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ESTADO LIBRE ASOCTADO DE PUERTO RICO
AREA LOCAL DE INVERSION EN LA FUERZA TRABATADORA

CAPITULO 1

Articulo 1. Titulo

Este Reglamento se conocerd como “Reglamento para el Uso y Control de la
Propiedad” de| Consorcio del Noreste.

Articulo 2 Base {,egql

Se promulga este Reglamento en virtud de la Ley Nim. 81 del 30 de agosto
de 1991, seglin eamendada, conocida como Ley de Municipios Autdnomos y la
Ley " Workforce Invesiment Act" (WIA) del 7 de agosto de 1998.

Articulo 31 Propdsito

El propdsito de este Reglamento es establecer reglamentacién y guias
administrativas. para el uso y control de la propiedad promoviendo la
eficiencia, uniformidad y el buen gobierno,

A base de este Reglamento, el Consorcio del Noreste establecerd sistemas,
procedimientos y controles basados en la sana administracidn y los principios
de contabilidad generalmente aceptados.

Articulo4:  Aplicabilidad

Este Reglamento es aplicable a todos los procedimientos relacionados con el
recibo, uso custodia, control, contabilidad y disposicion de la propiedad
mueble e inmueble del Consorcio del Noreste. Deberd estar en conformidad
con lo establecido a los efectos por la Ley 81 del 30 de agosto de 1991,
conocida como ‘Ley de Municipios Auténomos de Puerto Rico”, la Ley
" Workforce Investment Act" (WIA)y el Reglameh'ro Rewsado Sobre Normas

~ Bdsicas para los Municipios.
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r'ﬁcu!o 5.  Definiciones

-
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Consorcio del Noreste- De aquf en adelante denominado Consorcio y
constituido por los Municipios de Candvanas, Ceiba, Culebra Fajardo,
Loiza, Luquillo, Rfo Grande, Naguabo y Vieques.

Control- Son las normas para el cuido, proteccidn, custodia, registro
e identificacidn y uso de la propiedad.

Custodios de la Propiedad- Son los empleados o funcionarios a los
cuales se les asigna la propiedad.

Director Ejecutivo- El funcionario hombrado por la Junta de Alcaldes
del Consorcio del Noreste para dirigir y ejercer legalmente los
poderes ejecutivos del Consorcio del Noreste.

Encargado de la Propiedad- Es el funcionario que a Nivel Central
tiene la responsabilidad del registro y control de la propiedad. Es
responsable de que se cumplan cabalmente las normas establecidas en
este Reglamento. Estard adscrito al Departamento de
Administracién. |

Mayor Control de Propiedad- Es el registro (libro) en el cual se lleva
el control del equipo que tiene el Consorcio. Estd clasificado por las
Divisiones del Consorcio y sigue una secuencia numérica.

Propiedad- Significard todos los bienes muebles e inmuebles de
haturaleza permanente adquiridas en el futuro por donacién o por
etmpleo de los recursos corrientes de sus fondos. Incluye, sin
limitacidn, lo adquirido por compra, traspaso, cesidn, donacién o por
otros medios.

Propiedad Mueble- Comprende mobiliario, equipo, magquinaria,
vehiculos o cualquier otro objeto de naturaleza permanente, que
pueda ser movido o trasladado de un sitio a otro sin quebrantar la

 materia de la propiedad inmueble a que estuviere unido. Puede ser

usada sin menoscabo o deterioro del objeto y tiene una vida (til de
por lo menos un (1) afio. Quedan especificamente excluidos de esta
clase de propiedad los materiales, herramientas, suministros y piezas
que constituyen por sf ofra clase importante de propiedad.

Propiedad Inmueble-  Comprende terrenos, edificios y otras
construcciones y mejoras adheridas al suelo de una manera fija, que
ho pueda separarse sin el quebrantamiento de la materia u objeto. .
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10- Sub-Encargado de la Propiedad- Se refiere al Director de la Unidad
Administrativa o al empleado o funcionario en quien este delegue y se
le entregue propiedad de la cual serd responsable. En la Oficina
Central y Oficinas Locales son los Directores o Coordinadores
correspondientes a cada oficina.

