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i. Introduccion

Este manual de procedimientos se conocera como el Procedimiento Interno para el Mane-
jo de la Propiedad Estatal de la Guardia Nacional de Puerto Rico. Este procedirmiento es una guia
para los funcionarios, empleados estatales y federales de la Guardia Nacional de Puerto Rico con
el fin de que reconozcan y gjecuten sus funciones y responsabilidades como custodios de la Pro-

piedad de acuerdo a las Directrices, Leyes y Reglamentos aplicables.

j18 Propdésito

Este procedimiento se promulga con el proposite de establecer las normas y procedimien-
tos a seguir para mantener controles efectivos en la custodia, uso, inventario y decomiso de los
activos estatales, establecer la contabilidad y el manejo de la propiedad estatal de la Agencia. El
cumplimiento a este Procedimiento evilara surjan sefialamientos de las Entidades Fiscalizadoras
por irregularidades en el manejo y contabilidad de los bienes pablicos de la Agencia.

El Ntmero de Dependencia de Inventario asignado a la Guardia Nacional de Puerto Rico
es el 04363, Los primeros tres digitos (043) corresponden al nmimero de agencia y los siguientes

dos digitos (63) al municipio donde esta localizado.

II.  Aplicacién

Las disposiciones de este procedimiento aplican y deberan cumplirse cabalmente por to-
do personal civil, militar u contratista dentro o fuera de la Agencia que tenga bajo su custodia
propiedad publica de la Guardia Nacional de Puerto Rico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

IV.  Base Legal

Las disposiciones de este Procedimiento estin contenidas y sustentadas por las siguientes
leyes, reglamentos y cartas circulares:
A. Constitucidon del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
B. Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segtin enmendada “Ley de Contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico”.
C. Ley Nam. 96 de 26 de junio de 1964, segiin enmendada “Pérdida de Propiedad v

Fondos Publicos™.



. Ley Nuam. 213 del afio 2006, para el enmendar el Art. 74-A del Cédigoe Politico de
Puerto Rico de 1902, que establece termino fijo para notificar al Contralor de Puerto
Rico.

. Ley Num. 1 de 3 de enero de 2012, conocida como: “Ley de Etica Gubernamental de
Puerto Rico de 20117,

. Ley Num. 57 de 19 de junio de 1958, segin enmendada “Donaciones”

(5. Cdédigo Penal del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

. Ley Num. 88 del 31 de mayo de 1967, seglin enmendada, “Ley de Bienes Adveni-
dos”.

Ley Nuim. 164 del 23 de julio de 1974, segtin enmendada, conocida como la “Ley de
la Administracién de Servicios Generales”.

Ley Nam. 8 de 4 de febrero de 2017, conocida como, “Ley para la Administracion vy
‘Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico.

. Reglamento Num. 11 de 29 de diciembre de 2005, Departamento de Hacienda ¢ono-

cido como “Normas Basicas para el Control y la Contabilidad de los Activos Fijos™.

. Suplemento Nam. 1 del 17 de febrero de 2006 (al Reglamento Nam. 11)

M. Reglamento Nim. 41 de 20 de junio de 2008 “Notificacién de Irregularidades en el

Manejo de la Propiedad y los Fondos Piblicos a la Oficina del Contralor de Puerto
Rico”.
. Reglamento de Propiedad Excedente Estatal de la Administracion de Servicios Gene-
rales.
. Instrucciones Generales del Modulo de Activo Fijo, Nuevas Clases de Propiedad y
Otras Disposiciones Relacionadas al Pronunciamiento Numero 34 (GASB 34).
. Folleto Informativo para el Uso, Control y Contabilidad de la Propiedad de 1a Oficina
del Contralor (septiembre 2006). |
. Cartas Circulares
1. Oficina del Contralor

a. Carta Circular Ntim. OC-15-19 del 30 de enero de 2015

b. Carta Circular Num. OC-16-09 del 30 de octubre de 2015

¢. Carta Circular Nam. OC-18-01 del 26 de julio de 2017



2. Departamento de Justicia
a. Carta Circular Nam. 2013-01 del 24 de agosto de} 2013
3. Departamento de Hacienda
Carta Circular Nam. 1300-10-06 del 5 de octubre de 2005
Carta Circular Niim. 1300-47-07 del 22 de mayo de 2007
Carta Circular Ntim. 1300-24-08 del 30 de enero de 2008
Carta Circular Nam. 1300-28-08 del de 19 febrero de 2008
Carta Circular Nam. 1300-23-13 dei 30 de abril de 2013
Carta Circular Nam. 1300-25-13 del 1 de mayo de 2013

4. Administracion de Servicios Generales

a.
b.

C.

d.

€.

f.

a.
b.

C.

d.

C.

f.

5. “Proper Use, Accountability and Disposal of Federally-Funded Equipment for

Carta Circular ASG Nim
Carta Circular ASG Ntum
Carta Circular ASG Nim
Carta Circular ASG Nim
Carta Circular ASG Num
Carta Circular ASG Num

. 81-2 del 2 de septiembre de 1980

. 82-14 del 22 de diciembre de 1981
. 93-5 del 29 de marzo de 1993

. 94-4 del 20 de septiembre de 1993
. 2012-08 del 10 de enero de 2012

. 2013-02 del 12 de abril de 2013

the Support of Cooperative Agreements Memorandum”™

V. Definicién de Términos, Procedimientos y Responsabilidades

A. Agencia - La Guardia Nacional de Puerto Rico (GNPR) - Entidad organizada sobre la
base del alistamiento, voluntario, creada con una doble misién de adiestrar las

dades asignadas en Puerto Rico para preservar el orden y la seguridad piblica a nivel

nacional.

Responsabilidades de le Agencia

1. Realizar la investigacidn interna de la pérdida con el fin de identificar las causas,

cuantia y circunstancias en la que ocurrieron los hechos.

2. Notificar las irregularidades a la Oficina de Contralor, Departamento de Hacien-

da, Departamento de Justicia y a cualquier otro organismo que se requiera por ley

o reglamento.



3.

Conservar los documentos originales y mantener un archivo de los casos sobre
irregularidades relacionadas con fondos o bienes piblicos.

La Agencia certificar a la Oficina del Contralor al cierre de cada afio fiscal, no
mas tarde del 30 de agosto de cada afio, que han cumplido con las disposiciones

del Reglamento Num. 41.

B. Encargado de la_Propiedad Estatal - Persona que a recomendacidon del Jefe de

Agencia es designado por el Secretario de Hacienda a cargo del Control, Custodia v

Contabilidad de ia propiedad publica gubernamental de la Agencia en la cual presta

Servicios.

Procedimiento para el Nombramiento del Encargado de la Propiedad

1.

