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ARTICULO I: DENOMINACION

Este Procedimiento se denominara
“REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y DISPOSICION DE LA PROPIEDAD”.

ARTICULO II: BASE LEGAL

Se promulga este Reglamento en virtud del Code of Federal Regulations Uniform

Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements for Federal

Awards; Final Rule. 2 CFR Part 200.313, la Guia Financiera vigente, emitida por el

DDEC. Ademas, por las leyes y reglamentos aplicables promulgados por el Gobierno

Estatal y el Municipal para administrar los fondos.

ARTICULO lil: PROPOSITO

Este procedimiento se difunde con el propésito de establecer los controles internos con

cargo a los fondos administrados por la Junta de alcaldes y la Junta Local del Area Local

de Conexion Laboral Sureste para la administracion de la propiedad adquirida con fondos

WIOA en los siguientes aspectos:

1.

Establecer la reglamentacién pertinente para la contabilidad, custodia, uso, control
y disposicion de la propiedad.

Registrar e identificar toda la propiedad que adquiera en Conexion Sureste por
compra, arrendamiento o cualquier otra forma de adquirir propiedad.

Establecer el procedimiento adecuado en caso de, deterioro, desaparicion o
cualquier otra contingencia de la propiedad.

Efectuar inventarios fisico-anuales y conciliar los mismos con el Registro de
inventario de Propiedad que se mantiene en el sistema mecanizado FASGOV.
Investigar cualquier diferencia resultante y ajustar el valor del activo fijo en los
libros de contabilidad.

Adoptar las medidas necesarias para resolver los casos de hurto, dafio, deterioro,

desaparicion o cualquier otra contingencia relacionada con la propiedad. Ademas,

Yﬂ”
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estableceran los controles adecuados para prevenir la perdida, dafio o hurto de
la propiedad y fijaran responsabilidades para su custodia.
6. Establecer los controles para identificar la propiedad y sera administrada conforme

a las disposiciones federales y/o estatales.
ARTICULO IV: USO DE PALABRAS Y FRASES

Las palabras o frases usadas en este documento se interpretaran segun el contexto y
significado sancionado por el uso comuin y corriente. Las voces usadas en el tiempo
presente incluyen también el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural, y el plural,
incluye el singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino, salvo los

casos en que tal interpretacién resulte absurda.
ARTICULO V: DEFINICIONES

Para efectos de este procedimiento los siguientes términos tienen el significado que se
indica a continuacion:

1. Area Local de Conexion Laboral — Segun la Seccidén 106 (b) de la Ley WIOA,
es una delimitacion territorial que se establece considerando varios criterios entre
los que se encuentran la demanda del mercado laboral y el desarrollo econémico
regional.

2. Controles internos - Son las politicas gerenciales establecidas para el cuidado,
proteccion, custodia, registro, identificacién, disposicion y uso de la propiedad.

3. Custodios de la propiedad- Son los funcionarios o empleados que tienen
asignada alguna propiedad, la cual deben cuidar, proteger y usar en beneficio del
Area Local de Desarrollo Laboral Sureste.

4. Departamento u Oficina- Significa cada departamento, unidad, area u oficina que
compone Conexién Laboral del Sureste.

5. Director Ejecutivo- El funcionario nombrado por la Junta de Aicaldes para dirigir
y administrar ALCLSureste.

6. Disposicion de la propiedad- Es la determinacion que hace una persona

-
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autorizada por la Junta Local de Desarrollo Laboral Sureste o su representante
autorizado sobre el uso futuro de la propiedad excedente, inservible u obsoleta.
Encargado de la Propiedad- Es el funcionario responsable del registro,
administracién y control de la propiedad adquirida con fondos WIOA. Le
respondera directamente al director de Finanzas.

Equipo Capitalizable-Propiedad mueble cuyo valor exceda de quinientos délares
($500.00) con un periodo de vida util igual o mayor a dos (2) afios, se requerira la
autorizacién por parte del Programa de Desarrollo Laboral, capitalizacion del
activo en los libros contables y la identificacion del equipo para ser incluidos en el
inventario de propiedad.

Inventario fisico- Es el procedimiento de conteo de toda la propiedad adquirida

a una fecha determinada.

10.Propiedad- Incluye todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por el ente

11.

administrador de los fondos del Titulo I-B. Incluyen la propiedad adquirida por
compra, transferencias entre agencias gubernamentales y donacién.