11- Unidad Administrativa- Significa cada Oficina, Departamento, Area,
Programa, Division, Oficinas Locales, etc.,

CAPITULO IT
Articulo : NORMAS GENERALES
Seccién 1

Los subconcesionarios y/o entidades elegibles cuyos fondos estdn bajo la
custodia del Departamento de Hacienda y los municipios, se regirdn por lo
dispuesto por el Departamento de Hacienda para el control, contabilidad,
custodia, cuidado, proteccidn, conservacidn, uso y disposicién de la propiedad,
y ademds, cumplirdn con las normas generales aquf establecidas. En el caso
de pérdida, dafio o hurto de la propiedad, estas instituciones notificardn
inmediatamente al Departamento de Justicia o a la agencia federal
correspondiente (si ésta retiene el titulo de la propiedad afectada).

El Encargado y Sub-Encargado de la propiedad se regirdn por lo dispuesto en
este Reglamento respecto. al control, contabilidad, custodia, cuidado,
proteccidn, uso y disposicién de la propiedad.

En caso de pérdida, daffo, mal uso o hurto de la propiedad notificard
inmediatamente al Director de Administracidn.

Seccion 2

Se llevara en forma correcta y adecuada un registro de propiedad que
facilite la revisién del inventario perpetuo y los procesos de auditoria,



Dicho registro deberd proveer la siguiente informacién:

o Descripcidn de la propiedad

e Informacion sobre la disposicion de la propiedad, cuando aplique,
incluyendo, fecha, precio de venta o método utilizado:

o Para determinar el valor de la propiedad en el mercado, o baja por
efecto de pérdida, transferencia, “trade-in", etc.

e Nimero de propiedad asignado por la institucién y cualquier otro
ndmero que la identifique

o Origen de estos fondos con los cuales se adquirié la propiedad

e Titulo de propiedad (en el Gobierno Estatal o Federal)

o Fecha de adquisicién o recibo de la propiedad

e Por ciento de la participacién federal en el costo de la propiedad

e Costo de adquisicién

o Locadlizacion de la propiedad

Seccion 3

Registrard, controlara, contabilizard y rotulard la propiedad con una
clasificacién adecuada y uniforme. El sistema para identificar la propiedad
debe basarse en una numeracion permanente para cada bien mueble ordenada
sucesivamente.

Realizar anualmente un inventario fisico de la propiedad adquirida total o
parcialmente, con fondos federales. Los resultados de este inventario deben
compararse con el récord de inventario perpetuo de la referida propiedad.
Serd responsabilidad de toda dependencia local mantener al dia este récord.
Cualquier diferencia se investigard y se tomardn las medidas
correspondientes.

Establecerd procedimientos adecuados para el mantenimiento de la propiedad
con el fin de preservarla en buenas condiciones.

Establecerd procedimientos adecuados para la disposicién de la propiedqd.'



Mantendrd mecanismos adecuados en la custodia y seguridad de la propiedad
para prevenir la pérdida, dafio o hurto de la misma para asignar
responsabilidad en caso de que los hubiese.

Seccidn 4

El titulo de toda propiedad adquirida por un sub-concesionario y/o entidad
elegible para el desarrollo de un programa o proyecto, cuyo costo sea
sufragado total o parcialmente con fondos federales en subvenciones
englobadas, lo retendra el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
a través del Consorcio del Noreste,

Para efectos de esta propiedad, el sub-concesionario y/o entidad elegible que
tiene la posesion de la misma serd responsable del pago de licencias,
patentes, seguros y arbitrios, que sean necesarios.

El sub-concesionario y/o entidad elegible serd responsable de la custodia,
contabilidad, proteccidn, conservacion, control, cuidado, uso y disposicién
adecuada de toda la propiedad que se adquiera con fondos federales, en su
totalidad o en parte, para lo cual desighard al Encargado de la Propiedad
quien serd responsable ante el Director de la Institucion, de cumplir con
estas normas y con las leyes estatales, reglas y/o normas federales que
apliquen. -

El sub-concesionario y/o entidad elegible responderd por el valor de cualquier
propiedad en caso de pérdida, hurto, deterioro por falta de cuido, por el uso
impropio o no autorizado.
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Articulo 22 NORMAS ESPECIFICAS

Seccion 1

Se realizard anualmente un inventario fisico de la propiedad adquirida total o
parcialmente, con fondos federales. Los resultados de este inventario deben
compararse con el récord de inventario perpetuo de la referida propiedad.
Serd responsabilidad de toda dependencia local mantener al dia este récord.
Cualquier diferencia se investigard y se tomardn las medidas
correspondientes.

Seccién 2

El sistema para identificar la propiedad debe basarse en una numeracién
permanente para cada bien mueble y ordenada sucesivamente,

Seccion 3

El custodio de la propiedad serd responsable del valor monetario de cualquier
pérdida que sufra el Consorcio del Noreste por el uso indebido o no
autorizado, sustraccién, deterioro o cualquier otro dafio ocasionado a la
misma, debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus
funciones.

