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ASUNTO : Recalcal las Normas sobre el Uso, Control y Conservacion de los Materiales y la

Propiedad de la OGP

Por la presente se establecen las normas para adoptar medidas que contribuyan a la forma
mas apropiada y econdmica del uso, control y conservacion de los materiales, y la propiedad
de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP). Las mismas tendrdn vigencia a partir de esta
fecha.

NORMAS PARA EL USO, CONTROL Y CONSERVACION DEL MATERIAL .

1.

La Oficina de Servicios Generales a través de su almacén de materiales, suplird los
materiales necesarios para el funcionamiento general de la Oficina de Gerencia vy
Presupuesto. La Unica persona que tendrd acceso al aimacén de la Oficina serd el
Encargado del Aimacén.

Para solicitar materiales de oficina a la Oficina de Servicios Generales es necesario someter
el Modelo SC-1001 “Requisicién de Materiales, Equipo y Servicios,” firmado por el Gerente de
Area u Oficina. Cada Director o Gerente de Areq, Divisién u Oficina designard alguno de su
personal para que solicite los materiales necesarios para el uso de su drea de trabgjo.

Al preparar la solicitud de materiales (Modelo SC-1001) es necesario tener en consideracion
las recomendaciones siguientes:

a. Utilizar el Catdlogo de Aimacén para solicitar materiales.
b. Verificar que los materiales que se soliciten no estén disponibles en su oficina.
c. Que los cantidades solicitadas estén dentro del marco de necesidades reales.

El encargado del Aimacén no permitird la entrada o salida de materiales del almacén si no
median los documentos correspondientes. Recibird solamente materiales que estén
respaldados por una orden de compra emitida por el Delegado Comprador de la OGP.
Despachard aquellos materiales indicados en el formulario “Requisicion de Materiales,
Equipo y Servicios" Modelo SC-1001, remitido al almacén por una Oficina, Divisidn o Area
que esté firmada por el Director o Gerente de ésta y autorizada por el Director de Servicios
Generales. Ademdas, remitird diariamente al encargado del mantener actualizado el
Modelo SC-1314 “Récord de Inventario Perpetuo”, el Modelo SC-744 “Informe de recibo e
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Inspeccién” y el Modelo SC-1000 “Requisicion de Materiales y Equipo” debidamente
numerada con nimeros correlativos.

Bl Encargado del Almacén serd responsable de verificar que el material recibido sea lo
ordenado; que el mismo esté en buenas condiciones; que las cantidades y/o peso sean los
correctos; que se haya entregado dentro del término fijado para la entrega; etc.

Para llevar a cabo el control del material recibido y despachado se mantendrd un Registro
Electronico de Inventario Perpetuo. La persona responsable de llevar el Récord de
Inventario Perpetuo no serd el Delegado Comprador ni el Encargado del Aimacén.

Bl Encargado de llevar el "Récord de Inventario Perpetuo” (Modelo SC-1314) informard al
Encargado del Almacén cuando la existencia de un articulo baje, o esté proximo a llegar a
la cantidad minima requerida, para que no se agoten los materiales y evitar asi las compras
de emergencia. El Director de Servicios Generales establecerd los niveles minimos y
maximos de materiales que se deberdn mantener en el aimacén. Ademds, el Encargado
del Récord de Inventario Perpetuo incluird en el registro de inventario el costo de los
materiales y se asegurard de tener siempre al dia el balance de los materiales en el
almacén, asi como de no dejar espacios en blanco entre las anotaciones hechas en el
Récord de Inventario Perpetuo.

El Encargado del Almacén es el responsable de planificar, organizar, custodiar y mantener

la seguridad del almacén de la Oficina. A estos fines:

a. Utilizard las mejores practicas de almacén, pero observando el principio de economia
para lograr el maximo de resultados con el minimo de medios.

b. Mantendrd un sistema de identificacién o rotulacién de los articulos en los anaqueles, un
registro al dia de la localizacién de éstos y ubicard la mercancia en el espacio provisto
previamente rotulado, de forma que se facilite la busqueda y el suministro de materiales
a las unidades de trabagjo de la oficina.

c. Agrupard y situard los materiales de acuerdo a la frecuencia de uso de cada uno, de
acuerdo al peso y al tamano.

d. Mantendrd el estibaje adecuado de los materiales, de manera que no vayan a ser
afectados por inclemencias del tiempo o por anaqgueles (y pedestales) para determinar
y evitar la existencia de insectos o roedores.

e. Tomard las medidas de seguridad necesarias para evitar accidentes y para evitar
pérdidas o hurtos de materiales.