Propiedad mueble — Comprende mobiliario, equipo, maquinaria. vehiculos o
cualquier otro objeto de naturaleza permanente, que pueda ser movido o
trasladado de un lugar a otro sin quebrantar la materia de la propiedad inmueble
a que estuviere unido. Puede ser usado sin menoscabo o deterioro del objeto y
tiene una vida util de por lo menos dos afios. Quedan especificamente excluidos
de esta clase de propiedad los materiales, herramientas. suministros y piezas que

constituyen por si otra clase importante de propiedad

12.Propiedad excedente - Es la propiedad que sera dada de baja del inventario

porgue ya no es de utilidad.

13.Procedimientos de control interno - Es el conjunto de politicas y procedimientos

establecidos por la Junta Local y el director ejecutivo para proveer la certeza
razonable de que los objetivos institucionales van a ser logrados segun lo

prometido.

14.Recibo de propiedad en uso - Es el documento oficial que autoriza a un

funcionario o empleado a tener bajo su custodia, cierta propiedad para uso oficial.

15.Registro de Propiedad- El Registro en el cual se lleva el control del equipo de

v
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ALCLSureste siguiendo una secuencia numérica e indicando; descripcidn,

namero de identificacién, costo, informacion sobre disposicion y precio de venta.

16.Sistema perpetuo de inventario- Es el sistema mediante el cual se mantiene un

registro permanente de la propiedad adquirida y la propiedad que se da baja del

inventario.

ARTICULO VI: POLITICA PUBLICA DE LA PROPIEDAD

La politica publica de administracion y control de la propiedad del Area Local de Conexion

Laboral Sureste sera la siguiente:

1.

Todo equipo adquirido cuyo valor exceda de quinientos doélares ($500.00) con un
periodo de vida util igual o mayor a dos (2) afios, se requerira capitalizacion del
activo en los libros contables se considerara propiedad del Area Local de
Conexidn Laboral Sureste, se marcara y se entrara al sistema FASGOV.
La utilizacidn de equipo debera limitarse Unica y exclusivamente para gestiones
oficiales.
Al adquirir un equipo éste debera registrarse como una adquisicién al sistema
FASGOV al momento de registrarse como gasto de compra de equipo en MIP.
Se utilizaran las politicas de depreciacion estandarizadas por el DDEC

a. El método de Depreciacidon sera Stray Line Method.

b. El valor residual de los articulos sera de un 10%

El término de la depreciacion sera:

a. Vehiculos 5 afnos
b. Equipo de Oficina 10 afios
c. Computadora 5 afos
d. Programas de Computadora 5 afos
e. Comunicacioén y Equipo Electrénico 10 afos

T\/’"
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ARTICULO VII: DESIGNACION Y RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE
PROPIEDAD

1. Designacién del Encargado de la Propiedad- El director ejecutivo, o su
representante autorizado designara al Encargado de la Propiedad. Este le
responde al director de Finanzas.

2. Sera responsable de mantener de manera actualizada y correcta todos los
registros de la propiedad adquirida y administrada por el ente administrador de
los fondos del Titulo I-B. En el mismo, identificara el origen de los fondos
utilizados para la adquisicion.

3. Identificar y segregar claramente la propiedad cuyo titulo de posesioén es
retenido por el Gobierno Federal o Estatal.

4. Si como parte de las operaciones normales fuera necesario sacar propiedad
del Area Local de Conexiéon Laboral Sureste para realizar alguna actividad,
debe existir autorizacion del Encargado de la Propiedad. Se llenara los
documentos necesarios para registrar la propiedad que estara fuera de las
facilidades.

5. Mantener un sistema uniforme de clasificaciéon de toda la propiedad.

6. Velar porque la propiedad sea preservada en buenas condiciones y reciba el
mantenimiento requerido para obtener asi el maximo rendimiento de la
inversion.

7. Establecer los mecanismos gerenciales para prevenir la pérdida, el uso
impropio o inadecuado y el dafio o hurto de la propiedad.

8. Establecer un sistema para la disposicién y retiro de aquellas unidades de
propiedad que ya no sean de utilidad para el Area Local de Desarrollo Laboral
Sureste. Se obtendra primero la autorizacion del Programa de Desarrollo
Laboral (PDL) en lo relacionado con la disposicién de la propiedad adquirida
con fondos WIOA.

9. Evitar pérdidas y salvaguardar, rehabilitar y proteger la propiedad ante la
inminencia de terremotos, huracanes, tormentas, incendios, inundaciones y

otros siniestros.

o
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10.Exigir que todo director de oficina, asi como sus funcionarios y empleados
firmen un recibo por la propiedad que tiene bajo su custodia.

11.Establecer controles internos para mantener un buen manejo sobre la
propiedad.