Seccion 4
Esta responsabilidad conlleva la obligacién de mantener al dia los informes de

la propiedad a su cargo, aln cuando se encuentre bajo la posesién de otros
funcionarios y empleados.
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CAPITULO III

DESTIGNACION Y RESPONSARILIDAD DEL ENCARGADO
Y DEL SUB-ENCARGADO

Seccion 11 Delegacion de Competencia

El Director Ejecutivo designard el Encargado de la Propiedad. Con relacién al
control y registro de la propiedad permanente del Consorcio, el Encargado de
Propiedad responde al Director de Administracion y éste al Sub-Director
quien a su vez responde al Director Ejecutivo. Esta responsabilidad conlleva
la obligacion de mantener al dia fodos los expedientes de la propiedad en
forma centralizada, aln cuando en las unidades administrativas se lleven
registros de la propiedad que le ha asignado.

El encargado de la Propiedad tendra la responsabilidad de asignar el nimero
de unidad de propiedad a cada equipo adquirido segtin el procedimiento que se
establece mds adelante.

El Encargado de la Propiedad serd responsable ante el Director de
Administracion de hacer cumplir las disposiciones de este Reglamento. La
propiedad que no esté bajo la custodia directa de otros empleados de la
Administracion o que sea de uso' general por todos los funcionarios y
empleados del Consorcio o unidad administrativa, estard asignada y bajo la
custodia del Encargado o Sub-encargado de la Propiedad.

Seccién 2: Registros de Propiedad

Para controlar adecuadamente la propiedad, el Encargado de la Propiedad
llevard los siguientes registros:
e Tarjeta Control de Propiedad
e Mantendrd, ademds, como record permanente de su oficina, el
formulario "Recibo por Pr-opiedad en Uso" por unidad administrativa.
Este formulario se usard para controlar la propiedad asignada a cada
funcionario o empleado. El encargado de la propiedad preparard el
mismo en original ¥ dos copias, y se hard en‘rrega de una copia al Sub-



encargado de la propiedad en la Unidad Administrativa y la otra copia
al empleado a quien se le asigna la propiedad.

Mantendrd un registro de propiedad

Formularios relativos al control y uso de la propiedad que se indican
mds adelante en este Reglamento.

Seccién 3: Responéqbilidades de los Sub-Encargados de la Propiedad

Las responsabilidades de los Sub-encargados de la Propiedad son los
siguientes:

Tomar o proponer todas aquellas medidas necesarias para conservar y
usar adecuadamente toda la propiedad sujeta a su jurisdiccidn.
Responderdn del valor monetario de cualquier pérdida que pueda sufrir
el Consorcio ocasionada por el uso impropio o no autorizado,
sustraccion, deterioro o cualesquiera otros dafios ocasionados a la
misma debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus
funciones.

En caso de proximidad de una tormenta, incendio, inundacién u otros
siniestros, junto a los custodios de la propiedad, tomardn las medidas
pertinentes con el fin de evitar en todo lo posible la pérdida de
propiedad bajo su custodia y con fiempo deberdn solicitar de las
autoridades  correspondientes los medios necesarios  para
salvaguardarla; disponiéndose, que inmediatamente después de
ocurrido un terremoto, tormenta, incendio inundaciones u ofros
siniestros, los sub-encargados de la propiedad tomardn las medidas
hecesarias para que la propiedad averiada o parcialmente averiada ho
sufra dafios adicionales que puedan evitarse y se conserve, rehabilite o
repare con brevedad posible. La destruccion ftotal o parcial de la
propiedad se informard inmediatamente por escrito al Encargado de la
Propiedad.

Para efectos de propiedad y en lo que concierne a este Reglamento, los
Sub-encargados de la Propiedad responderdn al Encargado de la
Propiedad desde el momento en que se les designen las propiedades
para el uso oficial de la Unidad Administrativa a su cargo y no cesard,

. excepto en de:



1. Transferencia de propiedad mueble a otra Unidad
Administrativa, hasta que el Sub-encargado de la Propiedad que
ha de recibirla haya asumido formalmente responsabilidad sobre
la misma.

2. Propiedad excedente, hasta que la propiedad se transfiera al
almacén para venderse en subasta o se disponga de la propiedad
mediante otra forma.

3. Renuncia, traslado, separacién o abandono de sus deberes hasta
que haya hecho entrega formal al Encargado de la Propiedad de
todas las propiedades a su cargo y éste’le hubiera relevado
oficialmente de toda responsabilidad.

