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REGLAMENTO INTERNO DE LA PROPIEDAD MUEBLE DE LA

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

I. BASE LEGAL Y PROPOSITO

Este Reglamento se promulga conforme a la autoridad legal conferida a la Junta
de Libertad Bajo Palabra (JLBP) a través de la Ley Nim. 118 de 22 de julio de
1974, segin enmendada, conocida como la “Ley de la Junta de Libertad Bajo
Palabra”, con el propdésito de establecer las normas que se seguirdn en cuanto
al registro, control y disposicién de la propiedad mueble que la Junta de Libertad
Bajo Palabra posee. Ademas, se promulga de conformidad con las disposiciones
del Articulo 10 de la Ley Nium. 230 de 23 de julio de 1974, seglin enmendada,
conocida como la "Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico" (Ley Nim.
230); asi como la Ley Nim. 96 de 26 de junio de 1964, segiin enmendada, sobre
la pérdida de propiedad y fondos publicos; y el Reglamento sobre Normas
Bésicas para el Control y la Contabilidad de los Activos Fijos del Departamento
de Hacienda, Reglamento Nuim. 7080 del17 de enero de 2006.

II.DEFINICION DE TERMINOS

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran segln el
contexto, su significado comin y en coordinacién con las leyes y la
jurisprudencia del Gobierno de Puerto Rico. Las palabras en singular incluyen el
plural, y en plural incluyen el singular. Los términos neutrales incluyen el
},*femenino y el masculino; y los utilizados en el género masculino incluyen

i
\1'( Para

\ también el femenino y el neutro. La omisién de un género no significa la
k; dominacion del otro.

propositos de este Reglamento los siguientes términos tendran el

significado que a continuacién se expresa:

A.

B.

Adicién- aumento en las unidades de equipo adquiridas mediante compra,
donacién o transferencia de otras agencias o instrumentalidades publicas.

Administrador de Documentos- empleado que ostente dicho puesto en la
JLBP.

. Autoridad nominadora- Presidente de la JLBP y persona a cargo de dictar

la politica publica de la agencia.

. Bienes- para efectos de este Reglamento incluye propiedad mueble y

fondos publicos.

. Cargo- fijacién de responsabilidad por la custodia, cuidado y control fisico

de la propiedad.

Custodio de Propiedad- para efectos de este Reglamento el supervisor
inmediato de cada &rea.

. Conservacion- el acto de mantener una unidad de equipo en operacién

continua y eficaz durante el periodo de vida Uutil.

. Descargo- relevo de responsabilidad por custodia, cuidado y control fisico

de la propiedad.

Despacho- entrega de una o varias unidades de propiedad a cualquier
unidad de trabajo.

Depreciacién- es el sistema de contabilidad mediante el cual se distribuye
el costo o el valor tasado de un activo fijo, menos su valor residual, entre
la vida Util estimada de una manera sistemadtica y racional. Esta
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depreciacion puede derivarse de tres razones principales: el desgaste
debido al uso, el paso del tiempo y la obsolescencia.

Destruccidon de Propiedad- deshacer, inutilizar o arruinar propiedad de la
JLBP.

Disposicién no autorizada de fondos o bienes publicos- todo acto que
pueda categorizarse como hurto, robo, apropiacién ilegal, destruccién o
mal uso de bienes o fondos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

. Encargado de la Propiedad- es la persona nombrada por el Secretario de

Hacienda, a solicitud de la Autoridad Nominadora, responsable del recibo,
registro, control fisico, custodia, marcaciéon y toma de inventario de la
propiedad y equipo asignado a la JLBP.

. Encargado de la Propiedad Sustituto- es la persona nombrada por el

Secretario de Hacienda, a solicitud de la Autoridad Nominadora, para
actuar como Encargado de la Propiedad cuando este esté ausente por
razén de vacaciones, enfermedad, licencia sin sueldo, licencia militar o en
caso de emergencia, entre otros.

. Empleado o funcionario- para propdsitos de este Reglamento se refiere a

aquellas personas a quienes se le ha asignado propiedad de la JLBP para
uso en el desempefio de sus funciones.

Fondo- cualquier porcién de dinero.

Q. Inventario- lista de propiedad mueble determinada a base de

AA.

BB.

observaciones y evidenciada por conteo y mensura.
JLBP- significa Junta de Libertad Bajo Palabra.

. Obsolescencia- pérdida de utilidad de un activo generalmente ocasionada

por causas externas tales como: el progreso, nuevos inventos, cambios de
estilo, legislacion u otras causas que no tienen relacién fisica con el objeto
afectado.

Propiedad- todos los bienes muebles o inmuebles de relativa permanencia
adquiridos por la JLBP cuyo valor en el mercado sea de $500.00 o mas que
tenga un periodo de vida util de dos (2) aflos o mas.