)

El personal de la Oficina de Recursos Humanos realizara el Procedimiento para el
Nombramiento de un Empleado de Carrera seglin establecido en la Ley Ntam. 8 de
4 de febrero de 2017, conocida como la “Ley para la Administracién y Transfor-
macién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico™ y por regla-
mentacién o carta circular emitida a esos fines por la Oficina de Administracién y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico
(OATRH) y la Oficina de Gerencia y Presupuesto {OGP).
Tan pronto sea nombrado y juramentado el empleado de carrera, ¢l Jefe de la
Agencia o su representante autorizado completard y enviara con acuse de recibo al
Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda los siguientes documentos:
a. Modelo SC-813, Solicitud y Nombramiento de Encargado de la Propiedad
b. Modelo SC-781, Registro de Firmas Autorizadas
c. Modelo SC-795.1, Certificacién de la Toma de Inventario (Cuando el nom-
bramiento es de caracter permanente)
Sera responsabilidad del nuevo Encargado de la Propiedad realizar un inventario
de toda la propiedad de la agencia a la fecha de la toma de posesion del cargo y
verificar el mismo contra los registros internos. De encontrar diferencia, debera
aclararla. Este inventario no tiene que ser sometido al Negociado de Cuentas del

Departamento de Hacienda.



Deberes del Encargado de la Propiedad

1. Cumplir con todas las disposiciones legales y administrativas que regulan el uso,

manejo y disposicién de toda la propiedad estatal de la Agencia.

N

Decomisar la Propiedad Estatal Excedente de la Agencia en coordinacion con el

Programa de Propiedad Excedente de Ia ASG.

3. Preparar y/o contestar reportes, informes, inventarios ademas de los diferentes

Modelos Fiscales requeridos por el Departamento de Hacienda, la Oficina del

Contralor, Propiedad Excedente de la ASG y de los Auditores estatales, federales

y privados.

a. ldentificar y/o enumerar consecutivamente en ¢l Registro de la Propiedad to-
dos los activos fijos que se reciban en su dependencia como parte de inventa-
rio, de acuerdo a lo establecido en la Reglamentacion del Departamento de
Hacienda a estos fines.

b. Llevar un registro actualizado de la Propiedad No Capitalizable.

¢. Registrar y mantener actualizado el Registro de la Propiedad Manual y el Pro-
grama de Contrel Computarizado de Propiedad.

d. Responsable que toda propiedad capitalizable v no capitalizable asignada a un
custodio, esté respaldada por un Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-
1211).

e. Mantener un Registro de jos Custodios y la localizacién de la propiedad.

f. Proveer la informacién necesaria para la realizacion del Inventario Fisico
Anual de la Propiedad Estatal de la Agencia.

g. Mantener actualizado el Archivo de Propiedad.

h. Orientar, informar y asesorar a los custodios en todo lo relacionado a la pro-
piedad.

Limitaciones:

1. El Encargado de la Propiedad Sustituto no puede ejercer funciones o tareas que

resulten en un conflicto de funciones tales como: Guardalmacén, Receptor, Ge-

rente de Transporte o Administrador de Documentos.

C. Encargado de la Propiedad Sustituto - Persona que a recomendacidn del Jefe de

Agencia es designado por el Secretario de Hacienda como representante autorizado




del Encargado de la Propiedad. Entrard en funcién cuando el Encargado de la Propie-

dad esté ausente por razdn de vacaciones regulares, enfermedad, licencia sin sueldo,

licencia militar o en caso de emergencia. Puede ser cualquier empleado de carrera al

que se le asignen estas funciones adicionales.

Deberes Encargado de la Propiedad Sustituto

1.

2.

Realizara todas las labores del Encargado de la Propiedad cuando este se  ausen-
te por razén de vacaciones regulares, enfermedad, licencia sin sueldo, licencia mi-
litar 0 en caso de emergencia.

Colaborar en el proceso de la toma de inventario anual de la agencia.

Limitaciones:

1.

El Encargado de la Propiedad Sustituto no puede ejercer funciones o tareas que
resulten en un conflicto de funciones tales como: Guardalmacén, Receptor, Ge-
rente de Transporte o Administrador de Documentos al igual que el Encargado de

la Propiedad en funciones por nombramiento de carrera.

Procedimiento para el Nombramiento del Encargado de la Propiedad Sustituto

1.

Se realizara el mismo procedimiento para el nombramiento del Encargado de la
Propiedad con la excepcién del envio del Modelo SC 795.1, Certiﬁcaciéﬁ de la
Toma de Inventario. El Encargado de la Propiedad Sustituto no tiene la responsa-
bilidad de realizar un inventario de toda la propiedad de la Agencia al momento

de su nombramiento.

. Custodio — I.a persona responsable de salvaguardar, vigilar y conservar la propiedad

estatal puesta a su cargo mediante el formulario de Propiedad en Uso.

Responsabilidades de los Custodios

1.

2.

3.

Cuidar y conservar la propiedad pablica por la cual asumi6 custodia mediante la

firma de] Modelo SC-1211 (Recibo por Propiedad en Uso).

Informar inmediatamente a su supervisor la pérdida, deterioro, obsolescencia, fa-

llas o cualquier detalle adverso que se note en el equipo estatal para que se tomen
las acciones necesarias de acuerdo a este procedimiento.
No transferir, prestar, decomisar, trasladar o disponer en cualquier otro modo de

la propiedad publica sin la autorizacion escrita del Encargado de la Propiedad.



El custodio tiene que adoptar medidas de seguridad y control de acceso para cui-
dar la propiedad.

Responder mediante una Factura al Cobro o el medio de pago que se acuerde, en
la eventualidad de cualquier dafio o pérdida debido a la accién intencional u omi-
sion, negligencia o descuido en su responsabilidad como custodio de la propiedad
estatal.

Entregar toda la propiedad estatal asignada, en caso de que el custodio renuncie a
su puesto, por destitucién, traslado de agencia o retiro por afios de servicios, al
Encargado de Propiedad; quien hard los trdmites correspondientes.

En caso que la Armeria o facilidad del custodio este bajo un contrato de remode-
lacién o reparacion, serd su responsabilidad evitar que la propiedad estatal bajo su
cuidado sea destruida o trasladada fuera de la instalacién o facilidad. En caso de
duda, deberd comunicarse y coordinar con el Encargado de la Propiedad el proce-

dimiento a seguir para salvaguardar el equipo estatal.

E. Administracidn — Administracion de Servicios Generales (ASG)

F. Division de Propiedad Excedente — Programa creado por la Administracion de Servi-

cios Generales (ASG), para asegurar el maximo aprovechamiento de los bienes mue-

bles del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Responsabilidades de la Division de Propiedad Excedente

1:

Encargada de establecer las normas y los procedimientos generales para recibir,
reasignar, transferir, cambiar (“Trade-In"), vender o destruir toda aquella propie-
dad que dan de baja las agencias y la forma en que se delegara la destruccién a
otros organismos.

Con el fin de cumplir con las leyes y reglamentos ambientales, el Programa de
Propiedad Excedente exige que a todo equipo mecénico y de refrigeracion se le

M\ (e (08
¥ el aceite.

extraiga el’
Cualquier propiedad o material estatal excedente que no esté registrada en el In-
ventario de la Agencia, puede decomisarse a través del Programa de Propiedad
Excedente de la ASG por medio del Modelo SC-1010 (Solicitud de Baja de Mate-

rial Excedente).
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Propiedad Excedente — Todos los bienes muebles que su condicion fisica o mecanijca

esta deteriorada, equipo obsoleto o aquel que ha dejado de rendir la capacidad para la
cual los hicieron, equipo que no tiene utilidad o uso y bienes que se consideran so-
brantes y desechables dentro de la agencia.