4. El Sub-encargado de la Propiedad serd responsable de que se
cumplan fielmente las disposiciones del inciso anterior.

5. La propiedad que no esté bajo la custodia directa de otros
empleados de una unidad administrativa, o que sea de uso
general por todos los funcionarios y empleados de la misma,
estard asignado y bajo la custodia directa del Sub-encargado de
la Propiedad.

6. Los Sub-encargados de la Propiedad tendrdn en su poder
recibos firmados por todos y cada uno de los funcionarios y
empleados de su drea, oficina o unidad de inventario, que usen o
tengan propiedad bajo su custodia directa.

7. El Encargado de la Propiedad, a su vez, tendrd en su poder
recibos firmados por los Sub-encargados de la Propiedad por
toda la propiedad asignada a su drea, oficina o unidad de
inventario.

Seccién 4: Responsabilidad de los Custodios de la Propiedad

Todo funcionario o empleado del Consorcio, tiene la obligacién de cuidar el
equipo o cualquier propiedad bajo su custodia.

Serd responsable del valor en metdlico de la misma por cualquier
pérdida o dafio debido a negligencia en el desempefio de sus funciones.

Serd responsabilidad del- funcionario o empleado informar
inmediatamente a su superior inmediato, éste a su vez, al Encargado y
Sub-encargado de la Propiedad, cualquier pérdida o rotura, deterioro o



rigor, a la brevedad posible.

Antes de cesar en su puesto todo funcionario o empleado deberg
entregar mediante recibo la propiedad bajo su custodia al Encargado o
~Sub-encargado, quien a su vez verificard que la propiedad entregada
‘sea toda por la cual ha firmado recibo de propiedad.

El funcionario o empleado del Consorcio no podrd frasladar, transferir,
prestar o de otro modo disponer piblica sin la autorizacién previa del
Sub-encargado de la Propiedad de su dependencia. En aquellos casos
en que la urgencia para transferir el equipo lo amerite el custodio de la
Propiedad, podrd solicitar la autorizaciéon del Sub-encargado de la
Propiedad por teléfono o por cualquier otro medio mds rdpido y este a
su vez llevard a cabo los procedimientos al respecto.

Antes de cesar o renunciar en su puesto, o al empezar a disfrutar de
licencia sin sueldo prolongada, todo empleado del Consorcio hard
entrega, mediante recibo, de toda la propiedad que tuviese bajo su
custodia al Sub-encargado o al Enhcargado de la Propiedad quien
tramitard la solicitud al Director de Administracion. Este deberd
examinarla cuidadosamente para determinar si estd completa o si se
han violado las disposiciones relativas al cuidado y proteccion de la
propiedad. Los custodios de la propiedad recibirdn del Encargado o
Sub-encargados de la Propiedad, recibos de entrega de propiedad por
todas aquellas unidades de cuya custodia y responsabilidad sean
relevados.

En aquellos casos de funcionarios y empleados que no sean el
Encargado o Sub-encargado de la Propiedad que tengan bajo su
custodia, propiedad costosa o susceptible a pérdida por su tamafio,
etc. como cdmaras, proyectores de peliculas, efc., cuando lo determine
conveniente para mayor proteccién del Consorcio, el Director de
Administracion estudiard la conveniencia de instruir que se pongan
bajo fianza a dichos funcionarios y empleados.
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CAPITULO IV

IDENTIFICACION E INVENTARIO

Seccién 1. Numeracidn de la Propiedad

El nimero de unidad asignado por el Encargado o Sub-encargado de la
Propiedad se fijard de la manera mds adecuada considerando la naturaleza

del equipo. Al fijarse el nimero a la propiedad se fendr‘an en cuenta los
siguientes factores:

e Que la marca sea legible
e Que el nimero sea adherido en un sitio que facilite su identificacion.
Este sitio, en articulos idénticos, deberd ser el mismo.

e Que la marca sea permanente y no desaparezca con el uso frecuente
de la propiedad.

Seccidn 2: Informe Sobre Cambio en Inventario de Propiedad y/o
Materiales

Se utilizara el formulario que se determine administrativamente para anotar
en los registros que lleva el Encargado de la Propiedad y la Divisién de
Finanzas toda adquisicién, transferencia, venta, baja o cualquier transaccién
que se haga con la propiedad. El formulario se preparard en la cantidad de
copias que se determine administrativamente.

