HON. PEDRO R. PIERLUISI URRUTIA

GOBIERNO DE PUERTO RICO SPBERNADER
5’ DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA ALEXIS TORRES
SECRETARIO

ORDEN ADMINISTRATIVA DSP-2021-OA-013

NORMAS PARA EL REGISTRO, CONTABILIDAD Y CONTROL DE LA
PROPIEDAD PUBLICA DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA

Base Legal

A Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

B. Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, segun enmendada, conocida
como, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico.

C. Ley Num. 9 de 24 de julio de 1952, segun enmendada, conocida
como, Ley para Crear y organizar la Oficina del Contralor del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

D. Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, seglin enmendada, conocida
como, Ley de Pérdida de Propiedad y de Fondos Publicos.

E: Ley 20-2017, segun enmendada, conocida como, Ley del
Departamento de Seguridad Publica.

E. Reglamento 7080 emitido el 17 de enero de 2006, conocido como,
Reglamento Num. 11, Normas Bésicas para el Control y la
Contabilidad de los Activos Fijos.

G. Reglamento 9230 emitido el 18 de noviembre de 2020, conocido
como, Reglamento Uniforme de Compras y Subastas de Bienes,
Obras y Servicios No Profesionales de la Administracion de
Servicios Generales del Gobierno de Puerto Rico

Propdsito

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Articulo
VI, Seccién 9, establece que solo se dispondra de las propiedades o de
los fondos publicos para fines publicos y para el sostenimiento vy
funcionamiento de las instituciones del Estado, y en todo caso por
autoridad de ley. Asimismo, la Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974,
seglin enmendada, conocida como “Ley de Contabilidad del Gobierno de
Puerto Rico”, establece la politica publica respecto al control y la
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contabilidad de fondos, asi como de la propiedad publica de las
dependencias y entidades corporativas del Gobierno de Puerto Rico.

LLa Oficina del Contralor tiene la funcién ministerial y constitucional de
fiscalizar los fondos y la propiedad publica para determinar si las agencias
han hecho buen uso de estos, conforme los estatutos existentes. En
funcion de tal mandato, se aprobé la Ley 96, supra, que obliga a las
agencias a notificar a la Oficina del Contralor toda pérdida o irregularidad
en el manejo de los fondos o bienes publicos, sean estas pérdidas de
mayor cuantia sino también la disposicién ilegal de objetos de menor
cuantia cuya sustraccion erosiona el tesoro y la capacidad economica del
Gobierno.

Toda inversion de fondos publicos para adquirir bienes, equipos y
tecnologia debe ser planificada, de manera que se obtengan los
beneficios esperados. Esto es, iniciar con un analisis de las necesidades
y terminar con el reemplazo de nuevo equipo o bien cuando se determine
que estos dejan de ser Utiles. La Autoridad Nominadora tiene que ejercer
y garantizar un control adecuado de la propiedad mueble adquirida
mediante compras sean estas, sufragadas con fondos estatales, federales
u otras fuentes, tales como donaciones o transferencias.

Para cumplir con las normas establecidas en nuestro ordenamiento
juridico y mantener una sana administracion publica, se establece
mediante esta Orden Administrativa, las normas que regiran el control y la
contabilidad de la propiedad publica en uso por el Departamento de
Seguridad Publica (DSP). Asimismo, tiene como fin establecer
salvaguardas para las operaciones de contabilidad relacionadas con la
adquisicion, entrega, posesion, uso y mantenimiento de cualesquiera
otras transacciones que se efectlien con relacién a la propiedad del
Gobierno, conforme a las enmiendas realizadas a las leyes y al
Reglamento Nium. 11, antes citado.

Definiciones

A. Bienes Publicos — Propiedad publica, equipo, materiales,
mercancias, aparatos, sistemas de informacién y comunicacion,
servicios, vehiculos de motor o cualquier otro objeto de locomocion,
energia eléctrica, gas, agua u otro fluido, ondas comprobantes de
crédito, documentos o cualquier otro objeto perteneciente a las
agencias del Gobierno de Puerto Rico, sus Departamentos,
agencias, Juntas y demas dependencias, Corporaciones Publicas
y sus subsidiarias, municipios y divisiones politicas.

B. Control — Fiscalizacion e intervencion normas para la custodia,
cuidado, proteccion, conservacion y uso adecuado de la propiedad.
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Costo Real — Es el precio original de la compra del equipo mas los
costos relacionados.

Encargado de la Propiedad — Es la persona designada por el
Secretario y autorizada por el Secretario de Hacienda que sera
responsable por la contabilidad y control de la propiedad mueble
del DSP.