. Propiedad Donada- aquella propiedad que se adquiere mediante donacidén

por entidades publicas, entidades privadas o personas particulares.

Propiedad Excedente- aquella propiedad sobrante que no tiene uso
practico en la JLBP, no cumple con el fin para el cual fue adquirido o no se
utiliza.

. Propiedad Fungible- todos los bienes muebles que se consumen con su

uso, no importa su valor.

. Propiedad Inservible- aquella propiedad que no puede utilizarse para

ningun fin practico ya sea porque es excedente, esta obsoleto o por su alto
grado de deterioro; es muy costosa o imposible su reparacion.

Propiedad Mueble- para propdsitos de este Reglamento consiste en cosas
fungibles o no fungibles y que por su naturaleza pueden trasladarse de un
punto a otro sin menoscabo de la propiedad inmueble a la que estuviera
unida, no importa su valor.

. Propiedad No Fungible- todos los bienes muebles que no se consumen con

Su uso, no importa su valor.

Propiedad Obsoleta- aquella propiedad que no estd en uso y que,
aun estando en buenas condiciones, su uso no aplica ahora, ni en el futuro.

Propiedad Perdida- incluye cuentas al descubierto, usos no
autorizados y destruccion o extravio de fondos o bienes publicos
pertenecientes a la JLBP.



9 Receptor de propiedad- persona encargada de recibir todas las
compras que se realicen en la JLBP.

DD. Recibo- aceptacién de bienes por parte de cualquier unidad de
trabajo.

EE. Retiro- baja de propiedad por inutilidad o desaparicién de esta
conforme a reglamentacion.

FE: Reparacion- se entenderd el trabajo efectuado en una unidad de
equipo con el proposito de que siga funcionando debidamente. Incluye
todos los gastos que puedan originarse en el mantenimiento general del
equipo sin que se renueve ninguna parte sustancial del activo.

GG. Reposicidn- se entendera el acto de cambiar una unidad de equipo
O parte de una unidad deteriorada, que rinde muy poco servicio, por otra

idéntica o diferente a la unidad cambiada, pero que rendird el mismo
servicio.

HH. Transferencia- se referira al descargo de una unidad de propiedad a
una oficina y el cargo a otra.

III. DEBERES DEL ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

El Encargado de la Propiedad tendréd los siguientes deberes y facultades:

A. Sera responsable del control de la propiedad desde el momento que esta
sea recibida por la JLBP y cesard (1) en caso de transferencia de la
propiedad a otra agencia, cuando el Encargado de la Propiedad de la otra
agencia certifique que recibié la propiedad; (2) cuando formalmente se
autorice a darle de baja a propiedad inservible; (3) cuando se cancele su
nombramiento o renuncie. En este Ultimo caso deberd primero preparar el
inventario de propiedad, el cual deberd estar aprobado por la Autoridad
Nominadora o su representante autorizado, y la JLBP deberd haber
determinado, mediante investigacién, que no incurrid en negligencia al
realizar sus funciones de Encargado de la Propiedad.

B. Registrar, identificar, numerar y marcar la propiedad mueble que se
adquiera por compra, donacién o fabricacion interna.

C. Mantener registros actualizados de la propiedad por unidad de trabajo,
localizaciodn fisica y custodio.

D. Tomar inventarios fisicos periédicos con el fin de constatar la exactitud de
los registros de propiedad, identificar discrepancias, investigar el porqué
de estas y actualizar registros.

E. Mantener un control efectivo de las transferencias y bajas de la propiedad,
de manera que reflejen de inmediato los cambios en los registros
pertinentes.

F. Mantener un inventario de propiedad utilizable no asignada y disponible
para ser distribuida segln las necesidades operacionales de la JLBP.

G. Evaluar la propiedad fuera de uso, excedente o inservible para la JLBP con
el fin de iniciar los tramites necesarios para su disposicién, segun la parte
IX de este Reglamento.

H. Investigar cualquier uso indebido de propiedad, desaparicién, hurto o
pérdida y referir un informe con sus conclusiones a la Autoridad
Nominadora.

I. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y procedimientos establecidos
para el control, identificacién, cuido, mantenimiento, localizacién vy
disposicion de la propiedad mueble.
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IV.

DEBERES DEL CUSTODIO DE LA PROPIEDAD

El Custodio de la Propiedad tendra los siguientes deberes y facultades:

A. El Custodio de la Propiedad podra delegar sus funciones.

B.

Mantendra copia de los recibos de propiedad de cada empleado o
funcionario adscrito a su unidad de trabajo. Se asegurarda de que los
recibos estén firmados por cada empleado.

. Hard cumplir, dentro de su unidad, los reglamentos y procedimientos

establecidos para el control, identificacion, cuido, mantenimiento,
localizacién y disposicion de la propiedad.

