PROCEDIMIENTO 2552

Ndmero:

BDE-P.007

equip

Actores:
- & VP de Division Peticionaria
* Secretaria del Contralor

¢ VP de Servicios Administrativos
* Encargado de la Propiedad

VP de Divisién Peticionaria 1.

VP de Servicios Administrativos 6.

Determina la necesidad de trasladar equipo localizado en tu
division.

Prepara memorando (Memorando de Solicitud de Traslado de
Equipo) dirigido al Vicepresidente de Servicios Adminis-
trativos, por conducto del Vicepresidente Ejecutivo de su
Area, en el cual solicita el traslado del equipo y expone la
razon para el mismo.

Obtiene la firma del Vicepresidente Ejecutivo de su Area, en
el "Memorando de Solicitud de Traslado de Equipo”.

Produce una fotocopia del "Memorando de Solicitud de
Traslado de Equipo".

Gestiona el traslado del equipo con el Vicepresidente de
Servicios Administrativos.

a. Entrega al Vicepresidente de Servicios Administrativos:
(1) original del "Memorando de Solicitud de Traslado

de Equipo".

b. Retiene y archiva: ‘ ,
(1) fotocopia del "Memorando de Solicitud de Traslado

de Equipo".

Verifica que el "Memorando de Solicitud de Traslado de
Equipo"” incluya la razén del traslado y esté firmado por el
Vicepresidente de Divisién Peticionaria y el Vicepresidente
Ejecutivo de su Area.

Verifica la aceptacién del Vicepresidente de Divisién Recep-
tora.
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PROCEDIMIENTO e

Namero:

BDE-P.007|

Encargado de la Propiedad 10.

11.

12.

13.

Produce una fotocopia del "Memorando de Solicitud de
Traslado de Equipo"”, o dos fotocopias si se trata de un
equipo de computadoras.

Ordena el traslado del equipo en cuestién al Encargado de la
Propiedad.

a. Entrega al Encargado de la Propiedad:
(1) fotocopia del "Memorando de Solicitud de Traslado

de Equipo".

b. Si se trata de un equipo de computadoras, entrega al
Vicepresidente de Sistemas de Informaci6n:
(1) fotocopia del "Memorando de Solicitud de Traslado

de Equipo".
Actualiza las "Certificaciones de Custodia de la Propiedad”.

a. Obtiene del archivo la "Certificacion de Custodia de
Propiedad” (I) que existe a nombre del oficial o emplea-
do que tenia la custodia del equipo, y anota fecha y lugar
de traslado y sus iniciales al lado de la descripcién del
equipo que se va a trasladar.

b. Completa un nuevo Formulario Nim. BDE-F.006 "Cer-
tificacién de Custodia de Propiedad” (II), a nombre del
oficial o empleado que va a recibir la custodia del
equipo, con los equipos actualmente bajo su custodia y el
equipo que va a recibir mediante el traslado.

Produce dos fotocopias de cada "Certificacién de Custodia de
Propiedad".

Coordina el traslado del equipo con ambos vicepresidentes, el
que tenia la custodia del equipo y con el que va a recibir la
custodia del mismo.

Efectda el traslado del equipo.
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PROCEDIMIENTO P

Namerao:

BDE-P.007

14.

15.

16.

17.

a. Entrega al Vicepresidente de Divisién Peticionaria:
(1) fotocopia de la "Certificacién de Custodia de Propie-
dad" (), actualizada.

b. Entrega al oficial o empleado que tenia la custodia del
equipo:
(1) fotocopia de la "Certificacién de Custodia de Propie-
dad" (I), actualizada.

¢. Retiene:
(1) original de la "Certificacion de Custodia de Propie-

dad" (), actualizada.