Propiedad Advenida - Todos los bienes declarados propiedad del Estado Libre Aso-

ciado bajo la Ley Num. 88 del 31 de mayo de 1967, seglin enmendada.
Propiedad Capitalizable - Toda propiedad estatal cuyo costo sea de $500.00 o mas y

con una vida util de dos (2) afios o mas. Las dos (2) condiciones deben existir. El
comprador de la Agencia determinard si el articulo a comprarse cumple con las dos
(2) condiciones antes mencionadas.

Propiedad No Capitalizable - Toda aquella adquirida por la Agencia y cualquier otro

equipo estatal que se adquiera y utilice con un fin publico y/o gubernamental (Objeto
E-4414 y menor de $500.00).

Bienes Muebles - Activos Fijos de relativa permanencia y valor que se pueden trans-

ferir de un punto a otro sin menoscabo del bien inmueble a que estuvieran adheridos,
en adicién pueden utilizarse repetidas veces sin cambiar su naturaleza v cuya utiliza-
¢cion se extiende mas de dos (2) afios desde 1a fecha de adquisicion.

Bienes Inmuebies - Activo Fijo de naturaleza permanente tales como: Terrenos, Me-

joras a Terrenos, Construccion en Progreso, Infraestructura y sus mejoras, etc.
Activos Fijos — 1.os bienes muebles e inmuebles adquiridos o que pueda adquirir la
Agencia, ya sea mediante compra, traspaso, cesion, donacién y cualquier otro medio
de adquisicion, cuyo costo por unidad es igual o mayor de $500.00. También se con-
sidera un activo fijo, toda propiedad menor de $500.00 adquirida, registrada y conta-
bilizada antes del 1 de febrero de 2004, de acuerdo a las Instrucciones Generales del
Modulo de Activo Fijo del Departamento de Hacienda.

Irregularidad - Cuando cualquier funcionario o empleado este al descubierto en sus
cuentas, no haya rendido cuenta cabal, haya dispuesto de fondos o bienes pablicos pa-
ra fines no autorizados por ley o cuando algin funcionario o empleado o persona par-
ticular sin autorizacion legal haya usado, destruido, dispuesto o se haya beneficiado

de fondos o bienes piblicos bajo el dominio, control o custodia de fa agencia.
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Pérdidg ~ Cuando se descubre desvio de fondos o bienes publicos, sobregiros, des-
cuadres en fondos, destruccion de bienes, disposicion o uso de fondos o propiedad
publica sin autoridad en ley. También hay pérdida cuando los bienes o fondos publi-
cos no pueden ser localizados v no hay evidencia de que fue un robo, escalamiento o
apropiacion.

Robg ~ Cuando en la pérdida existe la intimidacién o violencia.

Escalamiento — Cuando se penetra en la agencia sin autorizacidon y se apropian ile-
galmente de alglin bien publico.

Apropiacion — Cuando en la pérdida no existe intimidacion ni violencia.

DLSR - Defense Logistic Service Representative

DCSLOG - Directorate of Logistic (Directorado de Logistica)

USPFQ — United States Property and Fiscal Office

Afio Fiscal - Periodo comprendido entre el primero de julio de cualquier afio natural

y el 30 de junio del afio natural signiente, ambos inclusive.

W. Afo natural - Se refiere al afio calendario.

X

et

Cifra de Cuenta — ldentifica la asignacion fiscal con la cual se contabilizo la adquisi-

cidn del Active Fijo en los registros de la Agencia.

Y. Receptor — Cualguier funcionario o empleado de la Guardia Nacional de Puerto Rico

a quien, por recomendacion del Ayudante General de Puerto Rico o su representante
antorizado, el Admmistrador de la Administracion de Servicios Generales haya expe-
dido nombramiento de Receptor Oficial o Receptor Auxiliar para recibir bienes, obras

y servicios a nombre ¥ en representacién del Gobierno.

Declaracion de Propiedad Estatal

Es Propiedad Estatal todos los bienes muebles e inmuebles que estén registrados, sin im-

portar su costo, en el Registro de la Propiedad de la Agencia.

Todo equipo se identificard con un nimero de propiedad el que debera colocarse sobre

una parte que impida ser removido y que esté visible, pero sin obstruir el libre uso o reparacién

10



del activo fijo. El sistema de etiqueta se recomienda para toda clase de activo. El sello o la tinta

permanente para marcar libros y el marbete o pintura para el equipo industrial.

Vii. Programa de Propicdad Excedente

La Divisién de Propiedad Excedente de la Administracion de Servicios Generales (ASG)
es la encargada de establecer las normas y los procedimientos generales para recibir, reasignar,
transferir, cambiar (“Trade-In"), vender o destruir toda aquella propiedad que dan de baja las
agencias y la forma en que se delegara la destruccion a otros organismos. El fin del Programa de
Propiedad Excedente serd asegurar el maximo aprovechamiento de los bienes muebles del Esta-
do Libre Asociado de Puerto Rico.

- E] Programa de Propiedad Excedente exige que a todo equipo mecanico y de refrigera-
cién hay que extraerle el fredn y el aceite con el fin de cumplir con las leyes y reglamentos am-
bientales. _

Cualquier propiedad o material estatal excedente que no esté registrada en el Inventario
de la Agencia, puede decomisarse a través del Programa de Propiedad Excedente de 1a ASG por
medio del Modelo SC-1010 (Selicitud de Baja de Material Excedente).

VIII. Adquisicion de Equipo Estatal

Compras o Adquisiciones
En base al Articulo IX, Reglamento Num. 11 del 29 de diciembre de 2005 del Depar-

tamento de Hacienda, sélo se capitalizara la propiedad estatal cuyo costo sea de $500.00

0 més y tenga una vida util de dos (2} afios o mas. Las dos (2) condiciones deben existir.

El comprador de la Agencia determinaré si el articulo a comprarse cumple con las dos (2)

condiciones antes mencionadas. Cuando se adquiera mas de una clase de equipo, deberén

enirar una linea por cada clase de equipo en la Orden de Compra.

A. Para la adquisicidén mediante compra se realizara el debido proceso segin establecido
por la reglamentacién de la Administracidn de Servicios Generales (ASG) y el proce-
so interno de la Agencia. Este incluye el que:

1. Los(as) Agentes Compradores, al identificar una requisicién relacionada a la
compra de equipo, deben asegurarse que la misma especifique si se trata de un
equipo nuevo o reemplazo. En los casos de reemplazo de un equipo, la requisicion

debe especificar el ntmero de propiedad y descripcidn del equipo a reemplazar.

11




De la requisicién no cumplir con esta instruccion, deberd ser devuelta al peticio-
nario para que incluya [a informacién aqui requerida.
2. Los(as) Agentes Compradores verificaran con el Encargado de la Propiedad la si-
guiente informacion:
a. los datos de los equipos a reemplazar son correctos,
b. silacompra se trata de un equipo capitalizable o de piezas para equipo
c. vyellugar de entrega de los mismaos.
i.  Se realizardn los procesos de compra conforme a la reglamentacion vigente
y enviaran copia de la orden de compra final al Encargado de la Propiedad
por correo electrénico al mismo tiempo que se envia la orden al suplidor.
ii.  Es responsabilidad de los receptores y/o gnardalmacén notificar por correo
electrénico al Encargado de la Propiedad que los equipos se recibieron en
un periodo no mayor de veinticuatro (24) horas para que puedan ser debi-
damente identificados y marcados antes de la entrega de los mismos al pe-
ticionario.
iti.  El Encargado de la Propiedad debe recibir toda la documentacion relacio-
nada a la adquisicién de equipos capitalizables en un periodo no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas para poder realizar los procesos establecidos,
entrar los mismos en los libros de la propiedad y asignar responsabilidad a
los usuarios a través del Recibo de Propiedad en Uso (SC-1211).