Seccion 3. Inventarios Fisicos Anuales

o Para el adecuado control de la propiedad se requiere que se tome por
lo menos un inventario fisico anual.

e Cuando estén proximos a cesar en el cargo los funcionarios o
empleados responsables de la propiedad se deberd tomar un inventario
de la propiedad a su cargo.

e Hasta donde sea posible no se efectuardn transacciones relacionados
con la propiedad mientras el inventario esté en proceso. Eh caso de
que no fuera posible, todas las adquisiciones o descargos enla fecha
efectiva deberdn reflejarse en los informes de inventario a esa fecha
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y las subsiguientes deberdn excluirse de los informes de ese
inventario.

e El procedimiento a usarse en la foma de decisiones consistird en
inspeccionar cada unidad de propiedad y hacer una marca de cotejo
contra la descripcién de la unidad en el listado de inventario preparado
a esos efectos.

o El inventario fisico serd levantado por el Encargado de la Propiedad,
conjuntamente con un empleado de la Unidad Administrativa para la
cual se foma el inventario.

o El Encargado de la Propiedad preparard dentro de un término de cinco
(b) dias, justificaciones por las diferencias encontradas. En los casos
de diferencias por errores, preparard los documentos necesarios para
corregir dichos errores. Cuando las diferencias sean de otra
naturaleza, someterd un informe de dichas diferencias al Director de _
Administracién, quien procederd a tomar las medidas necesarias para :
evitar que en el futuro se repitan tales deficiencias.

Seccion 4. Informe de Transferencias y Bajas de Propiedad

El Encargado de la Propiedad rendira mensualmente un informe al Director
de Administracion de toda propiedad transferida entre Divisiones, Oficinas y
Areas de la Administracién, asi como la propiedad dada de baja
inmediatamente que ocurren cambios.

CAPITULO V
DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE, INSERVIBLE U OBSOLETA

Seccién 1:  Normas Generales

e Se considerard inservible, obsoleta o excedente toda propiedad
mueble que por la condicion fisica de deterioro, la descontinuacién del
propésito de su uso y el alto costo de reparaciones contintias y
costosas, no amerita la inversién de fondos para mejorar su condicién
hi mantenerla en almacén ocupando espacio sin propésito alguno.

e El Director de Administracion junto al Encargado de la Propiedad
tendrdn a su cargo el andlisis y estudio para recomendar al Director
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EJE.CUTIVO la accion a segun‘ con Ia pr'opledad en condlcmnes de de’remor'o
fisico o en calidad de excedente. El estudio que se haga para hacer tal
recomendacion, se someterd al Director Ejecutivo o a su Representante
Autorizado con todas las recomendaciones, quien luego de estudiar el mismo
o examinar la propiedad en cuestion, determinard la disposicion final de dicha
propiedad.

Seccién2: La Disposicidn de la Propiedad se hard mediante las siguientes
formas:

Traspaso a otras agencias o dependencias que pudieren derivar alguna
utilidad.

Donacién a entidades o instituciones de fines no pecuniarios que
también pudieren derivar alguna utilidad.

Venta mediante subasta formal o informal: Cuando resultare
beneficioso para el Consorcio del Noreste o no fuere factible realizar
la subasta formal o informal, la venta podrd redlizarse mediante el
arreglo de un precio convenido, velando por los mejores intereses de la
Administracion.

Destruccion si la propiedad estuviere inservible y no fuere prdctica
ninguna de las alternativas anteriores.

Ningtn funcionario o empleado del Consorcio o familiares de éste,
podrd adquirir mediante donacion o compra de pr'opledad que se haya
determinado disponer de ella.

La venta mediante subasta podrd ser formal o informal. La venta de
cualquier unidad de propiedad mueble cuyo valor no exceda de mil
($1,000) ddlares estard exenta del requisito de subasta.

La subasta formal estard bajo la jurisdiccion de la Junta de Subastas
del Consorcio del Noreste y se seguirdn las normas y procedimientos
establecidos en el Reglamento de Subastas de este. La subasta
informal estard supervisada por el Director de Administracidn o su
Representante Autorizado conforme a la reglamentacién vigente.