Obtiene la firma del oficial o empleado que adquiere la
custodia del equipo y del Vicepresidente de Divisién Recepto-
1a, en la "Certificacién de Custodia de Propiedad” (II).

a. Entrega al Vicepresidente de Divisidon Receptora:
(1) fotocopia de la "Certificacién de Custodia de Propie-
dad" (ID).

b. Entrega al oficial o0 empleado que va a recibir la custodia
del equipo:
(1) fotocopia de la "Certificacion de Custodia de Propie-
dad" (ID).

¢. Retiene:
(1) original de la "Certificacion de Custodia de Propie-
dad" (I), firmada.

Completa el Formulario Nim. BDE-F.005 "Registro de la
Propiedad”, para actualizar el dato de la nueva localizacién

del equipo.
Produce una fotocopia del "Registro de la Propiedad”.

Gestiona, en la Division de Contralorfa, la actualizacién del
inventario perpetuo en el sistema de activo fijo con el dato de
la nueva localizacion del equipo.
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PROCEDIMIENTO

Ndmero:

BDE-P.007

Fecha de Impresién:

23-Jun-93

a. Entrega a la Secretaria del Contralor:
(1) original del "Registro de la Propiedad”; y
(2) fotocopia del "Memorando de Solicitud de Traslado

de Equipo”.

b. Retiene y archiva:

(1) original del "Memorando de Solicitud de Traslado

de Equipo";

(2) original de la "Certificacién de ?ustodia de Propie-

dad" (1), actualizada;

(3) original de la "Certificacién de Custodia de Propie-

dad" (I), firmada; y

(4) fotocopia del "Registro de la Propiedad”, sellado e
inicializado por la Secretaria del Contralor.

Secretaria del Contralor 18. Verifica que los documentos han sido entregados completos,

segiin indica el paso nim. 17.a.

19. Recibe todos los documentos entregados, y estampa el Sello
de Contabilidad y sus iniciales en el "Registro de la Propie-

dad".

20. Procede con el trdmite interno de los documentos entregados
por la Divisién de Servicios Administrativos, para la actoali-
zacién del inventario perpetuo en el sistema de computado-

ras. [J
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BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO

PARA PUERTOQO RICO

Estado Libre Asociado de Puerte Rico

PROCEDIMIENTO NUM. BDE-P.007
TRASLADO INTERNO DE EQUIPO

Recomendado por:

i

Wilfr(:éo Sostre, VPA
Servitios Administrativos

Aprobado por:

PP

Lesbia B. Diaz, VPE
Administracion

Fecha de Aprobacién: 21/7/93

P

D

Francish .L-Rivero

Presidente

Fecha de Vigencia: __1/8/93
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ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra.

RECOMENDADO POR: FIRMA: FECHA:
Wilfredo Sostre t_/w 20 28 /9
VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 3

CERTIFICACION DE ENDOSO

(//ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he
el procedimiento que se describe arriba, en el examinado el procedimiento que se describe
cual tengo una participacién decisiva; y b) arriba, en el cual tengo una participacion
querecomiendo favorablemente su aprobacién decisiva; y b) que recomiendo se modifique el
y adopcién. mismo por las razones que expongo a conti

nuacion

ENDOSADO POR: Fl(%‘&'ﬂb(: FECHA;
Macr* 5120/93

BDE-F 010 (May/93)




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

BDE-P.007

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division 2 otra.

RECOMENDADO POR: FIRMA: W |FECHA:
Wilfredo Sostre - wlil43
VICEPRESIDENTE DE SERVICICS ADMINISTRATIVOS _ _

CERTIFICACION DE ENDOSO

,/,EN—DOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he
el procedimiento que se describe arriba, en el examinado el procedimiento que se describe
cual tengo una participaciéon decisiva; y b) arriba, en el cual tengo una participacién
que recomiendo favorablemente su aprobacion decisiva; y b) que recomiendo se modifique el
y adopcion. mismo por las razones que expongo a conti

nuacién.

ENDOSADD p'c:ri- ( CODA(HQ UA ._ 2/ (p(j{ﬂ— %? 0{ Glia ///@;\Zﬂ%/ ?557 %

BDE-F 010 (May/93)



ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

BDE-P.007

Propésito: Paratrasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una divisién a otra.