V. DEBERES DEL RECEPTOR DE LA PROPIEDAD

El Receptor de la Propiedad tendra los siguientes deberes y facultades:

A.

B.

G

D.

VI.

Notificara al Encargado de la Propiedad sobre el recibo de propiedad nueva
con el propésito de que la misma se registre oficialmente, si no se ha
hecho, y se le asigne nimero. Del mismo modo, le entregara al Encargado
de Propiedad la orden de compra para que este pueda registrar toda la
informacion pertinente a la propiedad recibida.

Se encargara de tramitar a través del Encargado de la Propiedad toda
transferencia de propiedad.

Al recibir la propiedad nueva inspeccionara y verificara que el equipo redna
las especificaciones necesarias, segin expresado en la orden de compra.

Notificard al Encargado de la Propiedad en caso de robo, hurto, pérdida o
desaparicién de la propiedad.

DEBERES DEL EMPLEADO O FUNCIONARIO

El Empleado o Funcionario tendra los siguientes deberes y facultades:

A.

Verificard que la propiedad expresada en el recibo es aquella propiedad
que le fue asignada para ejercer sus funciones y firmara elrecibo. Con ello,
certifica que, al momento de la firma, la propiedad estd en condiciones
aptas para su uso.

. Notificard& a su supervisor inmediato la pérdida, rotura deterioro o

desperfecto que sufra la propiedad tan pronto ocurra. El supervisor
inmediato notificard sobre el particular al Encargado de la Propiedad con
la debida prontitud.

. Cuidara la propiedad que se le ha confiado y respondera del valor en

metdlico de esta por pérdida o dafio ocasionado por negligencia o falta de
cuidado en el desempefio de sus funciones. Podrd sustituir la propiedad
perdida por una igual o similar en calidad y durabilidad. El Encargado de
la Propiedad certificard que el reemplazo cumple con lo antes expresado.

. Ninglin empleado o funcionario usard la propiedad asignada para otros

fines que no sean los estrictamente oficiales.

. No podréa trasladar, transferir, prestar, intercambiar ni disponer de la

propiedad sin la autorizacién previa del Custodio de la Propiedad y del
Encargado de la Propiedad.

. Cuando un empleado pase a ocupar otro puesto en la misma unidad de

trabajo o en otra drea de la JLBP, o cese en sus funciones por cualquier
motivo, hard entrega de toda propiedad asignada al Encargado de la
Propiedad mediante recibo.



VII. SOLICITUD Y ADQUISICION DE PROPIEDAD

A. La JLBP puede adquirir propiedad mueble por compra, permuta, herencia,
donacioén, transferencia o en cualquier otra forma legal.

B. La adquisicion por compra de propiedad mueble estard regulada por el
“Reglamento uniforme de compras y subastas de bienes, obras y servicios
no profesionales de la Administraciéon de Servicios Generales del Gobierno
de Puerto Rico”, Reglamento NUm. 9230 de 18 de noviembre de 2020.

VIII. PROCEDIMIENTOS
A. Recibo de la propiedad

Una vez el Receptor de la Propiedad reciba la propiedad, la inspeccionara,
verificard y anotard la cantidad recibida en la Orden de Compra. Luego
procederd a entregarle copia al Encargado de la Propiedad. Este ultimo
llevara a cabo el siguiente procedimiento:

a. Corroborar que la propiedad recibida coincida con la descripcién de
la propiedad que fue ordenada. Asimismo, verificar que las
cantidades recibidas cuadren con la propiedad ordenada.

b. Verificar que la mercancia se encuentre en condiciones adecuadas.

c. En la copia de la Orden de Compra, firmarla e incluir la fecha en que
recibié el documento, certificando que se recibidé del Receptor de la
Propiedad.

B. Registro de la Propiedad

Inmediatamente después de haber recibido la propiedad o equipo, el
Encargado de la Propiedad es responsable de cumplir el siguiente
procedimiento de registro:

a. Crear un nuevo expediente para la propiedad recibida. El mismo se
identificard por el drea o seccién en donde estara ubicado, segun
corresponda.

b. Colocar dentro del expediente copia de la Orden de Compra y copia
del Informe de Recibo de Inspeccion.

c. Se le asigna un numero de propiedad, segun el orden
correspondiente, que debera ser Unico e irrepetible, excepto que sea
una adicién a la unidad principal. Al fijarse el numero a la unidad se
tendra en cuenta lo siguiente:

1. La colocacién de los nimeros deberd ser uniforme para el
mismo tipo de equipo para facilitar la toma de inventario fisico.

2. Para marcar la propiedad podran utilizarse etiquetas
engomadas, marbetes de metal, tinta permanente, sello o
pintura.

3. El medio que se utilice para marcar la propiedad debera tener
impreso el nombre de la JLBP.

4. El nimero debe colocarse sobre una parte que impida ser
removido y que esté visible y legible, pero sin obstruir el libre
uso o reparacién de la propiedad.
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5. La marca deberd ser permanente y que no desaparezca con el
uso frecuente del equipo. Asimismo, no debera ser colocado
en un lugar en el que haya contacto frecuente con las manos
0 cuerpos de personas que usen el equipo.