12.Comunicar a todos los funcionarios y empleados, que tienen la obligacion
indelegable de cuidar el equipo o cualquier propiedad bajo su custodia. Estos
seran responsables de pagar el valor en efectivo de cualquier dafio causado
por acciones negligentes de su parte y hallazgos de auditoria relacionados con
la propiedad bajo su custodia.

13.Antes de cesar 0 renunciar a su puesto o al empezar a disfrutar de licencia sin
sueldo, todo funcionario o empleado entregara la propiedad bajo su custodia al
Encargado de la Propiedad. Verificara que la propiedad entregada sea la
misma por la cual este firmo el recibo de entrega de equipo. El director de
Finanzas retendra el pago final del empleado o funcionario hasta tanto se
realice todo tramite con el Encargado de la Propiedad.

14.Ningun funcionario o empleado podra trasladar, transferir, prestar o de otro
modo disponer de la propiedad bajo su custodia sin la autorizacién previa y por
escrito del Encargado de Propiedad.

15.El Encargado de Propiedad debera incluirse en la fianza global de los
empleados que realizan actividades de riesgo susceptibles a pérdidas.

16. El Encargado de Propiedad realizara por lo menos un inventario fisico anual de
la propiedad para un mejor control de dichos activos. Se realiza ademas un
inventario fisico de la propiedad cuando estén préoximos a cesar en sus cargos
funcionarios o empleados responsables de la propiedad, tales como: el
Encargado de la Propiedad y directores de las areas u oficinas.

17.Mantendra un archivo por departamento de "Recibo de Equipo" firmados por la
persona que tiene bajo su custodia cada unidad de propiedad.

18.Asignara y fijara un numero uniforme de identificacion a cada unidad de

[
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19. Tendra bajo custodia directa toda la propiedad en uso por los funcionarios y
empleados, asi como la propiedad que no esta bajo custodia directa de ningtin
empleado o funcionario.

20.Recomendara aquellas medidas necesarias para conservar y usar
adecuadamente la propiedad.

21.Informara al director de Finanzas cualquier diferencia surgida entre el inventario
fisico anual y los registros perpetuos de la propiedad. Las razones,
responsabilidades, consecuencias y accién a tomar deben formar parte de la
explicacion.

22.Informara al director de Finanzas sobre la propiedad que se da de baja cada
mes, de manera que dicha oficina pueda ajustar y rebajar el balance de la
cuenta de activo fijo.

23.Realizara la destruccién final de la propiedad inservible decomisada en
conjunto con el Auditor Interno, previa autorizacién del Programa de Desarrollo
Laboral (PDL).

24.Se asegurara que se remita a la companfia de seguros las reclamaciones de

aquellas perdidas de bienes publicos que asi corresponda.
ARTICULO VIIl: COORDINACION CON DEPARTAMENTOS Y OFICINAS

El sistema de propiedad conlleva el uso de activos tangibles (equipo, maquinaria,
vehiculos de motor y mobiliario entre otros) para el desarrollo de las actividades diarias
del Area Local de Desarrollo Laboral Sureste. Para adquirir dichos activos usualmente
se requieren inversiones significativas de los fondos asignados, por lo que se deben
contar con controles adecuados para el uso y protecciéon de la propiedad. En el sistema

de propiedad interactian las siguientes areas y funcionarios organizacionales:

Seccion 8.1 Oficina de Recibo y Entrega
El encargado del almacén o su representante autorizado enviara al Encargado de
Propiedad, por conducto de su Supervisor Inmediato, una copia de cada orden de

compra certificada que incluya propiedad para ser codificada e ingresada al Inventario

)(JW
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de Activo. Esa orden de compra sera la fuente para las entradas al sistema perpetuo de
inventario de la propiedad y al grupo de cuentas de activo fijo. El Encargado de

Propiedad asignara un nimero de codificacién uniforme a cada unidad de propiedad.

Seccion 8.2: Oficina de Finanzas

La Oficina de Finanzas actualizara el grupo de cuentas de activos fijos cada vez que
aumente el valor del inventario debido a la adquisicién de propiedad o cada vez que
disminuya el valor del inventario debido a la baja o retiro de una unidad de propiedad.
Esto se hara mediante el sistema de MIP. Anualmente, el director de Finanzas y el
Encargado de la Propiedad conciliaran las cuentas y registros sobre el valor y

componente del inventario de la propiedad.

Seccion 8.3 Custodios de la Propiedad
Las responsabilidades especificas del custodio de la propiedad seran las siguientes:

1. Cuidaran el equipo o propiedad bajo su custodia. Responde por el costo de
reemplazar la propiedad bajo su custodia cuando ocurra cualquier pérdida o darno
debido a negligencia en el desemperio de sus funciones.

