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Orden Administrativa Num. 05- 2003

Procedimiento para el Inventario de Materiales del

Almacén



Articuio | — Propésito

El procedimiento para el inventario de materiales en el almacén se lleva a cabo
para verificar que todos los materiales que adquiera la Comisién de Relaciones
del Trabajo del Servicio Publico de Puerto Rico con fondos publicos se hallan
utilizado para los propésitos que fueron adquiridos, asi como péra verificar la

cantidad en existencia de los mismos y las necesidades de adquisicion de estos.
Articulo It — Definiciones
Los siguientes términos tendran el significado que se indican a continuacion:

1) Comisién - La Comisién de Relaciones del Trabajo del
Servicio Pdblico, creada por la Ley Num. 45 del 25 de

febrero de 1998.

2) Funcionario - Personal de la Comisién nombrado por el
Presidente, como el responsable de tomar e! inventario del

almacén de materiales.

3) Encargado del Almacén - Persona encargada de custodiar,

entre otros, los materiales en el aimacén.



4) Activos Fijos - Todo los bienes muebles o inmuebles
adquiridos o que puedan adquirir las agencias, cuyo costo
por unidad es de $100 o mas con una vida Util de dos (2) o
mas anos, ya sea mediante compra, traspaso, cesion,

donacién o por otros medios.

5) Materiales — Todo bien que adquiera la Comisién que no

caiga bajo la definicion de Activo Fijo.

6) Registro de materiales — Documento donde se registran
todos los materiaies que adquiera la Comision y al cual se le

resta todos los materiales entregados al personal de la

Comision,

7) Almacén -~ Lugar donde se guardan todos los materiales

hasta que los mismos sean entregados a las diferentes

divisiones de la Comision.

Articulo 1V — Momento para efectuar el Inventario

El inventario se llevar4d a cabo anualmente. La fecha para la toma de

inventario del almacén sera el 28 de febrero de cada afio.



Articulo 1V - Responsabilidades

A. La Comision designara un empleado de la Division de Servicios
Administrativos, cuyas funciones no estén en conilicto con el control y
contabilidad de los materiales en el almacén para llevar a cabo el

inventario.

B. El Encargado del Almacén serd responsable de acompadiar al funcionario

durante la toma del inventario del mismo.

Articulo V - Procedimiento

A. El funcionario notificard al Directora(a) de la Divisién de Servicios
Administrativos la fecha en que se tomard el inventario. Notificara

ademas las personas que realizaran el mismo.

B. El funcionario solicitara al Encargado del Almacén una copia del Registro

de materiales.

C. El funcionario cotejard los materiales que se encuentren en el almacén,

las cantidades de los mismos y las verificara contra el Registro de

Materiales.



D. De existir discrepancia entre el inventario fisico y el registro de materiales,
se le notificara al Encargado del Almacén y a la Directora(a) de Servicios

Administrativos.

E. El Encargado de la Propiedad es responsable de aclarar las

discrepancias.

F. La Directora(a) de Servicios Administrativos informara a las entidades que
por Ley o Reglamento ser requiera de las discrepancias encontradas, asi

como de sus recomendaciones relacionadas con los mismos.

G. El funcionaric sometera el inventario fisico anual a la Directora(a) de

Servicios Administrativos antes del 15 de marzo de cada afio.

H. Si el Funcionario no puede entregar el inventario fisico a la fecha
dispuesta lo notificard al Director(a) de [a Divisidbn de Servicios
Administrativos quien determinard la fecha limite para entregar el mismo,

la cual no debera exceder a el 31 de marzo de cada ano.

AR Conservacion de los materiales del almacén

A, E! Presidente de la Comisién sera responsable de la custodia, cuidado,

proteccidn, conservaciéon y uso adecuado de toda la propiedad de la



Comision. Respondera ademés por la pérdida, robo, uso indebido o no
autorizado, deterioro irrazonable o no justificado o cualesquiera otros
dafios ocasionados a la propiedad causados por la negligencia o falta de
cuidado de un funcionario de la Comisién en el desempefio de sus

funciones.

En caso de tormenta, incendio, inundacién o aviso de desastre, el
Presidente de la Comisién o la persona que éste designe debera impartir
instrucciones al personal para salvaguardar fa proptedad bajo su custodia,
Después de ocurrir un desastre, el Director(a) de Servicios
Administrativos debera inspeccionar el &rea para identificar la propiedad
dafiada total o parcialmente, para evitar mas dafios a la misma e iniciar
los tramites para dar de baja alguna de ésta, si es necesario. En casos de
desastres, deberd acompafiar el informe de la Defensa Civil, Bomberos y
de la Policia con cualquier reclamacién que haya presentado a una

empresa de seguro.

La Comisidn serd responsable de dsterminar el valor real de los
materiales. Dicho valor se determinaré a base del valor de adquisicién de

los mismos.



Articulo VI - Vigencia

Las disposiciones de este Procedimiento para la toma de Inventario de Activos

Fijos comenzarén a regir a parir de la fecha de su firma.

LJC\A&TX F. S&?xnios Bgyron

Presidente

Aprobado el 2! & ~o4d  de 2003