Después de asignar el nimero de unidad a la propiedad adquirida y
de asentar dicho niumero en el documento de compra
correspondiente, el Encargado de la Propiedad procederd a abrir una
tarjeta en el Subsidiario del Equipo para cada unidad de propiedad
adquirida en la que insertara toda la informacién requerida en el
mismo. Archivard estas tarjetas en orden numeérico.

. Seregistrard el precio de compra de la propiedad si fuera adquirida

a través del proceso de compra, el precio en que se avalud si fue
adquirida mediante donacién o el precio de construccién si fue
fabricado internamente, calculado a base del costo de los materiales,
la mano de obra y el tiempo invertido.

Una vez se registre la propiedad, el Encargado de la Propiedad serd
responsable de entregarle la propiedad al empleado o funcionario.

C. Entrega de la propiedad a funcionarios o empleados

El procedimiento de entrega de propiedad esta disefiado para facilitar el
rastreo de la propiedad perteneciente a la JLBP. Una vez ha sido registrada
la propiedad, el Encargado de la Propiedad es responsable de completar el
siguiente procedimiento para entregarla al destinatario:

d.

Utilizando el expediente de la propiedad y la informaciéon que
contiene, prepararda el formulario correspondiente de recibo de
propiedad.

. Hara entrega personalmente de la propiedad junto con el formulario

de recibo de propiedad correspondiente.

El empleado o funcionario verificara que la informacién en el
formulario concuerde con la propiedad fisica recibida. De no
concordar, este es responsable de indicarle la discrepancia al
Encargado de la Propiedad para que sea enmendado.

. Una vez que el empleado o funcionario verifique la propiedad,

firmara el formulario certificando que ha recibido la propiedad en las
cantidades, condiciones y con las descripciones que se indican en el
documento.

El formulario de recibo de propiedad tiene que ser firmado por el
Supervisor de inmediato y por el Custodio de la Propiedad.

El Encargado de la Propiedad permanecerd con el original de dicho
formulario y le proveerd copia digital al funcionario o empleado y al
Custodio de Propiedad.

. El Encargado de la Propiedad archivard el formulario en el

expediente correspondiente y afiadird la informacién del usuario al
expediente de la propiedad en el Sistema de Contabilidad. Ademas,
referird copia al Departamento de Recursos Humanos de la JLBP para
que incluya dicho documento en el expediente de personal del
empleado o funcionario.

D. Transferencias y bajas de la propiedad



El procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleados o
funcionarios estd disefiado para facilitar la asignacién de
responsabilidades. El usuario es responsable de toda la propiedad recibida
de manos del Encargado de la Propiedad hasta que la devuelva a este o

se transfiera a otro empleado siguiendo el procedimiento descrito a
continuacién:

a. Cuando en una unidad de trabajo se tenga propiedad que no esté en
uso y alguna otra unidad o divisibn necesite la misma, podrd
efectuarse la transferencia de esta previa autorizacién del Encargado
de la Propiedad. Para ello se utilizara el formulario correspondiente.

b. El Encargado de la Propiedad efectuard los ajustes necesarios en el

archivo y en el expediente de la propiedad correspondiente, de
manera que éste se mantenga actualizado.

c. El Encargado de la Propiedad prepararad un informe periédico de la
propiedad existente en el almacén y lo circulard por las diferentes
unidades de trabajo, con el propdsito de que estas puedan solicitar
la asignacion de aquella propiedad que necesiten. De esta manera
se evitara la compra innecesaria de equipo.

d. Cuando un empleado cese de las funciones en la JLBP, se seguira el
procedimiento que aparece a continuacion:

1. El Supervisor inmediato o representante autorizado informara
tal hecho al Encargado de la Propiedad.

2. El Encargado de la Propiedad hara una blisqueda de toda la
propiedad a nombre del empleado. Anotara los nimeros de la
propiedad bajo la custodia del empleado en el formulario
correspondiente y verificard que el nimero que identifica la
propiedad concuerde con el formulario de recibo de propiedad
correspondiente.

3. El Departamento de Recursos Humanos le entregara el
formulario correspondiente al empleado para el proceso de
liquidacion donde incluye la entrega de la propiedad de la JLBP.
El empleado anotard la fecha en el formulario y la firmara
certificando que entregd la propiedad.

4, El Encargado de la Propiedad examinara cuidadosamente la
propiedad para determinar las condiciones en dque se
encuentra. De encontrarse en buenas condiciones, firmara el
formulario correspondiente de relevo de responsabilidad. Si no
estd en buenas condiciones, sera responsabilidad del
Encargado de la Propiedad realizar una investigaciéon para
determinar si hubo negligencia por parte del empleado que
tenia a cargo la propiedad. De encontrar que fue por
negligencia del empleado, determinara el importe a cobrar y
lo indicard en el correspondiente formulario.