2. Entregaran toda la propiedad bajo su custodia al momento de cese, renuncia o
toma una licencia sin sueldo prolongada.

3. Solicitaran autorizacién previa por escrito al Encargado de la Propiedad para
trasladar, transferir, prestar o de otro modo disponer de la propiedad bajo su
custodia.

4. Firmaran un "Recibo de Entrega de Equipo" de las unidades de propiedad bajo su
custodia.

5. Adoptaran las medidas pertinentes para la seguridad y proteccion de la propiedad
bajo su custodia ante la posibilidad de una tormenta, huracan, incendio,
inundacién u otro siniestro. Inmediatamente después de ocurrir el siniestro
determinaran la condicién de la propiedad y tomaran las medidas necesarias para
gue ésta no sufra dafios adicionales y poder rehabilitarla a la brevedad posible.

6. Notificaran dafios, desaparicién por perdida o el hurto de la propiedad bajo su

custodia a su supervisor inmediato, al Encargado(a) de Propiedad, al director de

viw
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Finanzas y al Auditor Interno, quien realizara una investigacion preliminar de las
circunstancias en que ocurrié la pérdida o dafio y preparara un informe escrito
para el director ejecutivo.

7. En caso de proximidad de una tormenta incendio, inundaciones u otros siniestros,
tomaran las medidas pertinentes con el fin de evitar en todo lo posible la pérdida
de propiedad bajo su custodia.

8. Antes de cesar en su puesto todo funcionario o empleado, hara entrega mediante
inventario la propiedad bajo su custodia al Encargado de la Propiedad, que a su
vez verificara que la propiedad entregada sea toda por la cual ha firmado recibo
de propiedad. ElI Encargado sera notificado del cese del funcionario por del

Departamento de Recursos Humanos.

Seccion 8.4: Auditor Interno
El Auditor Interno tendra una alta participaciéon e inherencia en la operacion efectiva del
sistema de propiedad. A estos efectos, tendra las siguientes responsabilidades:
1. Investigara cualquier dafo, desaparicién por pérdida o hurto de la propiedad que
le sea solicitado por el director de Finanzas.
2. Supervisara la destruccion y disposicion final de la propiedad inservible
decomisada que realice el Encargado(a) de Propiedad, previa autorizacion por
PDL.
3. Supervisara el Inventario fisico anual.
4. Realizara por lo menos una auditoria cada dos afios sobre el funcionamiento del
sistema de la propiedad y preparara un informe escrito dirigido a la Junta Local y

al director ejecutivo.
ARTICULO IX: CICLO DE LA PROPIEDAD

El Sistema de la Propiedad conlleva las siguientes tres etapas:
A. Adquisicién de propiedad para uso oficial
1. El Oficial de Compras y la Junta de Subasta son responsables de adquirir la

P
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B. Administracion de la Propiedad
1. La administracion de la propiedad esta bajo el Departamento de Finanzas y le
corresponde.

a. Ubicar la propiedad en lugares apropiados y seguros.

b. Proteger la misma contra elementos dafiinos, tales como humedad,
agua, calor, frio excesivo, polvo y las inclemencias del tiempo.

c. Establecer mecanismos de control para prevenir dafo, desaparicién de
la propiedad por pérdida o hurto.

d. Contar con podlizas de seguro cubriendo el valor de la propiedad.

e. Adoptar reglas de seguridad relacionadas con el uso y manejo de la
propiedad por parte de los empleados.

f. Establecer mecanismos de proteccidn contra incendios para evitar la
destruccién de la propiedad.

g. Establecer un plan de mantenimiento y reparacion de los equipos.

h. Asignar responsabilidad a los funcionarios o empleados para el buen
uso, la proteccion y seguridad de la propiedad.

i. Mantener registros de contabilidad sobre el valor y composicién del

inventario de la propiedad.

C. Disposicién de la propiedad
Esta tarea le corresponde esencialmente al Encargado de Propiedad e
incluye las siguientes etapas:
1. Disposicion por Retiro:

a. Determinar cudles unidades estan listas para retiro de uso activo y
disposicion final por sus altos costos de operacidén o porque ya no
son utiles para el cual se adquirieron.

i.  Solicitar autorizacion previa al Programa de Desarrollo
Laboral Decidir la accidon a seguir con las unidades listas
para disposicion o retiro final. En esta etapa decidira si ia
unidad de propiedad debe ser transferida, vendida

(cuando la ley asi lo disponga), o destruida.

