y mejoras a la infraestructura, edificios y mejoras a edificios,

|
1
I
1

N i e o e e e o

3

instalaciones, construccion en progrese, obras de arte y otros activos
similares.

D. Contador Encargado de la Propiedad -~ Funcionario designado por el jefe
de |z agencia o su representante autorizado en quien se delega la
responsabilidad de la custodia y control de la propiedad.

VI. Vigencia

Este manual tendra vigencia una vez aprobado por el CESPR,

VII. Enmiendas

Este manual podréd ser enmendado en cualquier momento por el Consejo de
Educacidn Superior de Puerto Rico, por iniciativa propia, o por recomendacién de los
funcionarios correspondientes.
VIIL. Custodio de la Propiedad

Serd responsabilidad de! jefe de la agencla o su representante autorizado la
custodia, cuidade, proteccion, conservacién v uso adecuado de toda la propiedad del
Consgjo.
IX. Encargado de [a Propiedad

A. Deberes y Responsabilidades del Encargado de Iz Propiedad

Mantener al dia, en forma ordenada y actualizada todos los expedientes
de propiedad, ya estén bajo su posesién o la de ctros funcionarics,

Py

i

Asignar niimerc y numerar toda la propledad adquirida,

W

Iniciar los trémites para dar de baja cualquier propiedad o efectuar
transferencias a otras agencias de gobierno que se requieran.

&

Asegurar que toda la propledad asignada a un empleado o funcionario
esté respaldada por un recibo de propiedad en uso.

5. Registrar y mantener los subsidiarios de toda ia propiedad mueble que
debide a su costo, 0 por la naturalezz y uso de la misma, amerite
clasificarse comoe equipo.

6. Ser custodio de la propiedad sujeta a su jurisdiccion.

O IO
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D. Articutos de Coleccién

El valor es el importe total pagado por |2 coleccién. No obstante, deberd
anotarse el costo individual de cada componente de la coleccidn,

XII. INVENTARIO FiSICO

E! Encargado de |z Propiedad reallzard el inventario fisico anual de toda la
propiedad mueble. Como norma general, se tomard en el (ltimo trimestre del afio
fiscal. En la toma de inventario fisico anual, el empleado a carge registrard ef lugar
exacto del equipo v el nombre del custodio. Se anotaré el lugar de ubicacidn, que
incluye fa division donde estd el equipo,

Dicho inventario fisico deberd cotejarse por el Encargado de la Propiedad contra
los registros intermnos vy, de surgir discrepancia, éstas deben ser corroboradas vy estar
respaldadas por justifiantes tales como, érdenes de compra, facturas, comprobantes
de pago e informes de recibo.

XIXI. CONTABILIZACION DE LA PROPIEDAD

12 contabilidad de la prepiedad es respansabilidad de la Oficina de Contabilidad
del no:m&o. Sélo se capitalizara el mn_.__uo Cuyo costo por unidad sea de trescientos
($300) o mas v con una vida Gtil de dos afics 0 més.

Antes de preparar la orden de compra se debe determinar si Ja propiedad debe
capitalizarse.
XIV. DEPRECIACION DE LA PROPIEDAD

A. Los activos serdn depredados a través del método de lihea recta o straight

fine method. La depreciacién comienza el primer dia del préxime mes de la

adquisicién del activo.

1. Depreciable - Equipo cuyo tosto excede los limites de capitalizacién para
propésitos de estades financieros auditados.

2. No depreciable - Equipo cuyo costo no excede los limites de capitalizacion.
La vida Util serd como sigue:

Computadoras y Programados - 3 afios

Equipo - 5 afios

Vehiculo de motor — 3 aflos
Mobsiliario de oficina — 7 afios

* & & 8

B

= Mejoras a la propiedad amendada — 15 afios

B. El Encargade de la Propiedad mantendrd una hofa de trabaje o subsidiario
que incluya una descripcién de los activos, fecha de adquisicion, costo de
adquisiciér, cantidad depreciada, balance pendiente a depreciar, vida atil 2
depreciar, cantidad de depreciacidn, depreciacién acumulada, y valer en los
libros.

C. La Oficina de Contabilidad realizaré la conciliacidn con €l mayor general y
realizars las entradas correspondientes.

XV. CONTROL DE LA PROPIEDAD MUEBLE Y TRANSFERENCIAS EN LAS
DIVISIONES

A. El Director de cada Divisidn del Consejo de Educacién Superior de Puerto
Rico, excepto en {a Division de Servicios de Administracidn, designard un
empleado bajo su supervisin que serd el enlace entre su Divisién y el
Contador Encargado de la Propiedad. Dicho empieado serd responsable del
contrel y archivo de la documentacion relativa 2 la propiedad mueble
asignada. El nombre de la persona designada se informard por escrito al
Contader Encargado de Propiedad para ofrecerle crientacidn y le entregarz
copia del informe de inventario fisico de la propiedad de su Divisién. En la
Divisién de Servidios de Administracién 12 persona responsable de estz tarea
sera el encargado de la Propiedad,

™

El empleado designado para el control de la propiedad mueble en cada
Divisién del Consejo.de Educacién Superior de Puerto Rico llevard el
inventario que se requiera, bajo la supervisién del Contador Encargado de la
Propiedad.

o

Si el empleado designado se ve en ia necesidad de recibir cualquier equipo de
su Divisién, deberd informarle inmediatamente al Contador Encargado de [a
Propiedad para que éste pueda actualizar los subsidiarios e identificer Ia
propiedad.

2

Los Oficiales administrativos, o el funcionario designado por los Directores de
Divisitn, notificardn a tiempo al Encargado de la Propiedad sobre cualguier
situacién que ocurra con la propiedad.

E. Cuande la propiedad ha de ser transferida a otra oficina, divisién o persona,
se hard en coordinacién con el Encargado de I Propiedad para el cambio de
custodio en forma oficial y su registro en los expedientes de la propiedad. Se
utilizard el Formulario Notificacién de Movimiento de Propiedad.
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GEEPR 11-PR4H
NV 2pan

. Estado Libre Asociado de Puerto Rico
i, CONSEJO DE EDUCACIGN SUPERIOR DE PUERTO RICO
Divisién de Servicios de Adminlstracién

RECIBO DE PROPIEDAD EN-USO

Yo, he recibide del Encargado de
Propiedad del CESPR la propiedad descrita a continuacién, para pso ofigial, siendo yo

respensable de su cuidado y conservacion.
i ‘u_%umr_%wﬁ R DasETin, e i E Rl AN AN Gper el e
EEERE e e

Empleado Fecha

Consarvacidn: Sofs alios o una Intorvencién dol Contralor, o que actirrs primore.

P ——

CESPR 11-PR-05
NOV 2006

Estado Libre Asocliado de Puerto Rico
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
Division de Servicios de Administracién

NOTIFICACION DE MOVIMIENTO DE PROPIEDAD

Ubicacion:Actyal:

sNfeasion s Braninded

Coiftador/Endargada
wservacidn: Seis aflos o una Intervencién del Cantralor, lo que ocurra primero,

o e e e e e s T e e an.
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