5. La Oficina de Presupuesto y Finanzas o la Oficina de Recursos
Humanos no procesara la némina del pago final del personal
hasta que el Encargado de la Propiedad certifique que este
cumplié con lo establecido en el inciso anterior o indique que
este no tenia propiedad a su cargo.

6. El Encargado de la Propiedad archivara una copia del
formulario de relevo de responsabilidad y la hoja de liquidacién
en el expediente de la propiedad recibida.
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7. Los documentos originales se refieren a la Oficina de Recursos

Humanos para ser archivados en el expediente de personal

8. Se entregara copia digital de los formularios al empleado y al

Custodio de la Propiedad.

e. Las transferencias de propiedad entre empleados de la JLBP se
efectuaran siguiendo las normas que se establecen a continuacién:

1.

El funcionario o empleado que desee transferir una propiedad
solicitard por escrito la transferencia al Encargado de la
Propiedad en el que incluira la fecha, el numero de propiedad,
descripcién y razén por la cual desea transferir esta.

. Utilizando el nimero de propiedad, el Encargado de la

Propiedad localizara el expediente de esta y se asegurara que
el contenido del expediente concuerde con la propiedad que
se desea transferir. Asimismo, cancelard el formulario de
recibo de propiedad correspondiente y el empleado lo firmara.
El Encargado de la Propiedad se quedara con el original del
recibo de la propiedad cancelado y lo archivard en el
expediente correspondiente. Enviard copia al empleado que
transfiere la propiedad y a la Oficina de Recursos Humanos
para que lo archive en el expediente de personal del empleado.

. El Encargado de la Propiedad preparara un nuevo formulario

de recibo de propiedad para el empleado que recibird la
propiedad transferida.

. Llevard la propiedad, junto con el formulario a la oficina

correspondiente y el empleado, luego de verificar que las
anotaciones en el formulario estén correctas, lo firmara
certificando que recibid la propiedad. El Supervisor inmediato
y el Custodio de la Propiedad también firmaran dicho
documento.

. El Encargado de la Propiedad se quedara con el original del

formulario y enviard copia al empleado y a la Oficina de
Recursos Humanos para que lo archive en el expediente de
personal del empleado.

. El Encargado de la Propiedad hard los cambios en los

inventarios correspondientes.

. El Custodio de la Propiedad obtendra una copia digital de la

certificacion de entrega y recibo de la propiedad.

f. Bajas de la propiedad:

1. Cuando se determine que cierta propiedad no es de utilidad en

alglin &rea de la JLBP, se solicitard la baja de esta al Encargado
de la Propiedad quien tomaré la custodia de dicha propiedad.
La baja se tramitarad a través de un formulario.

. Se habilitard un espacio en la JLBP donde se ubicara toda la

propiedad dada de baja.

. El Encargado de la Propiedad y Custodio de la Propiedad

determinaran si la propiedad puede tener uso para otra oficina
o area de la JLBP. No se aprobardn solicitudes para nuevo
equipo cuando haya equipo similar que pueda ser usado.
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4. El Encargado de la Propiedad se asegurard que se le de uso a
la propiedad excedente que esté en condiciones de usarse.

g. El Encargado de la Propiedad preparara un informe trimestral sobre
bajas y transferencias.

INVENTARIO FISICO

A. El registro interno de la JLBP tiene que estar respaldado por el inventario

B.

fisico.

El Encargado de la Propiedad es responsable de realizar un minimo de un
(1) inventario fisico anual de toda la propiedad mueble que posee la JLBP.
Realizara periédicamente inventarios internos por unidad de trabajo con el
propdsito de constatar la veracidad de la informacién y actualizar el
registro.

. El inventario se preparara utilizando el Modelo SC 795- Inventario Fisico

de Activo Fijo del Departamento de Hacienda. Se enviara a la Divisién de
Cuentas de la Propiedad del Negociado de Cuentas del Departamento de
Hacienda el Modelo SC 795 y SC 795.1- Certificacion de Toma de
Inventario Fisico. El inventario debe incluir los siguientes datos:

a. Numero de propiedad.
Costo.

Clase de propiedad.
Descripcién.

o a0 o

Fecha de adquisicion.
f. Fondo.