La Unica persona que determinard cudl material del aimacén es inservible o excedente
serd el Director de la Oficina de Servicios Generales. El Encargado del
Almacén lo notificard y se hard a través del Modelo SC 1010 "Solicitud de Baja de
Material Excendente" y completando el Modelo SC 1009 la "Autorizacién para 'y
Certificacion de Destrucciéon de Propiedad Inservible”, quien junto con el Director de la
Oficina de Servicios Generales deberd firmarlos.

Una vez al afo y/o cada vez que las exigencias del trabajo lo requieran, el Encargado del
Almacén realizard un inventario fisico o conteo ciclico del aimacén, supervisado por un
empleado que no sea el Encargado del Récord de Inventario Perpetuo. Ademds, las listas
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u hojas de conteo correspondientes al Inventario deberdn estar firmadas por los empleados
que lo realizaron y quien lo supervisé. Cualquier discrepancia se investigard y se tomardn
las medidas necesarias para evitar que vuelva a ocurrir.

El Encargado del Almacén serd responsable de proveerle a cada drea, division u oficina las
enmiendas al Catdalogo del Almacén para mantener al dia el mismo.

El Encargado del Alimacén es responsable del despacho adecuado y a tiempo de todo
material requisado al almacén de la Oficina, asi como coordinar los medios necesarios
para lograr que los fraslados de material se realicen de forma eficaz y rapida. Se
despachardn las solicitudes en orden de llegada con excepciéon de las solicitudes de
despacho de emergencias.

Hasta donde sea posible, las solicitudes de materiales al Almacén de la OGP, se hardn
mensualmente. Por esta razén es necesario que cada drea v oficina determine la cantidad
de material que consumen al mes, para que su totalidad esté lo mas completa posible. El
personal debe tener sumo cuidado en el uso y conservacion del material de la Oficina
usandolo apropiadamente.

NORMAS PARA EL USO, CONTROL Y CONSERVACION DE LA PROPIEDAD

1.

El Encargado de la Propiedad es la persona responsable de recibir foda la propiedad que
se adquiera en la OGP vy revisar el Modelo SC 744 "Ordenes de Compra e Informes de
Recibo e Inspeccién” para garantizar que se cumplié con los procesos debidos.

El Encargado de la Propiedad deberd enumerar, registrar, distribuir y disponer de la
propiedad conforme a las disposiciones establecidas por el Departamento de Hacienda en
el Manual de Contabilidad de la Propiedad, el Reglamento NUm. 11 (Control y Contabilidad
de la Propiedad), la Carta Circular Nom. 1300-32-99 (Nuevo Sistema de Activo Fijo), la Carta
Circular NUm. 1300-16-00 (Delegacién a las Agencias Entrada Informacion al Médulo de
Activo Fijo), la Carta Circular NUm. 1300-4-96 (Nofificacién de Iregularidades Cometidas en
el Manejo de Propiedad y Fondos PUblicos), y la Carta Circular NOm. 1300-13-95 (Propiedad
Excedente). Para registrar la propiedad el Encargado ufilizard el Modelo SC 1315 "Registro
de Inventario, Mayor Subsidiario de Propiedad".

Siempre que el Encargado de la Propiedad asigne una unidad de propiedad, deberd llenar
el Modelo SC-1211 “Recibo por la Propiedad en Uso” y éste serd firmado por el empleado
que reciba la propiedad. No se realizardn transferencias, traslados, préstamos o
disposiciones de unidades de propiedad entre los empleados sin la debida notificacién al
Encargado de la Propiedad. Para ello, debe efectuarse el framite correspondiente
mediante el Modelo SC-1211.

El empleado serd responsable de la custodia de su escritorio, butaca, silla, computadora, y
demds unidades de propiedad a su cargo. Cuando el Encargado de la Propiedad requiera
dicha propiedad, el empleado tiene la responsabilidad de localizar la misma. Cualquier
iregularidad en el manejo y uso de la propiedad asignada a un empleado conllevard una
investigacion por parte del Encargado de la Propiedad, quien determinard si hubo
negligencia por parte del empleado. Si se determina que hubo negligencia, el empleado
responderd por el valor de la propiedad.