B. Cuando el equipo se reciba en el Almacén de Suministros de la Divisién de Servicios
Administrativos, el Receptor de la Agencia procederd a verificar con la Orden de
Compra (Modelo SC-744), el Informe de Recibo e Ingpeceidén y el Conduce que el
equipo recibido es el solicitado en el Modelo SC-1001 vy que la(s) cantidad(es} y con-
dicién(es) del equipo sean las correctas.

C. El Encargado de la Propiedad al recibir toda la documentacion de la adquisicién rea-
lizard lo siguiente en un periodo no mayor de diez (10) dias laborables:

1. Registrar el nimero de propiedad en el Registro Manual y el Registro Mecanizado
de la Propiedad incluyendo la siguiente informacién:
a. Numero de Propiedad

b. Nombre de la Propiedad

12



¢. Descripcidon
Clase de Propiedad
Costo

-

Marca

Numero de Serie

= e rho©

Numero Orden de Compra

e

Fecha de Adquisicion (formato dd/num/aaaa)

Numero de Comprobante de pago

.

k. Cifra de Cuenta (Fondo y aportacion federal, incluyendo su proporcién, si
aplica)

. Localizacidn
m. Nombre Custodio
n. Garantias
0. Depreciacion

2. Detallard el mimero y clase de propiedad en la Orden de Compra y en el Informe
de Recibo e Inspeccidn.

3. Digitalizard los documentos antes mencionados que mantendra en el archivo de
propiedad digital

4. Preparara el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211)

5. El equipo estatal se marca con el nimero de propiedad con etiquetas engomadas,
marbetes de metal, tinta permanente, sello o pintura.

D. El Peticionario firma el Modelo SC-1001 y el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo
SC-1211) con ¢l fin de que certifique mediante su firma que recibié v que sera res-
ponsable del cuidado y conservacion de la propiedad que se le entregd. Con ellos fija
la responsabilidad de pago monetario por cualquier pérdida o dafio ocasionado por
negligencia o falta de cuidado en la propiedad por la cual ha firmado.

E. El Encargado de la Propiedad entregard toda la documentacion al Director de Servi-
cios Generales, quien verificara el cumplimiento con este procedimiento y certificara
las viudas para pasar toda la documentacién a la Seccidn de Finanzas para el pago.

F. La Seccidon de Finanzas y Presupuesto, entrara la informacién del equipo al sistema

PRIFAS con el fin de aprobar ¢l Comprobante de Pago. Esta seccidn serd responsable
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de registrar la informacion del equipo adquirido (cuenta de gasto, cuenta real, clase de

propiedad y el ndmero de propiedad) al médulo de activo fijo, y de proveer copia del

Comprobante de Pago o de cualquier otro documento relacionado con el equipo esta-

tal que el Encargado de [a Propiedad necesite enviar a la Divisidén de Propiedad del

Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda.

Propiedad no capitalizabie
En base a las disposicicnes de las Instrucciones Generales del Mdédulo de Activo Fijo,

Nuevas Clases de Propiedad y Otras Disposiciones Relacionadas al Pronunciamiento

Numero 34 (GASB 34) se especifica que los equipos con un costo unitario desde $1.00 a

$4996.99 seran clasificados como Equipo no Capitalizable.

El proceso para la adquisicion de propiedad no capitalizable es el mismo que la ad-
quisicion o compra regular a diferencia que utilizard el Registro Interno Manual y Meca-
nizado de Equipo Estatal no Capitalizable, para estos equipos.

Transferencias (Traspaso)

La transferencia, traslado, préstamo, devolucién o disposicidon de un equipo estatal
por algin funcionario o empleado de la agencia no esta permitido hasta tanto se obtenga
la autorizacién escrita del Encargado de la Propiedad de la Agencia. Es responsabilidad
del custodio actual de la propiedad el finalizar el relevo y transferencia de su custodia al
nuevo custodio mediante previa coordinacion con el Encargado de la Propiedad y con el
funcionario o empleado al cual se le va a transferir la propiedad. Para esto se Hevard a ca-
bo el siguiente procedimiento:

A. El custodio enviard una comunicacidn por escrito al Encargado de la Propiedad a tra-
vés del formulario GNPR-SG-002 (Control de Inventario Estatal) informando su in-
tencion de transferir, trasladar, prestar o devolver el equipo propiedad del estado con
no menos de quince (135} dias calendarios de anticipacién. En su comunicacion inclui-
ra la siguiente informacion:

1. Numero de Propiedad

. Descripcion del Equipo

2

3. Namero de Serie

4. FEstado actual de la unidad
5

. Ubicacion actual
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6. Nombre del actual y nueve custodio
7. Lugar de la nueva ubicacion (incluye nimero de edificio u oficina de aplicar).

B. El Encargado de la Propiedad visitara la ubicacién y verificara la condicién en la que
se encuentra el equipo. De estar en malas condiciones procederd a investigar la causa.
En caso de pérdida o dafio procedera segiin establecido en el procedimiento de irregu-
laridades en la propiedad. Si el dafio es por causas naturales y el equipo no se encuen-
tra en condicion de uso se denegara la transferencia y se pondréd en la lista para deco-
miso.

C. El Encargado de la Propiedad preparara el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-
1211) con la nueva informacidn del custodio y la nueva ubicacién.

D. El dia de la realizacion de la transferencia, traslado, préstamo o devolucidn del equi-
po, el Encargado de la Propiedad estara presente y tomara la firma del nuevo custodio
en el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211) y entregara copia a ambos em-
pleados del documento.

E. Actualizard la informacion del custodio y ubicacién del equipo en el Registro Manual
y Mecanizado de la Propiedad.

En el caso de la propiedad no capitalizable sélo sera necesario que el custodio anterior
envie copia del acuse de recibo de la propiedad del nuevo custodio para actualizar la infor-
macion en el Registro Manual y Mecanizado de la Propiedad no Capitalizable. El acuse de
Recibo debe incluir la siguiente informacion:

a. Numero de Propiedad

b. Descripcion del Equipo

¢. Nombre del nuevo custodio
d. Lugar de la nueva ubicacion

Donacion

A. Cualquier donacidn a la Agencia debera realizarse mediante una comunicacion escrita
por parte del donante al Ayudante General o su representante autorizado. El donante
debe expresar su intencién de donar la propiedad a la Agencia, anotar v describir la
siguiente informacion:

a. numero de serie

bh. marca
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c. modelo de la propiedad
d. presentar documentos que evidencien la titularidad de Ia propiedad que incluyan el
costo y fecha de adquisicidn
e. la firma del donante.

B. El Jefe de Agencia o su representante autorizado decidird si aprueba o no la donacidn.
En caso de aprobarse la donacion, el Jefe de Agencia firmard el comunicado del do-
nante y autorizard al Encargado de la Propiedad a remitir al donante a la ASG para
cumplimentar el “Contrato de Donacidon™ segtn establecido en el Articulo 83 dei Re-
glamento Ntm. 6 de Adquisicion de dicha dependencia.

