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L BASE LEGAL

Este Manual se adopta en virtud de las facultades otorgadas al Secretario, por
la Lay Num. 8 de 8 de enero de 2004.

1. PROPOSITO

Este Manual tiene el objetivo de establecer el procedimiento administrativo a
seguir cuando el Departamento realiza obras o mejoras en las instalaciones
recreativas y deportivas de nuestra agencia.

III. ALCANCE

Mediante el procedimiento establecido en este Manual, la Secretaria Auxiliar
de Infraestructura Fisica y Social pretende crear unos controles internos que
permitan mantener un inventario actualizado de las obras o mejoras realizadas
en nuestras instalaciones, asi como fijar las responsabilidades de los
empleados sobre dichos trabajos.

IV.  PROCEDIMIENTOS

1. Cada Regioén mantendrd un Registro por afio fiscal de todos los proyectos
programados. En el mismo se incluird: descripcion de los trabajos,
localizacion, costo, copia de requisicion, fecha de comienzo, fecha de las
inspecciones y terminacion.

2. Los materiales requisados al almacén o adquisicion por el proceso de
compras sélo se utilizardn para el proyecto para el cual fueron justificados.

3. El Director Regional o el Supervisor a cargo del desarrollo del proyecto,
realizara inspecciones periddicas durante la obra de mejoras concluyendo
con la inspeccién final y la certificacion del proyecto.

4. El informe de inspecciones periddicas a los proyectos incluirdn nombre,
localizacion, fecha, status de proyecto al momento de las visitas y firma de
la persona encargada de la inspeccion.



V.

O O

. La inspeccién final debe ser realizada y certificada por el Director

Regional y copia de la misma debe enviarse a la Oficina de Bienes
Inmuebles del Departamento.

. El Supervisor de cada proyecto deberd indicarle al Director Regional

cuando hay remanentes de materiales, para que éste lo notifique a la
Secretaria Auxiliar de Infraestructura mediante informes mensuales.

. Para utilizar los remanentes de los proyectos se requerira la siguiente

informacion;

a. Certificacién del Director Regional para el cierre del proyecto,
(proyecto terminado)

b. Informes detallados de los gastos incurridos

c. Solicitud del Director Regional al Secretario Auxiliar de
Infraestructura Fisica y Social para la utilizacion de los
remanentes.

VIGENCIA

Estas normas entraran en vigor inmediatamente después de su aprobacion.
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