D. El Encargado de la Propiedad mantendrd una copia del inventario en

E-

F.

disquete y del Modelo Sc 795.1 para referencias.
En el procedimiento de toma de inventario se procedera como sigue:

a. Se asignard a una persona para que supervise el proceso de toma
de inventario. Dicha persona no debe realizar funciones que estén
relacionadas con el control y la contabilidad de la propiedad.
Ademds, serd responsable de notificar al supervisor de la oficina la
fecha en que se tomara el inventario.

b. El Encargado de la Propiedad imprimird un reporte de toda la
propiedad y comenzara con la toma de inventario.

c. Luego de terminado el proceso, el Encargado de la Propiedad
completard los formularios Modelo SC 795 y Modelo SC 795.1. El
inventario fisico serd cotejado con los registros internos de la JLBP.
La persona que realice este cotejo no debe ser la que tenga a su
cargo el registro de la propiedad.

d. El Encargado de la Propiedad y el Director Ejecutivo firmaran dichos
formularios. Luego el Encargado de la Propiedad enviard los
originales a la Divisién de Cuentas del Negociado de Cuentas del
Departamento de Hacienda y mantendrd una copia de estos en la
JLBP.

De encontrarse discrepancias entre el inventario fisico y lo registrado en
el expediente de propiedad, el Encargado de la Propiedad hard una
investigacién. Sera responsabilidad de este aclarar las mismas mediante
la presentacién de justificantes tales como Modelo SC 735- Comprobantes
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de Pago, el Modelo SC 787- Declaracion de Propiedad Excedente y el
Modelo SC 787- Informe de Enmienda al Activo Fijo.

. La Divisién de Cuentas de la Propiedad del Negociado de Cuentas del

Departamento de Hacienda intervendra los inventarios fisicos anuales
enviados. Dicha Division enviard un informe con las diferencias
encontradas entre los registros de la JLBP y los del Departamento de
Hacienda. El Encargado de la Propiedad debera aclararlas dentro de los
siguientes tres (3) meses a partir de la fecha del referido informe.

. En el caso del Director o Supervisor, se harda un inventario fisico de la

propiedad asignada a su unidad cuando éstos cesen sus funciones en la
unidad de trabajo particular, ya sea por traslado o reasignaciéon (aun
dentro de la JLBP) o por desvinculacién total del servicio.

Si la JLBP no puede enviar el inventario de propiedad en la fecha
establecida por el Departamento de Hacienda, solicitaré una prérroga por
escrito al Director del Negociado de Cuentas del Departamento de
Hacienda.

X. PROPIEDAD DESAPARECIDA, HURTADA o DANADA
INTENCIONALMENTE

A. Ante la pérdida, desaparicion, dafio, hurto o irregularidad que sufra la

XI.

propiedad de la JLBP, o cuando exista una sospecha razonable de que ha
ocurrido alguna irregularidad de esta naturaleza, se procedera segln se
dispone en la Ley Nim. 96 de 26 de junio de 1964, segun enmendada, 3
L.P.R.A. § 82a, y el Reglamento NUm. 41 de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico.

. El Encargado de la Propiedad sera responsable de mantener un registro de

casos de irregularidades. De cada irregularidad, deberd mantener un
expediente que contenga:

a. Formularios requeridos para la notificaciéon de pérdida dispuestos por
la Oficina del Contralor de Puerto Rico

Documentos originales relacionados a la pérdida
Documentos relacionados a la investigacidén administrativa
. Querella o informe de la policia

Reclamacién de la compafiia de seguros

o a0 o

Notificacion al Departamento de Hacienda y al Departamento de
Justicia

DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE, INSERVIBLE U

OBSOLETA
A. La politica ptblica del Gobierno de Puerto Rico es aprovechar y utilizar al

maximo sus activos fijos. Por tanto, se utilizaran los siguientes criterios
para declarar una propiedad como excedente:
a. La propiedad no cumple con el fin para el cual fue adquirido o no se
utiliza.

b. Su condicidn fisica 0 mecanica se ha deteriorado y es muy costosa
o imposible su reparacion.

c. Desarrollos o cambios tecnolégicos convirtieron en obsoleta la
propiedad, independientemente de cuando fue adquirido.

B. Cuando exista propiedad que el Director Ejecutivo identifique o considere

como excedente, inservible u obsoleta, se comunicard con el Encargado
de la Propiedad para que este tome su custodia. Este Ultimo entregara un
recibo al Custodio de la Propiedad quien lo archivard en su expediente.
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C. El Encargado de la Propiedad serd responsable de iniciar el tramite para
dar de baja cualquier propiedad de la JLBP. En los casos de vehiculos de
motor, el Gerente de Transporte se comunicard con la Division de
Transporte de la Administracién de Servicios Generales (ASG) y se
seguiran los procedimientos establecidos en el Art. 28 del Reglamento de
la Propiedad Excedente de la Administracidn de Servicios Generales,
Reglamento NUm. 9157 del 4 de febrero de 2020.

D. El Encargado de la Propiedad realizard el siguiente procedimiento:

a.

Pasara juicio sobre la utilidad de la mencionada propiedad. Previo a
declarar una propiedad como excedente, realizard las gestiones
internas necesarias para determinar si pueden ser utilizados por
cualquier otra area de la JLBP.