C. De la ASG autorizar la donacién, el Encargado de la Propiedad procedera a registrar
la propiedad en el Inventario de Activos Fijos de la Agencia y en el Departamento de
Hacienda si su costo es igual o mayor de $500.00 o procederd a detallar en el Registro
de Propiedad no capitalizable si es menor de $500.00 procediendo segun establecido
en la Carta Circular Ndam. 130-47-07 del 22 de mayo de 2007 del Departamento de
Hacienda.

Sistema de Cambio (“Trade-In")

A, Siempre que un Sistema de Cambio (“Trade-In") esté invohucrado en la compra de un
equipo, el jefe de Agencia o su representante autorizado enviara una carta solicitando
la autorizacion para la adquisicién de un equipo por medio de un “Trade-In” al Ad-
ministrador de la ASG con atencion al Director del Programa de Propiedad Exceden-
te. En la carta antes mencionada se indicard la descripeion de la propiedad que se
quiere dar de baja, la justificacion del “Trade-In” y se incluira la Solicitud de Compra
del “Trade-In".

B. El personal de la ASG tasard la propiedad y evaluard el precio que el vendedor ofrece
a la Agencia en la transaccién y determinard si la oferta favorece los intereses de la
Agencia y el Gobierno. De ser autorizado el “Trade-in”, el Encargado de la Propiedad
dard de baja el equipo mediante el Modelo SC 787; Declaracién de Propiedad Exce-
dente.

C. El comprador deberd anotar que parte del pago es un crédito del “trade-in” en el
Comprobante de Pago, Orden de Compra y el Informe de Recibo y establecer el mon-

to del crédito.
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IX.

Fl Encargado de la Propiedad marcara el nuevo equipo e incluird toda la informacion
del mismo en el Registro Manual y Mecanizado de la Propiedad observando que ¢l
costo del activo fijo que se adquiera mediante el “trade-in” serd el precio que se pagd
por el mismo mas el importe correspondiente a la rebaja obtenida por el activo fijo

entregado a cambio.

Adgquisicion de Equipo Federal

A.

La Agencia mantendrd un expediente actualizado con los documentos y certificacio-
nes de firmas requeridas por el Programa de Propiedad Excedente de ASG para cuali-
ficar en ia adquisicion de propiedad estatal y federal.

La adquisicién de equipo federal medignte donacidn tiene que ser solicitado por escri-
to al Programa de Propiedad Excedente (Programa autorizado a recibir y transferir
equipo estatal y federal a las diferentes agencias y municipios) de ASG y debe ser
coordinado con el Encargado de la Propiedad de la Agencia y el Inspector de la Pro-

ptedad Excedente Estatal a cargo de las transacciones de equipo excedente federal.

. El Encargado de la Propiedad realizara un inventario fisico de la propiedad federal

donada y procedera a contabilizar la propiedad adquirida en el Departamento de Ha-

cienda.

. Ninguna Agencia estatal est4 autorizada a transferir o donar propiedad federal a los

municipios o entidades privadas. La propiedad antes mencionada tiene que ser trami-
tada a través del Modelo SC 787 al Programa de Propiedad Excedente de ASG donde
se procedera asignar o disponer de la propiedad de epigrafe de acuerdo al orden de
prioridad de las agencias.

La adquisicién de propiedad federal mediante donacion no estd garantizada para la
parte estatal de la Agencia debido a que existen muchas agencias federales y estatales
con mayor prioridad adquisitiva de propiedad federal. Se recomienda la adquisicion

de donaciones federales a través de la parte federal (USPFO) de la Agencia.

Acreditacion (Descargo) del Equipo Estatal

A,

Decomiso de la Proniedad Estatal:

1. El custodio o el personal de la Unidad Peticionaria que interese retirar de su faci-

lidad o decomisar alguna propiedad estatal asignada a su armeria o facilidad, lo
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comunicard por escrito al Encargado de la Propiedad, Seccion de Servicios Gene-
rales de la Division de Servicios Administrativos. Esta comunicacion debera in-
cluir:
a. Numero de propiedad
b. Descripcidn del equipo
¢. Razon(es) para decomisar la propiedad
d. Nombre y firma del peticionario
¢. Autorizacidn del Director(a) de area o Gerente de Programa
. El Encargado de la Propiedad inspeccionard la propiedad y llevara a cabo las ges-
tiones internas para determinar si el bien eg de utilidad para cualquier otra unidad
O programa.
. En la eventualidad de que no haya un custodic o dependencia dentro de la Agen-
cia interesada en la propiedad, el Encargado de la Propiedad preparard el Modelo
SC-787 (Declaracidn de Propiedad Excedente), indicando la propiedad que se in-
teresa dar de baja y obtendr4 la firma del Oficial Ejecutivo para Asuntos Estatales
autorizando dicho decomiso.
Solicitara al Gerente del Programa que solicité la baja de la propiedad una certifi-
cacion de fondos para cubrir los costos relacionados al decomiso de la Propiedad
y entregard la documentacion pertinente a la Seccion de Finanzas de la Agencia
para la realizacion del Comprobante de Pago Interagencial para ¢l pago adelanta-
do por los Servicios del Inspector de Propiedad Excedente y el camién {(cuando
sea solicitado) de ASG con el cual se transportara la propiedad excedente al lugar
de disposicidn.
Se entregara en el Programa de Propiedad Excedente de ASG con acuse de recibo
los siguientes documentos:
Modelo SC-787 (Declaracion de Propiedad Excedente)
b. Comprobante Interagencial
¢. Certificacion de Remocion de Fredn y Aceite por un téenico de refrigeracién
{(s6lo cuando se trate de equipos de refrigeracion).
. El Programa de Propiedad Excedente le notificard al Encargado de la Propiedad el

nombre del inspector y la fecha en que se va a realizar el decomiso.
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7. El Encargado de la Propiedad realizara junto al Agente Comprador de la Agencia
las coordinaciones pertinentes con las compafiias de reciclaje identificadas por la
ASG para los equipos que deben ser dispuestos a través de los programas de reci-
claje seglin establecido por dicha agencia.

8. El dia de la realizacién del decomiso, el Inspector de Propiedad Excedente deter-
minaré si acepta o rechaza el decomiso o la entrega de la propiedad al Almacén de
Propiedad Excedente de la ASG. En el caso que se acepta el decomiso de la pro-
piedad, se procederd a entregar los equipos identificados a la compafifa de recicla-
je o depositar y destruir toda la propiedad en el vertedero mas cercano segiin sea
el caso. El Inspector de la ASG tiene la potestad de tasar cualquier equipo exce-
dente de la Agencia y proceder a almacenar el equipo antes mencionado en el
Almacén de Propiedad Excedente de la ASG. Si se rechaza el decomiso de la pro-
piedad, el Encargado de la Propiedad tendrd que enviar nuevamente el Modelo
SC-787 o en su lugar justificar la pérdida de las partes o piezas que faltan de los
equipos.

9. Cuando el Encargado de la Propiedad reciba el Modelo SC-787 firmado por el
Inspector de ASG, procederd a eliminar las unidades decomisadas del inventario
de la agencia y establecerd en el Registro Manual y Mecanizado de la Propiedad
el nimero de la Declaracién de Propiedad Excedente y la fecha del decomiso de
cada equipo.