Fondos publicos — Dinero, valores y otros activos de igual
naturaleza pertenecientes a, o tenidos en fideicomiso por cualquier
dependencia, entidad corporativa o Cuerpo Legislativo.

Irregularidad — Cuando cualquier funcionario o empleado esté al
descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta cabal, haya
dispuestos de fondos o bienes publicos para fines no autorizados
por ley, o que cualquiera de sus funcionarios o empleados o
persona particular sin autorizaciéon legal ha usado, destruido,
dispuesto, o se ha beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el
dominio, control o custodia de la Agencia.

Materiales y Piezas - Son los bienes muebles no incluidos en la
clase de activos segun definidos anteriormente. Generalmente
constituyen aquellos articulos que no son de relativa permanencia;
su duracion normal no excede de dos (2) afios y su valor
generalmente es menor de $500. Esto se conoce como propiedad
no capitalizable.

Propiedad Donada — Aquella propiedad que se adquiere mediante
donacion por corporaciones publicas, entidades privadas o
personas particulares.

Propiedad Excedente — Aquella propiedad en exceso que no tenga
ningun uso inmediato.

Propiedad Inmueble - Comprende el terreno, los edificios y otras
construcciones y mejoras adheridas al suelo, asi como todo lo que
esté unido a un inmueble de manera fija, de suerte que no pueda
separarse sin quebrando de la materia o deterioro del objeto.

Propiedad Inservible — Aquella propiedad que ha dejado de ser Util
por estar en estado de deterioro y que no debe repararse.

Propiedad Mueble - Es aquella propiedad de relativa permanencia
y valor, que se puede transportar de un punto a otro sin menoscabo
de la cosa inmueble a que estuviere unida. Constituye bienes de
una naturaleza relativamente permanente, es decir, que tiene
duracion normal de mas de dos (2) afios, desde la fecha del recibo
y colocacion en servicio, y estd en capacidad todavia de usarse
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repetidamente, sin cambio o sufrir algin deterioro. Ademas, se
cargan por un costo de unidad relativamente alto que generalmente
excede de $500. Esto se conoce como propiedad capitalizable. Ej.:
mobiliario, equipo, vehiculos de motor y equipo automotriz, entre

otros.

M. Propiedad Obsoleta — Aquella propiedad que no esta en uso y que,
aun estando en buenas condiciones, su uso no aplica ahora, ni en
el futuro.

N. Propiedad Publica — Todos los bienes muebles o inmuebles

pertenecientes a las dependencias y corporaciones, adquiridos
mediante donacion, confiscacion, compra, traspaso, cesion o por
otros medios.

IV. Designaciones y Nombramientos
A. Encargado de Propiedad

1. El DSP recomendara a un empleado que tenga la
preparacion y experiencia para asumir las funciones de
Encargado de la Propiedad. Este empleado no podra tener
conflicto con las funciones que realizard un receptor o
guarda almacen.

2. El Secretario o su representante autorizado, completara y
enviara al Negociado de Cuentas del Departamento de
Hacienda los siguientes documentos, una vez designe al
candidato:

a. Modelo SC-813, Solicitud y Nombramiento de
Encargado de la Propiedad

b. Modelo SC-781, Registro de Firmas Autorizadas
C. Modelo SC-785, Inventario Fisico de Activo Fijo

d. Modelo SC-795.1, Certificacion de la Toma del
Inventario

3. Sera responsable de realizar un inventario de la propiedad
del DSP a la fecha de toma de posesion del cargo. Aclarara
cualquier diferencia entre los registros internos de cada
unidad de trabajo y el inventario de la propiedad central.
Ademas, mantendra al dia todos los expedientes
relacionados con el activo fijo, aun cuando se encuentre en
el almacén o en poder de cualquier otro personal del DSP,
dentro o fuera de los limites jurisdiccionales de la misma.
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La responsabilidad de un Encargado de la Propiedad
comenzara cuando el equipo se reciba en la Agencia y
cesara:

a. En caso de transferencia a otra agencia, cuando el
Encargado de la Propiedad de la otra agencia
certifique que recibio el Activo Fijo.

b. En caso de que el Negociado de Cuentas cancele el
nombramiento como Encargado de la Propiedad o
éste renuncia, cuando:

1) Prepare el inventario de Activo Fijo el cual
deberd estar aprobado por el Jefe de la
Agencia o su Representante Autorizado.

2) La agencia determine, mediante investigacion,
que no incurrié en negligencia al realizar sus
funciones de Encargado de la Propiedad.

o En caso de propiedad inservible, cuando se le

autorice formalmente a darle de baja, de acuerdo con
la reglamentacion emitida por el Programa de
Propiedad Excedente de la Administracion de
Servicios Generales o reglamentacion interna emitida
por la Agencia con la aprobacion del Secretario de
Hacienda.