("
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Disponer de la propiedad de acuerdo con la autorizacién
previa por el Programa de Desarrollo Laboral (PDL). El
Encargado de la Propiedad realizara la accién de
disposicion sea esta por transferencia, venta (cuando la
ley asi lo disponga), o destruccién.

Notificar al director de Finanzas para que éste registre en
el sistema de contabilidad la disposicién final de la
propiedad.

Cuando una propiedad no es util para los propésitos para
los que fue adquirido y no se le puede encontrar otro uso,
se podra disponer, con previa autorizacién por escrito del
Programa de Desarrolio Laboral, a:

Otros programas o proyectos auspiciados por la misma
agencia federal que otorg6 los fondos para la adquisiciéon
de la propiedad.

Otros programas o proyectos auspiciados por otras
agencias federales.

En programas o proyectos estatales no auspiciados con
fondos federales y cuyos objetivos sean similares o
compatibles con el (los) programa(s) federal(s) para el cual

se adquirio la propiedad.

ARTICULO X: ADQUISICION

Favor de hacer referencia al Procedimiento de Compras de! Area Local de Desarrollo

Laboral Sureste.

ARTICULO XI: ROTULACION DE LA PROPIEDAD

1. El Encargado de Propiedad recibira copia de las érdenes de compra certificadas

que incluyan propiedad mueble capitalizable para que se le asignhe un nimero de

[
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codificacion a la propiedad, se identifique y sea registrada en el inventario de
propiedad.

2. El Encargado de Propiedad le asignara el numero de propiedad.

3. La codificacidén sera uniforme y consistira en las siglas de la entidad seguidas del
numero de propiedad secuencial asignado a la unidad.

4. El sistema para identificar la propiedad estara basado en una numeracion
permanente, en forma sucesiva, para todos los bienes muebles capitalizables que
se adquieran.

5. El Encargado de Propiedad tendra un control con los numeros disponible para
asignacion. Esta revisara y actualizara cada vez que asigne un nuevo numero de
propiedad para conservar la secuencia numérica y evitar repetir los numeros de
codificacion disponibles para asignacion.

6. El Encargado de Propiedad identificara cada equipo con el numero de propiedad
asignado. Identificara la propiedad de la manera mas adecuada posible
considerando la naturaleza de esta. Al identificar la propiedad realizara lo
siguiente:

a. ldentificara la propiedad en un lugar accesible y visible.

b. Los identificara en el mismo lugar para aquellos articulos y equipos
idénticos.

c. ldentificara la propiedad de manera permanente con un sistema resistente
al uso frecuente de la propiedad.

d. Rotulara los aditamentos individuales que no forman parte de un equipo

con numeros diferentes de propiedad.

ARTICULO XII: SISTEMA DE INFORMACION

Luego que se identifiquen las unidades de propiedad, el Encargado de Propiedad
procedera a registrar el ingreso de estas en el inventario del programa FASGOV. Este
llevara los registros de propiedad de forma actualizada y correcta, para poder auditarse
en cualquier momento. Mantendra los registros para un adecuado control de la

propiedad.
/
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El Encargado de Propiedad hara una entrada directa al sistema FASGOV al momento
del desembolso por cada unidad de propiedad que ingrese al inventario (sea por compra,

transferencia, donacioén, etc.).

Seccion 12.1: Inventario Maestro de Propiedad

Este registro resumira el subsidiario antes mencionado y reflejara el valor total del
inventario de propiedad. Al actualizar el inventario, el encargado de la propiedad
procedera como sigue:

1. Asignara un numero de codificacién a cada unidad de propiedad recibida.

2. El numero de propiedad asignado por el Encargado de la Propiedad. de
ALCLSureste se fijara de la manera mas adecuada considerando la naturaleza
del equipo. Al fijarse el nUmero a la propiedad se tendra en cuanta los siguientes
factores

a. Que el numero sea adherido en un lugar que facilite su identificacidon. Este
lugar, en articulos idénticos. no debera ser el m1smo.

b. Que la marca sea permanente y no desaparezca con el uso frecuente de
la propiedad.
Identificara la propiedad con el numero de codificacion correspondiente.

d. Anadira la unidad al inventario maestro de la propiedad FASGOV.

El inventario maestro incluird el nimero de propiedad la descripcién, fecha de

adquisicién y, ubicacién, custodio, costo de cada unidad y valor residual.

Seccion 12.2: Recibo de Entrega de Equipo al Empleado
Este formulario se usara para asignar responsabilidad a los funcionarios 0 empleados

por la propiedad bajo su custodia y conocer la localizacién de esta en todo momento.