" 1 P | —_

RECOMENDADD POR: FIRMA: FECHA:
| Wilfredo Sostre W 2 (8 (53

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ENDOSO

P ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he

el procedimiento que se describe arriba, en el
cual tengo una participacion decisiva; y b)
que recomiendo favorablemente su aprobacién
y adopcion.

examinado el procedimiento que se describe
arriba, en el cual tengo una participacién
decisiva; y b) que recomiendo se modifique el
mismo por las razones que expongo a conti

nuacion.

ENDOSADO POR: /C/ a@é«h\ IRMA: 7 % ;Z% fj
v

BDE-F 010 (May/93) [ J Fasvy 7



ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

BDE-P.007

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una divisioén a otra,

|RECOMENDADO POR: FIRMA:

Wilfredo Sostre

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

@I s

CERTIFICACION DE ENDOSO

NO ENDOSO - Certifico: a) que he

% ENDOSO - Certifico: a) que he examinado

el procedimiento que se describe arriba, en el
cual tengo una participacién decisiva; y b)
que recomiendo favorablemente su aprobacion

examinado el procedimiento que se describe
arriba, en el cual tengo una participacion
decisiva; y b) que recomiendo se modifiqueel

adopcion. mismo por las razones que expongo a conti
Yy

nuacion.

T ) sordidoes | SHosia N Soiaes 10/
05~ 7 U o 7

/(DE-F 010 (May/93)




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

BDE-P.007

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra

REGCOMENDADO POR: FIRMA: T FECHA!
Wilfredo Sostre L/é(j V.~ . / )
VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ‘ ZD Z 93
CERTIFICACION DE ENDOSO

\Q ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he
el procedimiento que se describe arriba, en el examinado el procedimiento que se describe

cual tengo una participacion decisiva; y b) arriba, en el cual tengo una participacién

que recomiendo favorablemente su aprobacion decisiva; y b) que recomiendo se modifique el

y adopcidn. mismo por las razones que expongo a conti

nuacion

V.

LN
ENDOSADO POR- FIRMb:
b
O~

BDE-F 010 (May/93)




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra

3 A

RECOMENDADO POR: FIRMAT TEchn
Wilfredo Sostre "/é(/ 2;) ¢ {4,3

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ENDOSO

/| ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he

el procedimiento que se describe arriba, en el
cual tengo una participacion decisiva; y b)
que recomiendo favorablemente su aprobacion

examinado el procedimiento que se describe
arriba, en el cual tengo una participacion
decisiva; y b) que recomiendo se modifique el

mismo por las razones que expongo a conti

y adopcion.
' nuacion.

ENDOSADO POR: FIRMA: FECHA:

Dotnic Dheclos erdnes 2x

BDE-F 010 (May/93)



ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una divisién a otra.

FECHA:

2/8/63

RECOMENDADO POR: FIRMA:
Wilfredo Sostre ‘_,id

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ENDOSC

ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he

el procedimiento que se describe arriba, en el
cual tengo una participacidén decisiva; y b)
que recomiendo favorablemente su aprobacion

 examinado el procedimiento que se describe

arriba, en el cual tengo una participacion
decisiva; vy b) que recomiendo se modifique el

mismo por las razones que expongo a conti
nuacion.

y adopcion.

M/\'P'T)\ CHTANZE LS W—é@w 90093

BDE-F 010 (May/93)




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra.

RECOMENDADO POR: FIRMA: i FECHA:
Wilfredo Sostre k/é(/ 22/3 /5’3

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ENDOSO

' X ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he

4> el procedimiento que se describe arriba, en el examinado el procedimiento que se describe

cual tengo una participacién decisiva; y b) arriba, en el cual tengo una participacion

querecomiendo favorablemente su aprobacién decisiva; y b) que recomiendo se modifique el

v adopcion mismo por las razones que expongo a conti
nuacion.