B. Pérdidap Robo () /)

1. En caso de pérdida o robo de alguna propiedad de la Agencia se iniciara el si-
guiente proceso tan pronto se advenga en conocimiento del suceso.

a. El Encargado de la Propiedad solicitard por carta al Oficial Ejecutivo para
Asuntos Estatales y por conducto del Director de Servicios Generales la reali-
zacion de una investigacion interna sobre la pérdida del equipo en un periodo
no mayor de veinticuatro (24) horas de haber advenido en conocimiento del
robo o pérdida de la propiedad. La carta incluird lo siguiente:

i. Numero de Propiedad del equipo(s) perdido(s)
ii. Descripeion

iii. Marca
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iv. Modelo

v. Valor real de la propiedad (segin lo establece la carta circular CC1300-
24-08 del Departamento de Hacienda)

vi. Ubicacion

vii. Fecha en que advino en conocimiento de la pérdida

viil. Descripeién de cémo advino en conocimiento de la pérdida

El Oficial Ejecutivo para Asuntos Estatales delegara por escrito en la Oficina

de Seguridad de la Agencia la realizaciéon de una investigacién interna para

documentar los eventos ocurridos con el fin de identificar si intervino alguna

causa o circunstancia fortuita o ajena a la voluntad de la persona responsable o

aparentemente responsable, asi como si intervino falta, culpa o negligencia de

parte de la misma y determinar las causas y circunstancias que produjeron la

pérdida o robo, hacer las recomendaciones debidas para evitar que ocurran es-

tos eventos en el futuro, recobrar los bienes perdidos y recomendar las sancio-

nes y/o acciones que procedan.

El Oficial a cargo de la Oficina de Seguridad asignard la investigacion interna

a uno de los Supervisores de los PME’s.

. El Supervisor de PME’s debe realizar la investigacion v emitir el informe en

un periodo no mayor de veinte (20) dias calendarios a partir de la fecha en que

la agencia advino en conocimiento de la irregularidad.

El Encargado de la Propiedad notificard inmediatamente a la Oficina del Con-

tralor independientemente de la causa, cuantia v de que pueda haber la restitu-

cion de los fondos o bienes publicos relacionados con la pérdida o el robo. Se

utilizara el Modelo OC-FSA-125 (Notificaciéon de Pérdidas o Irregularidades

en el Mangjo de Fondos o Bienes Publicos) de la Oficina del Contralor en o

antes de diez (10) dias calendarios de haberse recibido el informe de la inves-

tigacién interna del 4rea de seguridad.

También notificard al Departamento de Hacienda seglin establece la carta Cir-

cular 1300-24-08 de dicho departamento mediante los formularios que asi se

indiquen y procederd a dar de baja el equipo del Registro de la Propiedad.
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También se notificard inmediatamente al Departamento de Justicia cuando la
pérdida es el resultado de un acto ilegal y su valor es mayor de $5,000.00.
Ademds, el Departamento de Hacienda y la Oficina de Etica Gubernamental
deberan ser notificados del asunto. La notificacion antes mencionada se puede
realizar mediante Declaracién Jurada presentada ante la Oficina de Etica Gu-
bernamental (Planteamiento Jurado) o cuando la propia Oficina antes mencio-
nada pueda iniciar una investigacion al tener conocimiento de la informacion
por medio de confidencias, llamadas telefonicas y periddicos de circulacion
general (Planteamiento no Jurado).

Someterd al Director de Servicios Generales toda la informacién necesaria pa-
ra realizar el cobro a la fianza global o al seguro por la pérdida ¢ irregularidad
en la propiedad en los casos que aplique.

El Oficial Ejecutivo para Asuntos Estatales enviard copia de la investigacién
interna de la irregularidad a los Abogados de la Division Legal para que eva-
Iien el caso v hagan recomendaciones de acciones a seguir al Ayudante Gene-
ral en un periodo no mayor de quince (13) dias calendarios contados a partir
de la fecha de la solicitud.

El Ayudante General, basado en ¢l informe de investigacién interna y las re-
comendaciones de la Division Legal sera responsable de tomar la determina-
¢ién final en cuanto a si intervine falta, culpa o negligencia.

El Ayudante General aplicard, prontamente, las medidas administrativas para
corregir la deficiencia que propicid la irregularidad conforme a las normas
disciplinarias o controles internos establecidos. En los casos en que se encuen-
tre al personal responsable de la irregularidad, ordenard las acciones y sancio-
nes que procedan. Cuando la agencia no logre el cumplimiento de las acciones
y sanciones que se¢ imponga al personal responsable de la irregularidad, notifi-
card el hecho al Secretario del Departamento de Justicia para que éste deter-
mine si procede imponer alguna otra sancidn o instar accion judicial para ase-
gurar ¢l cumplimiento de la misma, independientemente del importe de la
irregularidad. En los casos donde se determine que en la irregularidad investi-

gada no intervino falta, culpa o negligencia podra relevar al personal del pago



o reembolso de dinero o de la propiedad pibiica, siempre que la cuantia total
de la irrepularidad no exceda de $5,000.00. En los casos donde exceda dicha
cantidad, la agencia notificard inmediatamente al Secretario del Departamento
de Justicia para que éste tome las acciones que correspondan. El Departamen-
to de Justicia serd la agencia a cargo de evaluar y procesar si aplican cargos en
los casos en donde la cuantia de la irregularidad exceda los $5,000.00. Luego
de completar este proceso con el Departamento de Justicia el Encargado de la
Propiedad de la Agencia radicara al Departamento de Hacienda el formulario

SC-785 para la baja de los equipos.

2. El Encargado de la Propiedad sera el responsable y custodio del registro y expe-

diente de la pérdida o wrregularidad de la propiedad y contendra la siguiente do-

cumentacion:

a.

Modelo SC-1062 (Hacienda), Notificacidn de Irregularidades en el Manejo de
Propiedad y Fondos Pablicos, cuando proceda.

Informe del Delito (informe policiaco) — Si la irregularidad hubiere sido noti-
ficada a la Policfa, deberdn conservar copia del informe policiaco final; si no
hubiere sido notificada, deberan hacerlo constar en el informe a rendir sobre la
irregularidad cometida.

Informe de Incendio del Servicio de Bomberos de Puerto Rico en los casos
que la irregularidad haya sido causada por fuego. Se conservara copia del in-
forme.

Informes administrativos que surjan de las investigaciones v la accién admi-
nistrativa que se recomienda, si alguna.

Toda evidencia testifical de forma escrita, preferiblemente jurada ante un no-
tario o del personal autorizado por ley para tomar juramento.

Copia del formulario Informe de Pérdida de Propiedad, Bienes o Fondos Pa-
blicos (Oficina del Contralor).