Una vez adjudicada la subasta se exigird que el postor efectte el pago
al Director de Finanzas del Consorcio del Noreste en efectivo, cheque,
giro postal o bancario o cualquier otro medio que constituya moneda
legal de los Estados Unidos al momento de recogerla. Se estudiard la
conveniencia de exigir una fianza si el mejor postor no pudiera pagar el
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e importe al momento de la adjudicacién. Todos los cargos por recoger y
transportar la mercancia serdn por cuenta del comprador.

e El Departamento de Finanzas y la Seccién de Almacén y Propiedad
hardn las entradas correspondientes en los registros y tarjetas de la
propiedad y los libros de contabilidad con base a los formularios y
documentos relacionados con las Transacciones de propiedad.

e Cuando se vaya a dar de baja la propiedad, la destruccion la hard el
Encargado de la Propiedad en presencia de dos testigos que serdn: un
funcionario o empleado del Consorcio que no pertenezca a la Seccién
de Almacén y Propiedad, y un funcionario de la Oficina de Finanzas
para que certifiquen la accién tomada.

e Para toda disposicion de propiedad o materiales se cumplimentard y
tramitard el formulario “Informe sobre Cambio en Inventario y/o
Materiales”.

Seccidn 3: Propiedad Excedente

Cuando el Custodio, Encargado, Sub-encargado de la Propiedad determine que
tiene algln equipo sin uso o que por su condicién fisica y obsolescencia lo
hacen imprdctico mantenerlo en su unidad, notificard el hecho al Director de
Administracion mediante memorando. En el mismo se detallard la descripcidén
y niimero de propiedad, su condicién y razones para darlo de baja de su
unidad.

Una vez recibido el memorando, el Director de Administracidn,
conjuntamente con el Encargado de la Propiedad procederdn a inspeccionar
dicha propiedad para determinar.su condicion fisica y posteriormente
recomendar la forma de disponer de ella.

Dichos funcionarios determinardn si la propiedad amerita que pueda tener
uso por otra division, drea u oficina del Consorcio. No se aprobardn
requisiciones por nuevo.equipo cuando en las otras unidades del Consorcio
haya equipo similar que pueda ser usado.

El Oficial Comprador remitird la requisicién al Encargado de la Propiedad
quien gestionard la asignacion del equipo excedente a la unidad que originé la
requisicion. ‘ '
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Una vez se decida dar de baja la propiedad, siguiendo las instrucciones
establecidas en este Reglamento. Se procederad como sigue: \

o El encargado de la Propiedad cumplimentard el formulario CNF-110 |
"Informe sobre Cambio en Inventario de Propiedad y/o Materiales, en
original y dos copias. Se cumplimentaran todos y cada uno de los ;
apartados y columnas de dicho formulario. |

o El Encargado de la Propiedad segin el "Informe sobre Cambios en
Inventario de Propiedad y/o Materiales, procederd a registrar el
mismo en la tarjeta correspondiente de Control de Propiedad.

e La Tarjeta Control de Propiedad correspondiente al equipo a darse de i
baja se retirard del archivo activo y se pasard a darse de baja y se
pasara a un archivo de "Propiedad Excedente Dada de Baja"

e El "Informe Sobre Cambio en Inventario de Propiedad y/o Materiales”
acompafiado del memorando sobre la condicion del equipo se someterd !
al Director de Administracién quien luego de. hacer los cotejos vy “
determinaciones de rigor endosard el documento y lo pasard a la
consideracion del Director Ejecutivo del Consorcio o a su |
Representante Autorizado.

o El Director Ejecutivo o su Representante estudiard el informe para
impartirle su aprobacidn, ademds de hacer las enmiendas y
recomendaciones que considere pertinentes, seglin se dispone en este
Reglamento.

Una vez aprobado el "Informe sobre Cambio de Inventario de Propiedad y/o
Materiales”, se pasard el mismo al Encargado de la Propiedad para que se
procese, seglin se establece mds adelante.

Seccién 4: Propiedad Inservible

e Los Directores de Unidades solicitardn las bajas de equipo inservible
mediante memorando al Director de Administracién.

e El Encargado de la Propiedad practicard la investigacion necesaria en
estos casos y someterd. un informe al Director de Administracién,
quien a su vez lo someterd con sus recomendaciones al Director
Ejecutivo del Consorcio o a su Representante Autorizado.

e Si el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado determina
donar a una institucion caritativa de fines no pecuniarios o dar de baja-
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la propiedad que se determine que es inservible, excedente u obsoleta,
se lo informard al Director de Administracion, quien procederd a
cumplimentar y tramitar el formulario Modelo CNF-110, “Informe
sobre Cambio en Inventario de Propiedad y/o Materiales”, en donde se
establecerdn los pasos a seguir para efectuar tal disposicién de la
propiedad.

e La propiedad donada o dada de baja por destruccién se dard de baja
de los libros de contabilidad y registros de la propiedad a base del
"Informe sobre Cambios en Inventario de Propiedad y/o Materiales”,
en donde se establecerdn los pasos a seguir para efectuar tal
disposicion de la propiedad.