El Encargado de la Propiedad sera responsable de que toda
la propiedad asignada a un supervisor esté respaldada por
un formulario de Recibo de Propiedad en Uso, Modelo SC-
1211,

B. Encargado de la Propiedad Sustituto

1.

Sera requisito que el Secretario solicite al Secretario de
Hacienda el nombramiento de un Encargado de la
Propiedad Sustituto. Dicho nombramiento se tramitara igual
al del Encargado de la Propiedad, excepto que no tendra
que preparar el Modelo SC-795.1

Este entrara en funcion cuando el Encargado de la
Propiedad esté ausente por razén de: vacaciones regulares,
enfermedad, licencia sin sueldo, licencia militar o en caso de
emergencia.
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V. Adquisicion de Equipo

A.

Los Directores de Unidades de Trabajo completaran el Modelo SC-
1001 “Requisicion de Materiales, Equipo y Servicios”, en original y
una (1) copia, debidamente justificadas mediante memorando
explicativo. Se hara entrega del mismo al Secretario Auxiliar de
Gerencia y Administracion quien corroborara que el equipo
solicitado es necesario y adecuado para llevar a cabo las funciones
encomendadas. Verificara si la necesidad puede ser cubierta con
equipo que no tengan en uso inmediato en alguna otra unidad de
trabajo o Negociado. Para hacer esta determinacion se asesorara
con la Secretaria Auxiliar de Tecnologias y Telecomunicaciones.

Se asegurara ademas, que la certificacion contenida en el Modelo
SC-1001 (Requisicion de Materiales, Equipo y Servicios) este
debidamente firmada por el peticionario y la Certificacion de
autorizacion, por el Director de Unidad, Secretario Auxiliar o
Secretario, segun corresponda. Solicitara a la Oficina de
Presupuesto una certificacion de fondos, la cual sera certificada por
el director de dicha oficina.

Se le hara entrega de tales documentos al designado para fungir
como Coordinador de Compras. Este revisara la existencia y
naturaleza de los contratos que administra la ASG, previo a
someter en el portal dicha transaccion de compras. Si la cuantia de
la compra excede la cantidad de $10,000.00, debera incluirse la
autorizacion de la Secretaria de la Gobernacion y de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto. Ademas, debe estar acompafada de las
especificaciones del bien a ser adquirido.

Una vez el equipo se reciba, el Receptor Auxiliar sera responsable
de anotar en el sistema mecanizado, la informacioén relacionada al
bien adquirido. Enviara el conduce y la orden de compra al
Receptor Oficial para el que el Encargado de la Propiedad pueda
adherir o fijar el nimero de control a la propiedad recibida.
Asimismo, entrard al sistema mecanizado y completara la
informacioén requerida con el bien adquirido.

El Receptor Auxiliar sera responsable de entregar a la unidad
solicitante la propiedad.

No se procesara el Modelo SC-1001(Requisicion de Materiales,
Equipo y Servicios) que no esté debidamente firmado por el
peticionario, Director de Negociado u Oficina o Secretario Auxiliar.
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VI. Reglas sobre control y contabilidad de la propiedad publica
adquirida mediante Compra

A. Numeracién y Marcacién de la Propiedad

1s

El Encargado de la Propiedad sera responsable de numerar
y marcar todos los activos fijos que se reciban en el DSP.
Ninglin nimero de unidad sera repetido, a menos que sea
una adicién a la unidad principal. Si la clase es diferente,
tendra un nimero distinto.

Para marcar el activo fijo, el Encargado de la Propiedad,
utilizara etiquetas engomadas o marbetes de metal, tinta
permanente, sello o pintura. La marcacion tendra impreso el
nombre del DSP.

El sistema de etiquetas se utilizara para toda clase de activo
fijo. El sello o la tinta permanente seran para marcar
colecciones de libros y el marbete o pintura para el equipo
industrial.

El lugar exacto para marcar el activo fijo varia de acuerdo
con la naturaleza y al uso que se le dara al mismo. Como
regla general, el nUmero sera colocado sobre una parte que
impida ser removido y que esté visible, pero sin obstruir el
libre uso o reparacion del activo fijo.

La marcacion a ser utilizada permanecera en todo momento
en la propiedad.

El equipo se recibirda en el almacén o en el area que
corresponda y sera marcado bajo la supervision del
Encargado de la Propiedad u otro empleado autorizado.