C. Incerndio o Desastre Natural

El1 Jefe de la Agencia debera impartir instrucciones al personal para salvaguardar

la propiedad bajo su custodia. Después de ocurrir un desastre, los custodios o el per-

sonal disponible deberan inspeccionar el drea con el Encargado de la Propiedad para
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identificar la propiedad dafiada total o parcialmente, evitar mas dafio a la misma e ini-
ciar los trdmites para dar de baja la propiedad, en caso de ser necesario. Deberan de
acompafiar el Reporte con el Informe de la Agencia Estatal para Manejo de Emergen-
cias, Bomberos y/o la Policia con la reclamacion al seguro.
D. Depreciacion

El Encargado de la Propiedad de la Agencia es responsable de computar el valor
real de la propiedad cuya baja soliciten a la Divisidon de Propiedad del Negociado de
Cuentas del Departamento de Hacienda. El método de depreciacion a utilizarse serd el
de lnea recta (Straight Line Method). La depreciacién comienza el primer dia del
proximo mes de la adquisicion del activo segin establece el Articulo VIII del Regla-
mento Nam. 11 del Departamento de Hacienda. Es responsabilidad del Departamento
de Hacienda computar y aplicar el método de depreciacion a los activos fijos de las
agencias para la preparacion de los estados financieros. El costo de la propiedad {con
excepeidn de activos fijos tales como los terrenos, las mejoras al terreno y ciertos ac-
tivos de infraestructuras) debe ser depreciado a través de su vida util estimada, a me-
nos que la vida sea inagotable. Se utilizara la formula para establecer la depreciacion
de la Carta Circular Ntm. 1300-24-08; Notificacién de [rregularidades Cometidas en
el Manejo de Propiedad v Fondos Publicos del 30 de enero de 2008 del Departamento
de Hacienda. Se estableceran los afios de vida 1itil de los equipos segun las Instruc-
ciones Generales del Modulo de Activo Fijo, Nuevas Clases de Propiedad y Otras

Disposiciones Relacionadas al Pronunciamiento Numero 34 (GASB).

X1.  Contratos de Adquisieién, Instalacién y/o Reemplazo de Equipos

En el caso de adquisicidén de equipo mediante confratos que incluyan la instalacion y/o

reemplazo se procederd de la siguiente manera:

A. La persona & cargo de supervisar el contrato en cuestion solicitard al contratista que
someta las facturas incluyendo el detalle de los equipos instalados de la siguiente ma-
nera:

1. Descripcion del Equipo
2. Marca
3. Modelo
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8.

Numero de serie

Lugar de instalacién

Costo del equipeo

Costo de instalacion o remplazo, transporie y cualquier otra informacidn relacio-
nada

Garantia

B. El supervisor del contrato certificara las facturas v conduces y entregaré toda la do-

cumentacién necesaria para el pago en la Oficina de Servicios Administrativos.

C. El Encargado de 1a Propiedad al recibir toda la documentacion de la adguisicion rea-

lizara lo siguiente en un periodo ne mayor de diez (10) dias laborables:

1.

Registrar el ntimero de propiedad en el Registro Manual y el Registro Mecanizado
de la Propiedad incluyendo la siguiente informacion:

Numero de Propiedad

TP

Nombre de la Propiedad

Descripcion

e

Clase de Propiedad
Costo

Marca

Modelo

o oo

Numero de Serie

[N

Namere Orden de Compra

j. Fecha de Adquisicién (formato dd/mm/aaaa)

k. Ntmero de Comprobante de pago

. Cifra de Cuenta (Fondo v aportacion federal, incluyendo su proporcién, si
aplica)

m. Localizacidn

n. Nombre Custodio

0. Garantias

p. Depreciacion
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2. Detallard el nimero y clase de propiedad en la Orden de Compra y en el Informe
de Recibo e Inspeccidn

3. Fotocopia los documentos antes mencionados los cuales mantendra en el Archivo
de Propiedad

4. Preparara el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211).

5. El equipo estatal se marca con el nimero de propiedad con etiquetas engomadas,

. marbetes de metal, tinta permanente, sello o pintura

D. El custodio firma el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211) con el fin de
que certifique mediante su firma que recibid y que serd responsable del cuidado v
conservacién de la propiedad estatal que se le entregd v fija la responsabilidad de pa-
go monetario por cualquier pérdida o dafic ocasionado por negligencia o falta de cui-
dado en la propiedad por la cual ha firmado.

E. El Encargado de la Propiedad entregara toda la documentacién al Director de Servi-
cios Generales quien verificard el cumplimiento con este procedimiento y certificard
la documentacion a la Seccidon de Finanzas para el pago.

F. La Seccion de Finanzas y Presupuesto, entrara la informacién del equipo al sistema
PRIFAS con el fin de aprobar el Comprobante de Pago. Esta seccién sera responsable
de registrar la informacion del equipo adquiride {cuenta de gasto, cuenta real, clase de
propiedad y el nimero de propiedad) al médulo de pago, y de proveer copia del
Comprobante de Pago o de cualquier otro documento relacionado con el equipo esta-
tal que el Encargado de la Propiedad necesite enviar a la Divisién de Propiedad del

Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda.

XIiI. Inventaric Fisico Anual

A. El inventario anual de la propiedad se realizard en dos fases: Un inventario interno
por oficinas y el inventario general

B. La primera fase consistird de un inventario interno de cada oficina que se realizard
durante el primer semestre del afio natural de acuerdo al proceso que se identifica a

continuacion:



1. El Encargado de la Propiedad enviara a cada oficina u programa en o antes del 28
de febrero el listado de los equipos adscritos a dicha unidad a la fecha de la reali-
zacién de la misma y sus respectivos custodios.

2. El Director{(a) o Gerente de cada oficina o programa realizard el inventario interno
de toda la propiedad asignada a su area y enviara una certificacion al Encargado
de la Propiedad de la Toma de Inventario en o antes del 30 de mayo de cada afio.

3. Serd responsabilidad del Director(a) o Gerente de cada oficina o programa de no-
tificar el estatus de los equipos, actualizaciones de ubicacion o custodio v realizar
los procesos establecidos en la seccion Pérdida o Robo de este manual para los
casos de irregularidades como: pérdidas, robos, vandalismos, destruccion o cual-
quier otra situacion que afecte la condicion y utilizacién de la propiedad.

€. Lasegunda fase del inventario se realizard como se describe a continuacion:

1. El Encargado de la Propiedad entregara en o antes del 15 de julio de cada afio el
listado de las oficinas que incluird el listado de toda la propiedad estatal y los cus-
todios que se encuentran en cada una de ellas.

2. El Director de Servicios Generales basado en la lista de oficinas preparara un ca-
lendario donde se establecera un Plan de Trabajo para el Inventario Fisico Anual
de la Propiedad Estatal de la Agencia. En el mismo, debera detallar la(s) fecha(s),
ntimeros de teléfonos y Personas de Contactos de cada Armeria y/o Facilidades en
las cuales se realizard los inventarios.

3. Los inventarios se realizardn entre los meses de 7 al 11 de cada afio natural con el
fin de incluir en el inventario toda la propiedad que se adquiera hasta el 30 de ju-
nio de cada afio (corte del inventario). Solo se incluirdn aquellas fransacciones an-
teriores a la fecha de corte, las demds transacciones se incluiran en el préximo in-
ventario anual. ‘

4. El Director de Servicios Generales notificara a todas las oficinas el calendario pa-
ra la realizacion de inventario. El personal de cada oficina podré solicitar cambio
de fecha para la visita de inventario en caso de conflictos con otras actividades o

antes de quince (15) dias calendarios previo a la fecha de la visita de inventario.
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10.

El Director de Servicios Generales serd el responsable de coordinar las fechas en
las que se tomard el inventario, asi como las personas que realizaran el mismo y
cuél serd el proceso.