. De no haber ninguna area dentro de la JLBP interesada en hacer uso

de la propiedad, sometera a la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado una lista de la propiedad para decomisar
en el formulario Modelo SC 787- Declaracion de Propiedad
Excedente.

La Autoridad Nominadora o su representante autorizado podra
aprobar la transaccién recomendada total o parcialmente, podra
solicitar informacién adicional o podra denegar esta.

. Luego se procedera a notificar la baja al Director del Programa de

Propiedad Excedente de la ASG mediante el Modelo SC 787

. Si alguna propiedad del cual se va a disponer no puede ser

identificada mediante su nUmero de propiedad e impide al
Encargado de Propiedad completar el formulario correspondiente,
podrd disponer de dicho activo como excedente acompafiada con
una declaracién jurada ante notario dando fe de la propiedad sin
numero de propiedad.

El Programa de la ASG asignara un Inspector para que coordine con
el Encargado de la Propiedad la visita para llevar a cabo la inspeccion
de la propiedad que interesen dar de baja.

. El Inspector evaluaré la condicién de la propiedad y si esta completo

en todas sus partes. De acuerdo con la condicién de la propiedad, el
Inspector determinara si autoriza la declaracién de propiedad
excedente. El Inspector podra solicitar informacion adicional a la
JLBP para justificar la determinacion.

E. Aprobacién del Inspector del Programa de Propiedad Excedente de la ASG:

a.

Una vez aprobada la declaracion de propiedad excedente, el
Inspector procederd a asignar un valor estimado al activo fijo en
comparativa al valor en el mercado. En el caso de los medios de
transportacién declarados excedentes el valor estimado sera
asignado por un tasador.

. Luego de aprobarse la declaracién de propiedad excedente, el

Programa podrd disponer de la propiedad declarada excedente
mediante uno de los siguientes procedimientos:

1. De acuerdo con la Ley y segln establece el Capitulo VII del
Reglamento 9157.

2. Destruccion segin se establece en el Capitulo VII del
Reglamento 9157.

3. Venderla como material reciclable segin se establece en el
Capitulo VII del Reglamento 9157.



14

c. ElInspector podra denegar la declaracién por alguna de las siguientes
razones:

1. Que la JLBP no cumplié con el procedimiento establecido en esta
seccion.

2. Prohibicion por parte de una ley o reglamento

3. Por orden judicial o recomendacién del Departamento de
Justicia de no disponer de la propiedad por ser objeto o estar
relacionado a una investigacién o procedimiento judicial;

4. Cualquier otro criterio que a juicio del Administrador de ASG
deba aplicarse en beneficio del interés publico.

F. El Programa de la ASG podra destruir la propiedad declarada excedente o
el Director del Programa podra delegar la destruccién a iniciativa propia o
a solicitud de la Autoridad Nominadora o su representante autorizado, o el

Encargo de la Propiedad de la JLBP. En este Ultimo caso, el procedimiento
sera el siguiente:

a. La Autoridad Nominadora solicitaré mediante carta al Administrador
y al Director del Programa de la ASG que se le delegue la destruccion
de la propiedad declarada excedente o inservible. En la carta
detallara las razones por las cuales es necesario que se le delegue
la destruccidn.

b. La carta estard acompafiada del Modelo SC 787 preparados para
aquella propiedad para la cual se estd solicitando la delegacién de
destruccion.

c. Una vez autorizada la delegacién, el Director e Inspector del
Programa completaran y firmaran el formulario establecido a estos
N fines.

d. El Director del Programa retendrd una copia de la autorizacion y
entregara el original a la JLBP para que proceda con la destruccion
inmediata de la propiedad o material.

e. La destruccién de la propiedad se realizara en presencia del
Encargado de la Propiedad, un auditor de la Oficina del Inspector
General y un testigo que no esté relacionado con los procedimientos
y administracién de la propiedad.

f. Una vez se complete el proceso de destrucciéon, la Autoridad
Nominadora o su representante autorizado y el testigo certificaran
la destruccién de la propiedad o el material en la parte inferior de la
autorizacion. Ademas, levantaran un Acta que incluird la siguiente
informacion:

1. Fecha, lugar y hora de la destruccion;

Nombre y firma de las personas presentes;

Los hechos acontecidos;

Una descripcién de la propiedad o el material destruido;

A

NUmero de la propiedad que tenian;
6. Método de disposicion

g. El Encargado de la Propiedad mantendra en sus archivos el acta y la
autorizacion. Ademas, notificara de dicha destruccién a la Divisiéon de
Cuentas de la Propiedad del Negociado de Cuentas del Departamento
de Hacienda.
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. El Encargado de la Propiedad notificard los cambios a la Oficina de

Presupuesto y Finanzas. Se hardn las entradas correspondientes en los
registros y tarjetas de propiedad y en los libros de contabilidad de acuerdo
con los formularios y documentos relacionados con las transacciones de
propiedad.