Si el equipo fue entregado directamente a la unidad de
trabajo, el Receptor Auxiliar solicitara del Encargado de la
Propiedad, el nimero de unidad correspondiente para que
el equipo sea marcado en el lugar de recibo. Luego de
haberse marcado la propiedad, el Receptor Auxiliar
notificara, mediante el Formulario DSP-SAGA-SG-010
Nimeros de Propiedad, sobre la propiedad marcada y la
unidad a la cual ha sido asignada. Asimismo, registrara la
informacién que le corresponda en el sistema mecanizado
de control de la propiedad.
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8. El Encargado de la Propiedad administrara y mantendra el
inventario de toda la propiedad del DSP mediante un
sistema mecanizado.

9. El Encargado de la Propiedad enviara el inventario de la
Propiedad General del DSP a la Division de Cuentas de la
Propiedad del Departamento de Hacienda utilizando el
Modelo SC 795 y SC 975.1. Incluira los siguientes datos:

a. Numero de Propiedad

b. Costo

(52 Clase de Propiedad

d. Descripcion
e. Fecha de Adquisicion
f. Fondo

10.  El Encargado de la Propiedad mantendra una copia del
inventario para futuras referencias.

VIl. Reglas Basicas para la Propiedad Adquirida con Fondos Federales
A. La Propiedad debe mantenerse siempre en optimas condiciones.
B La propiedad no se puede prestar.
C. No se puede mover entre unidades del DSP o sus Negociados.
D Para poder reasignar la propiedad debe solicitar la autorizacion en
la Oficina de Propuestas Federales y Recursos Externos.
VIIl. Proceso para Decomisar Propiedad Adquirida con Fondos Federales
A. Una vez identificada la propiedad la cual se va a decomisar, se
detalla en el modelo SC-787 (Declaracion de Propiedad
Excedente) y se mantiene la propiedad bajo custodia.
B. Copia del Modelo SC-787 es enviado a la Oficina de Propuestas

Federales para identificar la propiedad y solicitar la aprobacion para
el decomiso a la agencia federal que otorgo los fondos para la
adquisicion de dicha propiedad.
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C. Una vez recibida la aprobacion por la Oficina de Propuestas
Federales y Recursos Externos, el Modelo SC-787 sera aprobado
por el Secretario para el proceso de decomiso.

D. El modelo SC-787 sera entregado a la Administracién de Servicios
Generales (ASG) para asignar la fecha de decomiso y la asignacion
de un inspector, el cual estara presente en el proceso.

E. Se solicitara al Coordinador de Compras que lleve a cabo el
proceso para adquirir los servicios de la compania la cual
transportara la propiedad a decomisar al vertedero mas cercano.

F. Durante el decomiso estaran presentes el siguiente personal:
1. Encargado de la Propiedad

2. Inspector de Administracion Servicios Generales
3. Personal Oficina Propuestas Federales y Recursos Externos

4. Representante Oficina de Asuntos Legal
Valoracién de la Propiedad

Para fines de inventario y controlar la valoraciéon de la propiedad, ésta
respondera a base de costo real, aunque en ciertos casos la tasacion o
costo estimado pueda ser sustituido por el costo verdadero. Este
procedimiento se regira por la Carta Circular Num. 1300-24-08 conocida
como “Notificacion de Irregularidades cometidas en el Manejo de
Propiedad y Fondos Publicos” del Departamento de Hacienda.

Registro Interno por cada Unidad de Trabajo
A. Recibo por Propiedad en Uso — Modelo SC-1211

1. El Director de Oficina, Division o Secretario Auxiliar, que
tenga bajo custodia o uso algln equipo sera responsable del
mismo. Dicho funcionario o empleado reconoce y acepta
esta responsabilidad al firmar el Modelo SC-1211, Recibo
por Propiedad en Uso que le es sometido por el Encargado
de la Propiedad por cada unidad de equipo que se le asigna.

2 Una vez firmado el recibo Modelo SC-1211, el original se
devolvera al Encargado de la Propiedad dentro de los diez
(10) dias laborables siguientes a la fecha de haberse
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recibido el mismo y se retendra la copia para fines de
archivo.

La copia retenida de los recibos se archivara en estricto
orden de numero de unidad de propiedad en un expediente
titulado Recibo de Cargo, el cual se archivara de menor a
mayor.

El Director de la Unidad asignara a un funcionario o
empleado que sera responsable de mantener la propiedad
asignada a la unidad de trabajo. Este hara periodicamente
inventarios fisicos los que conciliara con los recibos de

cargo.

Se llevara otro expediente de Recibos de Credito o
Propiedad Dada de Baja. En este expediente figuraran
solamente los recibos cancelados de la Division de
Propiedad y Suministro.