e La propiedad donada o dada de baja por destruccién se dard de baja
de los libros de contabilidad y registros de la propiedad a base del
"Informe sobre Cambios en Inventario de Propiedad y/o Materiales"
que se prepare para tales efectos.

o El funcionario del Departamento de Finanzas que actiie como testigo,
luego de examinar la propiedad inservible junto con el Encargado de la
Propiedad del Consorcio procederd a destruir la propiedad.

e Firmard el original y las tres copias del informe en el espacio provisto.
El Encargado de la Propiedad también firmard certificando haber
examinado y destruido la propiedad conjuntamente con el testigo. El
Encargado de la Propiedad retendrd el original y remitird la primera
copia del informe a la Divisién de Finanzas.

e El Encargado de la Propiedad usard el original para dar de baja la
propiedad en los récords a su cargo y luego la archivara en un archivo
para "Propiedad Dada de Baja".

Seccion 5. Propiedad Hurtada o Desaparecida

Cuando un empleado note el hurto o desaparicién de alguna: propiedad lo
notificard inmediatamente a su supervisor para que determine si procede
llamar a la policia. El Encargado de la Propiedad, una vez enterado de la
pérdida de la propiedad, inmediatamente lo notificard por escrito al Director
de Administracion quien practicard una investigacién sobre las circunstancias
en que ocurrid la pérdida de propiedad. Al terminar la investigacion rendird
un informe al Director Ejecutivo quien tomard una decisidn:al respecto.
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En dicho informe se incluird lo siguiente:

e Descripcion de |a propiedad

o Fecha de adquisicién de la propiedad

o Costo y valor depreciado de la propiedad

o Fecha de desaparicion de la propiedad

o Nombre y Titulo del puesto de la persona bajo cuya custodia se
encontrabala propiedad

e Circunstancias en que ocurrié la pérdida de la propiedad

e Nimero de querella en la Policia ( Si la pérdida fue por robo o
desaparicion)

e Conclusiones y recomendaciones

El Director de Administracién notificard mediante carta al Contralor de
Puerto Rico, al Secretario de Justicia y al Superintendente de la Policia
haciendo la debida notificacién de la Propiedad hurtada o desaparecida.

El original de este informe deberd acompafiarse de toda aquella
documentacion que respalde la investigacion practicada.

Ejemplo:  En el caso de robo, se acompafiara copia de la querella sometida a
la Policia y las conclusiones de dicho cuerpo, si se han recibido.

El Director de Administracién determinara si debe responsabilizarse a alguna
persona por la pérdida de la propiedad o si en dicha pérdida no medié
hegligencia o descuido de la persona responsable de ella. Preparard un
memorando en el que se explicardn las razones por las cuales debe
exonerarse de responsabilidad por la propiedad desaparecida. Copia de
todos los informes relacionados con el hecho, deben ser debidamente
archivados. '

Cuando el Director de Administracién a base de la investigacién practicada
determine que la pérdida de la propiedad no se debié a negligencia o falta de
cuidado del empleado bajo cuya custodia estaba la propiedad, enviard un
memorando al Encargado de la Propiedad en duplicado, en el que se explicardn
las razones por las cuales debe exonerarse de responsabilidad por la
propiedad desaparecida a la persona concernida. Con este memorando se .

——r Lo
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| Reglamento Para Uso y Control de la Propiedad ]

enviard el original y una copia del informe de investigacién con toda la
documentacidon que respalde el mismo.

El Encargado de la Propiedad, al recibir el memorando preparard un Informe
sobre Cambio en Inventario. Con el original del modelo hard la
correspondiente anotacién en la tarjeta Control de Propiedad. Retirard del
archivo de propiedad activo la tarjeta correspondiente a la propiedad dada
de baja y la transferird al Archivo de "Propiedad Desaparecida Dada de Baja"

junto con el original del informe de la investigacién y los documentos que
respalden el informe.