Antes de entregarle la propiedad al custodio final, el Encargado de Propiedad preparara
un "Recibo de Entrega de Equipo al Empleado” a nombre del funcionario o empleado
que recibira la propiedad. Si el funcionario o empleado tenia un recibo a su nombre en

la Seccion de Propiedad, actualizara el mismo con las unidades adicionales que recibira

y\ U“--. |
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para su custodia.

El recibo de entrega de equipo se preparara en original y una copia y sera firmado por el
empleado de la Oficina que recibe la propiedad y el Encargado de Propiedad. El original
lo archivara el (la) Encargado de la Propiedad. Una copia se le entregara al empleado al

momento que recibe la propiedad.

Seccidén 12.3: Informe de Cambio o Bajas
El informe de cambio se utilizara para notificar al director de Finanzas las bajas al
inventario de propiedad. También se le informara al director de Finanzas todo aumento

al inventario que no sea por compra.

Cuando se complete el proceso de registro e inventario de las nuevas unidades de
propiedad, el Encargado de Propiedad archivara de manera final su copia del informe de

cambio.

ARTICULO XII: ACCION EN CASOS DE PROPIEDAD DANADA, PERDIDA O
HURTADA

1. El Encargado de Propiedad sera responsable por el uso adecuado y la proteccidén
de la propiedad bajo su responsabilidad. Establecera las medidas de seguridad
necesarias para proteger y salvaguardar las mismas, tales como:

a. Proveer almacenaje adecuado.

b. Proteger contra elementos dafinos (agua, humedad, sucio, etc.).

c. No prestarla sin la debida autorizacion.

d. Mantener la propiedad en sitio seguro o bajo llave cuando asi se justifique.

2. Si un empleado nota dafio o desaparicion de una unidad de propiedad bajo su
responsabilidad, avisara inmediatamente a su supervisor quien redactara un
informe escrito para el director de Finanzas, con copia para el Encargado de
Propiedad, y al Auditor Interno.

3. El director de Finanzas se comunicara con el Auditor Interno y le solicitara que

)ﬂfﬁ
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realice una investigacién inmediata sobre las circunstancias en que ocurri6 el
dafio o la pérdida de la propiedad. Un informe final de la investigaciéon debera
entregarse en o antes de los diez dias siguientes a la fecha cuando el custodio
de la propiedad notificé del dafio o la desapariciéon al Encargado de Propiedad. El
Auditor Interno rendira este informe al director ejecutivo sobre las circunstancias
que dieron margen al dafo o la desaparicién de la propiedad incluyendo:
Descripcidn de la propiedad.

Fecha de adquisicion.

Costo.

Origen de los fondos utilizados para la adquisicion.

Custodio (hombre, puesto y dependencia).

Numero de querella de la Policia (si la pérdida es por hurto, robo o

- 0 a0 T p

escalamiento).

g. Monto de la pérdida.

h. Conclusiones y recomendaciones tomando en consideracion la posibilidad
de:

i. Que el dafio o pérdida se deba a negligencia o descuido de algun
empleado o funcionario del Area Local de Desarrollo Laboral
Sureste.
ii. Sidebe responsabilizar o no a dicho funcionario o empleado por el
dano o la pérdida de la propiedad.
4. El director ejecutivo estudiara las recomendaciones del Auditor Interno y
determinara las acciones a seguir.

a. Sidetermina que debe exonerarse de toda responsabilidad al custodio de
la propiedad, redactara una carta explicativa de los fundamentos de su
determinacion.

b. Si determina que el custodio de la propiedad o algun otro funcionario o
empleado es responsable por el dafio o la pérdida, exigira por escrito a éste
el pago del costo de la propiedad. A estos efectos, enviara una copia de su
determinacion al director de Finanzas para que registre una cuenta por

cobrar a nombre del funcionario o empleado concernido.
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5. El director ejecutivo le notificara su decision al director de Finanzas, al Encargado
de Propiedad y al Auditor Interno.

6. Las pérdidas o irregularidades en el manejo de fondos o bienes publicos se
notificaran a la Oficina del Contralor, tras determinarlas, en un término maximo de
diez dias laborables desde haber realizado una investigacion y de haber concluido
que existe prueba suficiente para ello. La notificaciéon se hara, aunque los fondos
o bienes publicos hayan sido, sean o puedan ser restituidos. Para ello se utilizara
el formulario, destinado para ello el cual puede acceder en la pagina electronica
de la Oficina del Contralor. La investigacién no debe exceder los veinte (20) dias
desde que se detecte la pérdida o irregularidad.