Por ningn concepto se alterara la informacion incluida en el
Modelo SC-1211, que se envia para la firma. Para cualquier
correccion se devolvera el mismo, indicando en qué consiste
dicha correccion.

Lista de Propiedad — Formulario DSP-SAGA-SG-011

1.

Para mantener un control completo y efectivo, sera
necesario que los funcionarios o empleados responsables
de la propiedad asignada a su unidad de trabajo, realicen
inventarios fisicos de la propiedad a su cargo y lo informen
al Encargado de la Propiedad mediante el Formulario DSP-
SAGA-SG-011 Lista de la Propiedad.

La Lista de la Propiedad contendra todo el equipo asignado
a la unidad de trabajo. De haber libros, se incluiran al final
de dicha lista. Esta serd sometida al Encargado de la
Propiedad en las siguientes ocasiones:

a. En caso de traslado, el funcionario o empleado
trasladado entregara a su sucesor toda la propiedad
que tiene a su cargo. Ambos funcionarios al momento
de entregar y recibir la propiedad realizaran un
inventario de ésta y completaran el Formulario DSP-
SAGA-SG-011. Luego el funcionario o empleado
trasladado enviara al Encargado de la Propiedad
dicho formulario, firmado por ambos. Este tramite se
realizara dentro de los préximos diez (10) dias
laborables a partir de la fecha de efectividad del
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traslado. El sucesor podra solicitar por escrito al
Encargado de la Propiedad diez (10) dias adicionales
para completar la lista.

Si por alguna razén el funcionario o empleado
trasladado no hace entrega de la propiedad en el
tiempo antes especificado, su sucesor realizara el
inventario dentro de los proximos diez (10) dias
laborables e informara al Encargado de la Propiedad
mediante el referido Formulario DSP-SAGA-SG-011.
El Encargado de la Propiedad realizara un cotejo de
dichas listas. De existir alguna diferencia, se
establecera la reclamacion correspondiente contra el
funcionario o empleado trasladado.

De surgir la situacion antes indicada, y el empleado o
funcionario sucesor tampoco realiza el inventario en
los diez (10) dias laborales concedidos para este
proposito, se entenderd que éste asume plena
responsabilidad por la propiedad habida en el
inventario anterior.

En caso de que el sucesor asuma el puesto con
caracter temporero, éste asumira la responsabilidad
de la propiedad, segun se dispone en el inciso B.2.A
anterior, hasta tanto otro funcionario o empleado se
haga cargo de ésta con caracter permanente.

Cuando el funcionario o empleado responsable de la
propiedad sea separado de su cargo, su supervisor
inmediato le exigira que realice el mismo dia un inventario
de dicha propiedad juntamente con el funcionario o
empleado que lo releve en su puesto y la entregue mediante
el Formulario DSP-SAGA-SG-011.

a.

En caso de que el funcionario o empleado separado
de su puesto no haga entrega de la propiedad a su
sucesor, éste (entiéndase, el sucesor) practicara un
inventario fisico de toda la propiedad existente y lo
informard en el Formulario DSP-SAGA-SG-011 al
Encargado de la Propiedad.

El Encargado de la Propiedad cotejara dicha lista con
sus archivos para determinar si existe alguna
diferencia.

De existir diferencia establecera la reclamacion
correspondiente contra el funcionario o empleado que
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tenia a su cargo la referida propiedad y que no hiciera
entrega de esta a su sucesor.

d. Los Directores de Unidades de Trabajo enviaran al
Encargado de la Propiedad, durante los ultimos diez
(10) dias del mes de junio de cada afio, una lista de
propiedad conteniendo todos los cambios efectuados
correspondiente al afio fiscal.

e. En casos en que el funcionario o empleado a cargo
de la propiedad publica tuviera que salir en disfrute de
licencia en exceso de treinta (30) dias, entregara la
propiedad a su cargo a su sucesor en el puesto y
ambos procederan a informar sobre el particular al
Encargado de la Propiedad mediante el Formulario
DSP-SAGA-SG-011.  Cuando el funcionario o
empleado a cargo de la Propiedad regrese después
de haber disfrutado su licencia, se procedera en igual
forma.

f. En caso de enfermedad, incapacidad o muerte, el
funcionario o empleado que asume los deberes del
puesto, asumira también la responsabilidad de la
propiedad y procedera a hacer un inventario fisico de
la propiedad sobre el cual habrd de informar al
Encargado de la Propiedad mediante el Formulario
DSP-SAGA-SG-011. Este formulario sera sometido
al Encargado de la Propiedad no mas tarde de diez
(10) dias laborables después de haber tomado cargo
de sus nuevas funciones.

g. La lista de la propiedad serd enviada en original y
firmada en la ultima pagina por el Director de la
Unidad de Trabajo correspondiente.