En caso en que se fijen responsabilidades, el Director de Administracién
instruird al Encargado de la Propiedad para que proceda como sigue:

e Exigird del funcionario o empleado responsable el pago del importe de
la propiedad perdida. De no ser posible dicho reembolso, solicitard del
Director de la Divisién de Finanzas del Consorcio que emita una
factura al cobro para reclamar del funcionario el importe de la
propiedad perdida. El Director de la Division de Finanzas procederd
en hacer el descuento justay razonablemente,

o El Encargado de la Propiedad procederd como sigue:

1. Dard de baja la propiedad perdida para lo cual preparard el
Informe sobre Cambio en Inventario.

2. Hard anotaciones correspondientes en el Mayor Control de
Propiedad con base al Informe sobre Cambio de Inventario.

3. Retirard la farjeta de la propiedad desaparecida de los archivos
activos y la transferird a un archivo de "Propiedad Desaparecida
Dada de Baja" junto con el original del memorando, el original

del informe de la investigacion y los documentos que respalden
el informe.
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CAPITULO VI

ADQUISICION DE PROPIEDAD POR DONACION Y TRANSFERENCIA

Seccién 11 Las secciones 1y 4 de la Ley Nim. 57, aprobada el 19 de junio de
1958, dispone lo siguiente:

"Seccién 1

Por la presente se autoriza al Gobernador, al Secretario de Hacienda,
a los jefes de Departamentos y Agencias, a las Instrumentalidades y
Corporaciones Piblicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a
aceptar, usar y administrar donaciones de toda clase de bienes. La
aceptacién de toda donacién, conforme a las facultades que aqui se
confieren, se hard a nombre y representacion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, excepto en el caso de cualquier
instrumentalizad o corporacién ptblica con personalidad juridica y

patrimonio propio, en el que se aceptard la donacion a nombre de la
misma".

"Seccidn 4

La facultad que por la presente se concede a los Directores de
Departamentos y Agencias y a las Instrumentalidades y Corporaciones
Piblicas estard limitada en cada caso a la aceptacién de donaciones
para los fines encomendados por Ley a la entidad respectiva.
Disponiéndose, sin embargo, que se autoriza al Secretario de Hacienda
para que acepte a nombre del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
toda clase de donaciones hachas al o para el uso del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, para fines exclusivamente piiblicos".

Conforme a esta disposicion de la Ley, el Consorcio podrd recibir propiedad
donada para fines exclusivamente piblicos.
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Seccibn 2: Transferncia Interna de Propedad S

e Entre las operaciones normales del Consorcio surgen transferencias de
equipo de una Division a otra, de un Departamento o Agencia al
Consorcio y viceversa. Para ejecutar las mismas se procederd como
sigue: :

El Encargado de la Propiedad preparard el formulario CNE-110

"Informe sobre Cambio en Inventario de Propiedad y/o

Materiales”. Obtendrd, ademds, un Recibo por Propiedad en

Uso, debidamente firmado por el funcionario o empleado que

tendrd bajo su custodia la propiedad transferida.

Simultdneamente a la preparacidn de este recibo, se devolvera

cancelado el original del recibo al funcionario o empleado que

tenia anteriormente la propiedad envuelta en la transferencia.

A base del informe sobre Cambio en Inventario, el Encargado o Sub-
encargado de la Propiedad de las unidades, hardn las anotaciones pertinentes
en los registros de propiedad a su cargo.

CAPITULO VII

DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina de Personal no tramitard la némina de pago final a ningdn
funcionario, o a sus beneficiarios, hasta tanto el Encargado de la Propiedad
certifique que dicho funcionario no adeuda propiedad alguna al Consorcio. Si
el funcionario hubiese sido indebidamente incluido en ndmina, el Director de
la Unidad Administrativa a la cual pertenecia el empleado devolverd su
cheque a la Division de Finanzas con instrucciones de retenerlo hasta que el

empleado devuelva la propiedad y asi lo informe el Encargado o Sub-
encargado de la Propiedad.

El Director de la Division de Finanzas mantendrd las cuentas de propiedad
que sean hecesarias y aplicables para cada fondo que opera el Consorcio
seglin el Procedimiento de Contabilidad vigente. Todas las transacciones
relacionadas con propiedad excedente, inservible, obsoleta, hurtada o
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desaparecida deberd cumplir con el Memorando Circular OCAM 94-04
alusivos a estos fines.

El empleado o funcionario que en el cumplimiento de su deber sea negligente
en el desempefio de sus funciones como custodio de la propiedad bajo su
responsabilidad se le podrd imponer la pena de restitucion hasta la totalidad
del costo de la propiedad.

Secciénl: Enmiendas

Las enmiendas a este Reglamento deberdn ser aprobadas por el Director

Ejecutivo del Consorcio del Noreste y este reglamento serd revisado segtin
sea necesario.

Seccién 2: Vigencia
Se autoriza su vigencia en todas sus partes hoyczléde et be de 2010.

Aprobado por

r. Harry“eléndez Pacheco

Sr. Carlos A. Rod |g§a;§Riv'e a
0 “" Presidente Junta Local de Inversidn

Director Ejecuti
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