El Encargado de la Propiedad, mantendra bajo su custodia, toda propiedad de uso comun
tal como: grabadoras, proyectores, etc. El empleado que necesite utilizar un equipo de
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éstos se comunicard con el Encargado de la Propiedad y éste le facilitard dicho equipo y
ofrecerd sus servicios, en caso de ser necesario.

El Encargado de la Propiedad serd responsable de llevar el inventario de la propiedad. Por
lo menos una vez al afo el Encargado de la Propiedad, hard un inventario fisico, tanto de la
propiedad asignada como la que él custodia. Ademds, el Modelo SC 795 "Inventario Fisico
de Activo Fijo" deberd estar firmado por el Encargado de la Propiedad y aprobado por el
Director de Servicios Generales. Cualquier discrepancia se investigard y se tomaran las
medidas necesarias para evitar que vuelva a ocurrir.  Las transferencias o los ajustes de
inventario se realizardn utilizando el Modelo SC 786 "Informe de Cambio en Activo Fijo". Si se
determiné que existe propiedad excedente, el Encargado de la Propiedad procederd a
darla de baja conforme a la Carta Circular 1300-13-95 utilizando el Modelo SC 787
"Declaraciéon de Propiedad Excedente”.

Todo empleado deberd notificar mediante correo electrénico al Encargado de la
Propiedad con copia a su supervisor inmediato cualquier dafo, rotura, deterioro o
desperfecto de la propiedad. Una vez el Encargado de la Propiedad tenga conocimiento
de la rotura, deterioro o desperfecto de alguna propiedad serd responsable de gestionar
con el suplidor de dicha propiedad la reparacién o reemplazo de la misma via garantia.
De haberse expirado la garantia, el Encargado solicitaré al Director de OGP la autorizacion
para la reparacién o reemplazo de la unidad de propiedad, el cual autorizard o no dicha
solicitud.

En el caso de perdida o hurto de la propiedad, el empleado serd responsable de notificar
inmediatamente a la Policia de Puerto Rico y obtener el nUmero y copia de la querella. El
Encargado de la Propiedad a su vez redlizard la investigacion pertinente y notificard
mediante carta el resultado de dicha investigacion al Departamento de Hacienda,
conforme a la Carta Circular 1300-4-96 utilizando el Modelo SC 1062 "Notificacion de
Iregularidades en el Manejo de Propiedad y Fondos PUblicos”, al Departamento de Justicia
conforme a la Carta Circular 97-03 y la Oficina del Contralor utilizando el Informe de Pérdida
de Propiedad, Bienes o Fondos PUblicos (OC-10-04). De igual forma, el Encargado de la
Propiedad notificard al Area de Finanzas y Contraloria para que el Contralor de OGP pueda
hacer los frdmites necesarios con el asegurador de la propiedad. De requerirse un gjuste de
inventario, el Encargado de la Propiedad lo gestionard con el Departamento de Hacienda
utilizando el Modelo SC 786 "Informe de Cambio en Activo Fijo".

El empleado al terminar la labor diaria, asegurard la propiedad a su cargo. Todos los
equipos eléctricos se mantendrdn apagados fuera de horas regulares de trabaijo.

Cuando un empleado necesite una unidad de propiedad que no esté en el amacén, se lo
comunicard al Gerente de Area, Division u Oficina y éste procederd a preparar
electrénicamente una solicitud de compra que justifique la necesidad de la propiedad y lo
enviard al Director de la OGP, el cual autorizard o no la compra de la misma.

Los empleados que cesen sus funciones en OGP deberdn hacer entrega al Encargado de la
Propiedad o sustituto, de toda propiedad bajo su uso o custodia. El Encargado examinard
la propiedad para determinar si estd completa y procederd a firmar el Formulario para
Liquidacién de Némina requerido por el Area de Recursos Humanos certificando la entrega
de la propiedad. En caso de no estar completa, el empleado serd responsable de
reembolsar el valor de la propiedad a su cargo.

En caso de ocurrir una emergencia o desastre, todo lo relacionado con la seguridad, .
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localizacién de la propiedad y los equipos y pasos a seguir se regird conforme al Plan de
Contingencia de la OGP de febrero de -1999.

Esta Orden deroga la Orden Administrativd NUm. 23-83 del 13 de septiembre de 1982, en lo que
se refiere a material y equipo y cualquier otra disposicién que no esté en armonia con lo aqui
dispuesto.