Contabilidad

A.

Bajo el Sistema de Activo Fijo sélo se capitalizara aquel equipo
cuyo costo por unidad sea de $500 o més y una vida util de dos
afios 0 mas. Ambas condiciones deben existir. El Coordinador de
Compras del Departamento verificara con la ASG si el articulo a
comprarse sera capitalizado o no. Se debera tomar en
consideracion el precio de venta y la vida util del mismo. Al
preparar la Orden de Compra, entraran una linea por cada clase de
equipo, dependencia de inventario, costo y asignacion contra la que
se hara el pago. No obstante, es responsabilidad del DSP
mantener controles y registros internos necesarios para
salvaguardar los equipos por debajo del limite de capitalizacion.
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Xll. Procedimientos Relacionados con el Equipo Personal Asignado a los
Empleados del Departamento de Seguridad Publica

A.

Los empleados de DSP seran responsables de todo el equipo que
le sea entregado para su uso. Este equipo sera devuelto al
Encargado de la Propiedad en las siguientes ocasiones:

i, Al comenzar a disfrutar licencia para separarse de la
Agencia.
2, Al disfrutar una licencia sin sueldo por un periodo en exceso

de treinta (30) dias.
3, Al ser separado del DSP.

4. Al ser acusado de un delito grave y asi lo ordene el
Secretario.

Los supervisores inmediatos de los empleados seran responsables
de ocupar el equipo asignado tales como: laptop y aditamentos,
identificacion, celular, entre otros de aquellos subalternos que se
vean afectados por cualquiera de las situaciones enumeradas en
el inciso anterior.

Xlll. Responsabilidades

A.

Los Encargados de la Propiedad del DSP seran responsables de
notificar toda pérdida de propiedad a la Oficina del Contralor, en un
término no mayor de diez (10) laborables que comenzara a
decursar después de alcanzada la determinacion, para la accion
que corresponda. En los casos en que cualquier Supervisor de la
Unidad de Trabajo o Encargado de la Propiedad tenga motivos
fundados para creer que cualquier funcionario, empleado o
persona particular se ha apropiado o se ha cometido cualquier
delito, notificara inmediatamente al Departamento de Justicia,
acompafiando dicha notificacion con una copia del expediente
administrativo del caso. Ademas, sometera a la Oficina de
Responsabilidad Profesional para la investigacion que
corresponda. Esto con el propésito de determinar las causas y
circunstancias en que se produjo la pérdida o disposicion de
bienes.

La Oficina de Responsabilidad Profesional realizara la
investigacion dentro de los veinte (20) dias siguientes al
descubrimiento de la irregularidad. La investigacion determinara,
preliminarmente, si al cometerse la irregularidad intervino alguna
causa o circunstancia fortuita o ajena a la voluntad de la persona
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responsable o aparentemente responsable, asi como si intervino
falta, culpa o negligencia de parte de esta.

Todo funcionario o empleado del DSP sera responsable de la
custodia, cuido, conservacion y uso adecuado de toda propiedad
que personalmente utilice en su trabajo. Ademas, respondera del
valor en metalico de esta por cualquier dafio ocasionado, debido a
negligencia o uso impropio en el desemperio de sus funciones.
Sera responsabilidad del funcionario o empleado informar
inmediatamente al Supervisor cualquier rotura, deterioro o falta que
observare en el equipo que esté usando para que se tome las
medidas de rigor, a la brevedad posible.

Cuando un empleado del DSP, presente su renuncia o se acoja a
los beneficios de jubilacion; fuera destituido o separado de
inmediato por la comisiébn de un delito; sufra un accidente
relacionado o no con el trabajo o por enfermedad natural que le
mantenga fuera del servicio por tiempo indefinido o esté en
destaque en otra Agencia; o por cualquier otra causa que a juicio
del Supervisor, Encargado de la Propiedad, entienda que el
empleado no continuara prestando sus servicios a la Agencia; o por
necesidades de la Agencia, para propositos Unicamente laborales,
de necesidad de servicios que surjan que requieran la busqueda
de documentos, el supervisor estara autorizado a realizar una
blusqueda en el escritorio y demas equipo asignado al supervisado.
Esta busqueda sera con el fin de ocupar documentos, materiales o
cualesquiera otras pertenencias del Estado en poder del
incumbente. La misma se realizara luego de haber citado
oficialmente al supervisado para que esté presente en la busqueda.
De no comparecer se entendera que ha consentido ésta. Aun asi,
preferiblemente, dicha busqueda se realizard con un testigo.
Disponiéndose, que en caso de que el empleado no este
disponible, el Supervisor puede buscar documentos, bajo una
justificacién de necesidad de servicio, ante una eventualidad
laboral que surja y que requiera la busqueda de documentos. Para
evitar contratiempos, todo empleado mantendra sus pertenencias
personales separadas de las oficiales y debidamente rotuladas.