7. Notificar, ademas, las irregularidades al Departamento de Hacienda con el
proposito de dar de baja la propiedad en el seguro.

8. El Encargado de Propiedad procedera como sigue:

a. Preparara un informe de cambio en el inventario de propiedad para dar de
baja la propiedad desaparecida, y enviara una copia al director de Finanzas
para que ajuste el balance de la cuenta de activo fijo del fondo
correspondiente en MIP.

b. Precedera a rebajar la propiedad desaparecida del inventario maestro de
la propiedad FASGOV.

c. Archivara todos los documentos e informes relacionados con el caso en un
archivo especial conocido como Propiedad Desaparecida y Dada de Baja.
Retirara el recibo por propiedad en uso y lo guardara en el archivo antes

mencionado.
ARTICULO XIV: INVENTARIO ANUAL
1. Anualmente se tomara por lo menos un inventario fisico general de la propiedad.

Al comienzo del afio fiscal el Encargado de Propiedad establecera la fecha cuando

realizara el inventario. Se le notificara al Auditor Interno o a su representante para

-

que supervise el conteo del inventario fisico.
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2. Se realizaran inventarios fisicos cada vez que estén proximos a cesar en sus
cargos funcionarios o empleados que tienen propiedad bajo su custodia,
incluyendo al director ejecutivo, directores de Departamentos, Supervisores y
Encargado de Propiedad.

3. El gerente de Finanzas establecera las instrucciones a seguirse durante el
proceso de inventario fisico anual, las cuales se enviaran al director de Finanzas
y al Auditor Interno.

4. El procedimiento de inventario sera el siguiente:

a. Se establecera por anticipado un plan de visitas a las areas.

b. El inventario fisico sera levantado por el Encargado de la Propiedad,
conjuntamente con un empleado del departamento u oficina para la cual se
toma el inventario. Se notificara al Auditor Interno o a su representante
autorizado sobre la toma de inventario

c. Se visitard cada area de acuerdo con el plan de visitas. El Auditor Interno
solamente visitara las areas que estime conveniente para observar la toma
de inventario y realizar sus pruebas.

d. Se incluira en el inventario cada unidad de propiedad localizada en las
areas u oficinas. Se examinara el nimero de codificacion y se localizara el
namero en la lista de inventario de la propiedad. Se hara una marca de
cotejo en la lista al lado del numero de propiedad que coincida con la
propiedad. Se verificara si el lugar donde se encuentra ubicada la
propiedad coincide con el lugar indicado en el inventario. Si no coincide, se
identificara el caso y se corregira la ubicacién de la propiedad o el
inventario segun proceda.

e. Luego de completar las visitas a las areas, se evaluaran los resultados del
inventario y se procedera como sigue:

i. Si la propiedad aparece en los registros de propiedad, pero no fue
localizada durante el inventario fisico, se haran las investigaciones
de rigor. El Encargado de Propiedad explicara por escrito por
conducto del director de Finanzas, al director ejecutivo los faltantes

y diferencias en el inventario.

/

)(w



Reglamento para la Administracion y
Disposicién de la Propiedad
Pagina 20 de 23

ii. la propiedad esta en la dependencia, pero no aparece incluida en
los registros del inventario, el Encargado de Propiedad debera
explicar las diferencias al director ejecutivo. El director ejecutivo
autorizara los mismos al director de Finanzas para que si procede,
aumente el balance de la cuenta de activo fijo.

iii. El Auditor Interno certificara el valor del inventario a la fecha del

conteo y preparara un informe sobre todo el proceso de inventario.

ARTICULO XV: INFORMES

El Encargado de Propiedad preparara informes mensuales de ser necesario reflejando
las transacciones de propiedad (aumentos, bajas, etc.). Los informes estaran dirigidos al
director ejecutivo y al director de Finanzas. Adicional, se preparara aquellos otros
informes que le requiere la Programa de Desarrollo Laboral (PDL). Se certificara bajo
juramento, no mas tarde del 31 de agosto de cada afio, que se ha cumplido con las
disposiciones del Reglamento # 41 de la Oficina del Contralor segun enmendado. Como
parte del documento se certifica que se han notificado las pérdidas o irregularidades en
el manejo de fondos publicos durante el afio fiscal. La certificacion se prepara en el

formato incluido en la pagina electrénica de la Oficina del Contralor.
ARTICULO XVI: DISPOSICION DE LA PROPIEDAD