PROPIEDAD Y MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

En caso de que la propiedad excedente, inservible u obsoleta sean libros
o0 materiales bibliograficos, la responsabilidad de llevar a cabo la tarea de
evaluar y descartar los recursos bibliograficos serd del Administrador de
Documentos. Dicho proceso estara sujeto a las disposiciones del Articulo
XI de este Reglamento.

. Todo aquel libro y material bibliogréfico que haya sido reemplazado o

suplementado por una nueva edicion se considerard obsoleto y serd
descartado inmediatamente, previa autorizacion del Administrador de
Documentos. El descarte asegurara que el servicio al publico se dé con
fuentes actualizadas, con informacidén precisa, y que el usuario reciba la
informacién correcta.

El Administrador de Documentos mantendra aquellos libros que preserven
los antecedentes histéricos del derecho vigente, tales y como las leyes
derogadas, en cuyo caso se declararan como libros y materiales
indispensables y necesarios, que se mantendran en una seccién aparte y
separada de la coleccién vigente.

REPARACION DE PROPIEDAD

. Cualquier unidad de trabajo de la JLBP que requiera la reparacion de un

equipo averiado preparara un formulario.

. El Encargado de la Propiedad recibira el formulario y de ser necesario

llevara a cabo una inspeccién del equipo que se va a reparar, tomando en
consideracién la fecha de adquisicién, el costo y la vida Gtil del equipo. Se
procedera de la siguiente manera:

a. Si el equipo esta deteriorado, se devolvera el formulario a la unidad
solicitante indicando en el mismo la razén para no proceder con la
solicitud de reparacion.

b. Se completara un formulario en aquellos casos en que se determine:

1. La necesidad de reparacion.
2. Que la reparacion prolonga la vida util del equipo.

3. Que el costo de la reparacion en términos proporcionales es
menor que el costo de la vida Util que se afiade.

. De darse las tres condiciones anteriores, se procedera a reparar la

propiedad y se devolvera a la unidad de trabajo a que pertenece.

. Cuando el equipo objeto de posible reparacién fuese uno de informatica,

el Director de Sistemas de Informacion o el Oficial Principal de Informatica
serd la persona responsable de tomar la decisién de reparario o no.

DISPOSICIONES GENERALES

. La Oficina de Presupuesto y Finanzas no tramitara el pago final a ningun

funcionario que cese en sus servicios (0 a sus beneficiarios) hasta tanto el
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Encargado de la Propiedad certifique que dicho funcionario no adeuda
propiedad alguna a la JLBP. Esta divisién solicitard la retencién del pago
final hasta que el empleado la devuelva y asi lo informe el Encargado de
la Propiedad. Cuando el funcionario o empleado hubiese sido
indebidamente incluido en némina, la Oficina de Presupuesto y Finanzas
retendra el cheque hasta que el empleado devuelva la propiedad y asf lo
informe el Encargado de la Propiedad.

. Antes de cesar en su puesto o al empezar a disfrutar de licencia, todo
funcionario o empleado debera hacer entrega a su supervisor inmediato,
mediante recibo, de todo el equipo no fungible que tuviese bajo su custodia
directa. Este lo examinard para determinar si estd completo o si se ha
violado la disposicidn relacionada al cuidado y proteccién del equipo.

. El Director Ejecutivo adoptara todos los formularios y documentos que
sean necesarios para efectuar los tramites sobre la propiedad mueble que
aqui se autorizan.

. Todo documento requerido en este Reglamento podré ser sustituido por
un equivalente en los sistemas de informatica que adopte la JLBP.

. Sera requisito que los siguientes funcionarios o empleados cumplan con el

requisito de educacién continua de ocho (8) horas en un periodo bienal
ofrecida por la Oficina del Inspector General:

a. Encargado de la Propiedad

b. Encargado de la Propiedad Sustituto

c. Pre-interventor y/o personal que realice funciones similares, segun
aplique.

d. Director Ejecutivo

F. El presente Reglamento sera revisado por lo menos cada cinco (5) afos,

XV.

a partir de su vigencia, con el propdsito de actualizar sus procedimientos
y reglamentacién de manejo de propiedad e inventario. El Director
Ejecutivo estara encargado de comenzar y realizar el tramite
correspondiente para aprobacién final de la Autoridad Nominadora.

VIGENCIA Y DEROGACION

A. Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor inmediatamente luego de la aprobacidn
de la Autoridad Nominadora.

. Derogacién

El presente Reglamento deroga y deja sin efecto cualquier otro
reglamento, orden administrativa o memorando, en lo que sea
incompatible con las disposiciones de este Reglamento.

XVI. APROBACION
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