Los funcionarios o empleados a cargo de la propiedad publica
tomaran las providencias necesarias para evitar, en todo momento,
la pérdida o dafio a la propiedad bajo su custodia, especialmente,
en caso de fuego o de aproximarse una tormenta, inundacion, y
otras situaciones imprevistas.

El Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
informara al Encargado de la Propiedad, no mas tarde de siete (7)
dias laborables después de haberse efectuado una transaccion de
personal, sobre cualquier cambio de funcionarios o empleados a
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cargo de la propiedad, a fin de solicitar, de ser necesario que
sometan las correspondientes listas.

Cuando un empleado o funcionario renuncie o sea expulsado y
adeude propiedad al Gobierno, el Director de Néminas hara todo lo
posible de cobrar el valor de tal propiedad. Para ello seguira el
procedimiento establecido en la Seccion 4 del Reglamento Num.
44 del Departamento de Hacienda.

En caso de que surja diferencia entre los archivos del Encargado
de la Propiedad y la Lista de Propiedad sometida, sera
responsabilidad del Encargado de la Propiedad gestionar con el
funcionario o empleado responsable, la localizaciéon de esta. Si
después de agotar todos los recursos disponibles y la propiedad no
es localizada, se realizara una investigacion administrativa. La
misma se enviara acompaifiada de una comunicacién del Secretario
del DSP, al Secretario de Hacienda, Departamento de Justicia y a
la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Este tomara una
determinacion, segun las leyes y reglamentos aplicables. Si la
determinacion consiste en cobrar el importe del valor de la
propiedad se preparara el Modelo SC-776, para solicitar al
Departamento de Hacienda que no efectle pago o reintegro alguno
a favor del funcionario o empleado en deuda con el Gobierno de
Puerto Rico.

Esta accion es conforme a las disposiciones del Articulo 9 de la Ley
Nam. 230 del 23 de julio de 1979, segin enmendada, y de las
normativas del procedimiento para hacer los descuentos, por
concepto de deuda atrasadas, en néminas de funcionarios y
empleados y en comprobantes de pago a favor de otros acreedores
del Gobierno, establecido por el Secretario de Hacienda.

El Encargado de la Propiedad sera responsable del control y
contabilidad de toda la propiedad del DSP. Esta responsabilidad
conlleva la obligacion de mantener al dia todos los expedientes de
propiedad y sera responsable, ademas, de cumplir y hacer cumplir
las disposiciones del Reglamento Num. 11 sobre Control y
Contabilidad de la Propiedad.

En caso de que el equipo sea pintado y reparado, sera
responsabilidad del funcionario que tiene a cargo la propiedad o
persona encargada, gestionar que el nimero de propiedad de esta
sea repuesto de manera que pueda ser legible.

Todo Director de unidad de trabajo que reciba un informe de
diferencias en cotejo de lista de propiedad, sera responsable de
contestar dicho informe dentro de los proximos diez (10) dias
laborables al recibo del mismo. En caso de que no se conteste esta
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comunicacion en diez (10) dias laborables, el caso sera sometido
a la Oficina de Responsabilidad Profesional para la investigacion
correspondiente.

Baja de Equipo por estar Inservible, Excedente u Obsoleto

A.

El equipo o propiedad y sus partes accesorias que sea necesario
dar de baja por estar inservible, excedente u obsoleto, lo informara,
el funcionario o empleado responsable del mismo al Encargado de
la Propiedad, mediante comunicacién escrita en original y copia.
Este hara los tramites correspondientes con la Oficina de
Propiedad Excedente de la Administracion de Servicios Generales,
a los fines de que esta propiedad sea dada de baja oficialmente.

Una vez dada de baja dicha propiedad, las unidades de trabajo
solicitaran la cancelacion del Modelo SC-1211 “Recibo por
Propiedad en Uso” y lo enviaran al funcionario o empleado a cargo
de la propiedad de la unidad de trabajo concernida.

Personal con Propiedad a su Cargo

El funcionario o personal a cargo de la propiedad a ser dada de baja, no
sera relevado de esta responsabilidad hasta tanto la misma se reciba en
la Divisién de Propiedad o en el sitio donde disponga el Encargado de la
Propiedad, para ser inspeccionada y destruida de acuerdo con la
determinacion del Inspector de la Propiedad de la Administracion de
Servicios Generales del Programa de Propiedad Excedente.