Lag  gavre \4% 744153

BDE-F 010 (May/93) 4




ENDOSO A

PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra.

RECOMENDADO POR: IRMA:

Wilfredo Sostre

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

U W :a/x 53

X ENDOSO - Certifico: a) que he examinado
- el procedimiento que se describe arriba, en el
cual tengo una participacion decisiva; y b)
que recomiendo favorablemente su aprobacidn
y adopcion.

CERTIFICACION DE ENDOSO

NO ENDOSO - Certifico: a) que he
examinado el procedimiento que se describe
arriba, en el cual tengo una participacion
decisiva; y b) que recomiendo se modifique el
mismo por las razones que expongo a conti
nuacién.

ENDOSADO POR: FIRMA:

th o é:&-an'o\{é 205

FECHA:

BDE-F 016 (May/93)

- /&E*Mj:—b;,.; %4/93




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra.

RECOMENDADOQ POR: IRMA

Wilfredo Sostre

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

A W }v/? (43

CERTIFICACION DE ENDOSO

P% ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: 2a) que he

el procedimiento que se describe arriba, en ¢l
cual tengo una participacién decisiva; y b)
querecomiendo favorablemente su aprobacién

examinado el procedimiento que se describe
arriba, en el cual tengo una participacién
decisiva; y b) que recomiendo se modifique el

mismo por las razones que expongo a conti
nuacion.

y adopcion.

FECHA:

;.&7,;97

ENDOSADO POR: FIRMA:

%2 r‘f/g—wel L3507+

BDE-F 010 (May/03) v




ENDOSO A

PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra

RECOMENDADO POR:

FIRMA:

Wilfredo Sostre

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FECHA:

3/2}7?5

7))

i % |

CERTIFICACION

ENDOSO - Certifico: a) que he examinado
el procedimiento que se describe arriba, en el
cual tengo una participacién decisiva; y b)
que recomiendo favorablemente su aprobacion
y adopcion.

DE ENDOSO

NO ENDOSO - Certifico: a) que he
examinado el procedimiento que se describe
arriba, en el cual tengo una participacién
decisiva; y b) que recomiendo se modifique el
mismo por las razones que expongo a conti
nuacion,

FIRMA;

ENDOSADO coz@ﬁ \mfl

BDE-F 010 (May/93)




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION DE PROPIEDAD

BDE-P.007

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una division a otra.

RECOMENDADO POR: FIRMA: ‘W FECHA:
Wilfredo Sostre / W o /4? /53

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ENDOSC

7L ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he

el procedimiento que se describe arriba, en el examinado el procedimiento que se describe

cual tengo una participacién decisiva; y b) arriba, en el cual tengo una participacion

querecomiendo favorablemente su aprobacién decisiva; y b) que recomiendo se modifique el

y adopcidn. mismo por las razones que expongo a conti
nuacién,

FECHA:

D944 73

i AL Hoopie

BDE-F 010 (May/93)




ENDOSO A
PROCEDIMIENTO

Titulo: DISPOSICION PE PROPIEDAD

Propésito: Para trasladar equipo (incluyendo equipo de computadoras) de una divisiéon a otra

FECHA:

RECOMENDADO POR: FIRMA:
Wilfredo Sostre ._/éd
itliredo / 20 /3 /43

VICEPRESIDENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ENDOQSC

I /ENDOSO - Certifico: a) que he examinado NO ENDOSO - Certifico: a) que he

7 el procedimiento que se describe arriba, en el examinado el procedimiento que se describe

cual tengo una participacién decisiva; y b) arriba, en el cual tengo una participacion

que recomiendo favorablemente su aprobacién decisiva; v b) que recomiendo se modifique el

y adopcidn mismo por las razones que expongo a conti
nuacion.

FECHA:

2D NGB

EN O POR:

OBeLTD //\ _g—nbmaf