Seccion 16.1: Guias generales para la disposicion de la propiedad excedente
inservible y obsoleta
1. El director de Finanzas y el Encargado de Propiedad, le recomendaran por escrito
al director ejecutivo las acciones a seguir con la propiedad inservible, excedente
u obsoleta. El director ejecutivo hara su determinacién sobre la disposicién de la
propiedad.
2. Toda disposicidbn de la propiedad adquirida por fondos WIOA f debe estar
previamente autorizada por el Programa de Desarrollo Laboral (PDL)

3. Ladisposicion de la propiedad que ya no sea necesaria sera mediante cualquiera

al
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de las siguientes maneras:
a. Devolucién de la propiedad al Programa de Desarrollo Laboral (PDL).
b. Préstamos o traspasos a otros programas federales o proyectos con
objetivos similares o compatibles con los del programa.
c. Donacién a entidades o instituciones sin fines de lucro (cuando la ley asi
lo disponga).
d. Destruccidén de propiedad inservible cuando por su condicién no tiene uso

practico alguno.

4. En todas las transacciones anteriores el director de Finanzas y el Encargado de

la Propiedad haran las entradas pertinentes para disminuir el valor del inventario

de la propiedad.

Seccidn 16.2 Propiedad excedente, inservible u obsoleta

1.

El director de un area u oficina notificara por escrito al Encargado de Propiedad y
al director de Finanzas sobre cualquier propiedad excedente, inservible u
obsoleta, solicitando su baja. Esta notificacion incluira la descripcion de la
propiedad, numero de codificacién y las razones para solicitar la transferencia o
disposicion de la propiedad excedente.

El Encargado de Propiedad inspeccionara la propiedad para establecer su
condicién, y la transferira bajo su custodia mediante los ajustes pertinentes a los
Recibos de Entrega de Equipo y al Inventario Maestro de la Propiedad. Sometera
un informe al director ejecutivo por conducto del director de Finanzas con sus
recomendaciones.

a. Si la propiedad esta en buenas condiciones, notificara al Oficial de
Compras que la propiedad esta disponible para que no procese compras
adicionales de la misma propiedad.

Si la propiedad esta inservible u obsoleta procedera a planificar la destrucciéon de
esta de acuerdo con las normas que mas adelante se indican y previa autorizacién
del Programa de Desarrollo Laboral (PDL). La destruccién de la propiedad se
realizara en el dia y hora autorizada por el director de Finanzas. Esta informacién

se le comunicara al Auditor Interno y al Encargado de la Propiedad para que
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observen y certifiquen la destruccién de la propiedad.

4. Se preparara una minuta donde se incluira toda la informacién necesaria para
verificar la destruccidén de dicha propiedad como: descripcién de la propiedad
destruida; fecha, hora y lugar donde se llevé a cabo la destruccién; nombre de los
funcionarios o empleados en presencia de quienes se destruy6 la propiedad;
nombre de la persona que destruyd la propiedad, y el lugar donde se deposito la
propiedad destruida. Dicha acta debera ser firmada por el director de Finanzas,
Representante del director ejecutivo, Auditor Interno y el Agente Fiscal y por las
personas que llevaron a cabo la destruccion.

5. El director de Finanzas enviara copia de la baja autorizada a la Junta de alcaldes
del ALCL vy al director ejecutivo para su conocimiento.

6. El Auditor Interno certificara el valor de la propiedad destruida en el informe de
Cambios al Inventario de la Propiedad.

7. Dicho informe se utilizara para rebajar las unidades de propiedad del inventario y
se enviara al director de Finanzas para que rebaje la cuenta de activo fijo en
FASGOV y MIP.

ARTICULO XVII: AUDITOR INTERNO

El Auditor Interno realizara por lo menos una auditoria cada tres afios de la
administracion de la propiedad y preparara un informe escrito con los resultados de la

auditoria para la Junta Local y el director ejecutivo.
ARTICULO XVIil: ENMIENDAS AL PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento podra ser enmendado y actualizado segin cambios en la
Reglamentacion aplicable ARTICULO XVIlI: SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, parrafo o inciso de este Procedimiento fuera declarado
inconstitucional, o nulo por un tribunal de jurisdiccién competente, las otras disposiciones

del Procedimiento continuaran vigentes.
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ARTICULO XIX: DEROGACION

Este Reglamento deroga cualquier otro Procedimiento de Procedimientos de Propiedad

que estuviera vigente a la aprobacion de este Procedimiento.
ARTICULO XX: VIGENCIA

Este procedimiento comenzara a partir del dia primero del préximo mes de su

aprobacion.

Aprobado el 10 de diciembre de 2024
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/(cdo. Juan M. Méndez Rosa

Presidente Junta Local

Conexion Laboral- Area Local Sureste