Reparacion de Propiedad

A.

Todas las dependencias del DSP, previa a la solicitud de servicio
de alglin equipo, verificara a través del Encargado de la Propiedad,
si el equipo se encuentra bajo garantia del comerciante, para luego
proceder con el tramite correspondiente.

El DSP a través del Coordinador de Compras designado, se regira
por el Reglamento 9230 emitido el 18 de noviembre de 2020,
titulado Reglamento Uniforme de Compras y Subastas de Bienes,
Obras y Servicios No Profesionales de la Administracion de
Servicios Generales del Gobierno de Puerto Rico; para el
procedimiento de compras y subastas de bienes, obras y servicios
no profesionales a tenor con la centralizacion de las compras del
Gobierno de Puerto Rico.

Para cualquier equipo que requiera servicio de reparacion y que no
esté cubierto por un contrato de mantenimiento se confeccionara el
Formulario SC-1001 (Requisicién). Este documento sera sometido
al Coordinador de Compras designado para la accion
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correspondiente o a la Secretaria Auxiliar de Tecnologia y
Comunicaciones de ser multifuncionales, fotocopiadoras o faxes.

Cuando el DSP tenga la necesidad de reparar algtn equipo que no
se encuentre bajo garantia de comerciante, se comunicara por
escrito con el Coordinador de Compras designado, mediante |a
complementacion del Formulario SC-1001, para notificar la
situacién e incluira todo documento que sustente dicha necesidad.
Informara la clase de equipo, nlimero de propiedad y los defectos
encontrados.

Todo equipo que se envie a reparar, exigira un recibo a la persona
que reciba el equipo para ser reparado. Este documento protegera
al Directo de Unidad o Encargado de Propiedad, de la
responsabilidad que tiene con el equipo bajo custodia. Igualmente,
hara el seguimiento correspondiente a fin de saber de su estatus
en todo momento. La persona que otorga el recibo sera
responsable del equipo por su pérdida, deterioro o si fuere hurtado
por negligencia.

Disposiciones Generales

A.

Las normas establecidas en esta Orden Administrativa son para
uso interno del DSP y no deberan entenderse como que amplian la
responsabilidad civil o criminal de un funcionario de esta agencia.
Cualquier violacion a estas normas, el empleado podra ser
sancionado al amparo del Reglamento de Medidas Disciplinarias.

La propiedad donada se identificara como “PD” y la propiedad
regular se identificara “P”.

El uso de la propiedad en el DSP respondera a las maximas
constitucionales de uso debido de la misma, sélo para propositos
de esta Agencia, y no para beneficio personal. Por ello, el uso de
ésta respondera a su vez a las providencias reglamentarias de
entidades gubernamentales fiscalizadoras, tales como el
Departamento de Hacienda, Oficina del Contralor, entre otras.

El Articulo 256. — Retencion de propiedad. (33 L.P.R.A. § 5347),
establece lo siguiente:

“Todo funcionario o empleado publico, ex-funcionario o ex-
empleado pablico que, después de cumplido el término del cargo,
empleo o encomienda, abolido el cargo o cesado en su ejercicio
por renuncia o separacion, retenga en su poder o se niegue a hacer
entrega de la propiedad, los archivos, expedientes, documentos,
coédigos de acceso, discos, archivos electronicos y demas
informacion o material oficial perteneciente a su despacho en
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soporte papel o electrénico, sera sancionado con pena de reclusion
por un término fijo de tres (3) afios. Cuando la propiedad o material
bajo su custodia se mutile, dafie, destruya o sustraiga, sera
sancionado con pena de reclusién por un término fijo de ocho (8)
afios.”

La Oficina de Responsabilidad Profesional del DSP, velara por el
fiel cumplimiento de las disposiciones de esta Orden

Administrativa.

Todo supervisor sera responsable de mantener el inventario de los
suministros para sus respectivas unidades de trabajo.

La Constitucion y las leyes del Gobierno de Puerto Rico prohiben
el discrimen por razon de género. El Departamento de Seguridad
Publica se reafirma en esta politica publica. Por tanto, en esta
Orden Administrativa debera entenderse que todo término utilizado
para referirse a una persona alude a ambos géneros.

Si cualquier disposicion de esta Orden Administrativa fuese
declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracion no
afectara o invalidara las restantes disposiciones de ésta.

XVIIl. Vigencia:

Esta Orden Adminj?va comenzara a regir, a partir de la firma del Secretario.

Hoy ZZ de

o

~~ Alexis Torres Rios
Secretario