Se realizard una reunién para orientar el personal que realiza el inventario de tal
manera que este familiarizado con el proceso de toma de inventario, conocer don-
de esta localizado el activo fijo, con como completar los formularios para identifi-
car la condicién del activo y obtener los materiales v recursos necesarios para
completar el mismo. El Encargado de la Propiedad proveera el listado de equipos
por facilidad para ser utilizado durante el proceso de inventario. Ademis de la
documentacién necesaria en el caso de pérdidas o irregularidades.

En el inventario se cotejara que toda la propiedad este fisicamente bajo el control
de su custodio, que la misma esté en buenas condiciones y marcada con el ndmero
de propiedad correspondiente. Se tomara la firma del custodio de la propiedad en
el Modelo SC-1211 (Recibo Por Propiedad en Uso) en el case de que el mismo
haya cambiado. Ademas, se identificard toda propiedad para decomisar en cada
unidad.

En la eventualidad que no esté fisicamente la propiedad, el Custodio tendra diez
{10) dias laborables para reponer o localizar la propiedad que no estuvo durante el
Inventario Fisico Anual o en cualquier otro momento que se verifique o coteje el
equipo estatal. En la eventualidad que no aparezca la propiedad, se procederd a
tomar las acciones correspondientes segun establecido en la seccion Pérdida o
Robo de este manual.

El Director de Servicios Generales cotejara el inventario fisico en acorde con los
registros internos de la Agencia para su ajuste final. Las diferencias encontradas
deben ser corregidas vy explicadas por el Encargado de la Propiedad en un periodo
no mayor de quince (15) dias calendarios a partir de haber recibido el informe.

El Encargado de la Propiedad tomara el informe de inventario, preparard y envia-
r4 el mismo a la Divisién de Propiedad del Negociado de Cuentas del Departa-
mento de Hacienda utitizando el Modelo SC-795.1. Deberd incluir los siguientes
datos:

a. Nimnero de Propiedad
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b. Costo

c. Clase de Propiedad

d. Fecha de Adquisicién
e. Fondo

11. El Informe del Inventario Fisico de la Agencia ser entregado por el Encargado de
la Propiedad al Departamento de Hacienda en o antes del 30 de diciembre de cada
afio natural. E1 mes de diciembre de cada afio natural es utilizado para cuadrar y
completar tareas administrativas relacionadas con el inventario.

12. El Director de Servicios Generales entregard un 1nforme sobre la toma de inventa-
rio, los hallazgos, diferencias y cualquier otra informacidn que sea pertinente al
Oficial Ejecutivo para Asuntos Estatales en o antes del 28 de febrero de cada afio.
Dicho informe seré enviado al USPFO para cumplir con la notificacion del inven-

tario de la propiedad segin el NGR 5-1.

XIII. Verificacion de la Propiedad al momento de Cese de un Empleado

Cuando un empleado cesa sus funciones en la agencia se debe cumplir con el siguiente

procedimiento:

A. La Oficina de Recursos Humanos notificara al Encargado de la Propiedad con quince

(15) dias de antelacion la fecha del cese de funciones de un empleado.

. El Encargado de la Propiedad procederd a inspeccionar toda la propiedad estatal en-

tregada por el custodio para determinar la condicidén en que se encuentra. En el caso
de que los bienes publicos estén completos y en buen estado, ¢l Encargado de la Pro-
piedad firmara la Certificacién de Terminacién de Emplec (Clearance) y el Recibo
para el Control del Equipo Estatal (forma GNPR-SG-002) para relevar al custodio de
sus responsabilidades. En el caso de que la Propiedad no esté completa o en buen es-
tado, el Encargado de la Propiedad le recomendard al Oficial Ejecutivo para Asuntos
Estatales por conducto del Director de Servicios Generales una investigacion para de-
terminar si hubo negligencia o descuido en las responsabilidades y deberes del custo-

dio.

. El Oficial Ejecutivo para Asuntos Estatales referird el caso al Area de Seguridad para

que realice la investigacidén en un periodo no mayor de diez (10) dias laborables. Al
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X1v.

XV.

culminar la investigacion presentaran un informe escrito de los hallazgos. De encon-
trar negligencia o descuido del funcionario o empleado, se determinard el costo a co-
brar y se indicard en la Certificacién de Terminacién de Empleo (Clearance).

La Seccion de Recursos Humanos no tramitard la ndémina del pago final a ningun fun-
cionario o empleado de la Agencia hasta tanto el Encargado de la Propiedad certifi-
que en la Certificacion Terminacion de Empleo (Clearance) que dicho funcionario o
empleado cumplié con lo establecido en el Inciso anterior y/o no adeuda propiedad

alguna al Estado Libre Asociado de Puertc Rico.

Valoracion de los Activos Fijos

A.

El valor real del activo fijo serd su precio de venta menos los descuentos, més los cos-
tos de transportacion, entrega (“Shipping and Handling™} e instalacién (labores mds
materiales) vy el pago de arbifrios.

El costo de las donaciones, confiscaciones, transferencias o propiedad advenida seré
la tasacion.

El costo para los libros u otros articulos colectivos serd el total que se pague por la
coleccidn. Sin embargo, la Agencia debera anotar el costo individual de cada compo-
nente de la coleccion.

El costo real de los bienes inmuebles (bienes rajces) incluye el precio de compra més
otros costos definidos en el Articulo VI del Reglamento Num. 11.

El costo real de la propiedad inmueble o de las mejoras incluye el costo del contrato
de construccion més otros costos excepto los gastos de financiamiento, segin defini-

do en el Articulo VII del Reglamento NUm. 11.

Informe de Diferencias

El Informe de Diferencias del Departamento de Hacienda serd trabajado y sometido por

el Encargado de la Propiedad segiin establecido en el Reglamento Numero 11 de dicho Departa-

mento. Este informe sera verificado por el Director de Servicios Generales.

XVL

Incumplimiento de la Reglamentacién Aplicable

Fl incumplimiento con cualguiera de los articulos de este Manual de Procedimientos,

puede conllevar todas aquellas sanciones o acciones disciplinarias necesarias segtin los articulos
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veinticuatro (24), veinticinco (25) y treinta y dos (32), en la seccion de Conducta y Productividad
del Manual de Normas Disciplinarias del Area de Recursos Humanos de la Guardia Nacional de
Puerto Rico para los empleados estatales; ademas del articulo veintidos (22) en la seccion Apli-
cables a Sisternas de Informacién. Ademds, en el caso de que el evento ocurra con empleados
federales, €] caso serd referido a Human Resources Office (HRO) para las acciones correspon-

dientes a nivel federal.

XVIl. Formuiarios
- A. OC-FSA-125 Notificacién de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos o

Bienes Publicos
SC-312 - Informe de Diferencias
SC-744 - Obligacién y Orden de Compra
SC-735 - Comprobante de Pago
SC-785 - Informe de Enmienda al Activo Fijo
SC-787 - Declaracion de Propiedad Excedente
SC~795 - Inventario fisico de Activos Fijos
SC-795.1 - Certificacion de Toma de Inventario Fisico
SC-1001 - Requisicioén de Materiales, Equipo y Servicios
SC-1010 - Solicitud de Baja Material Excedente
SC-1211 - Recibo por Propiedad en Uso
8C-754.1 - Informe de Activos de Capital
. SC-754.1A - Detalle
GNPR-5G-002 Recibo para el Control del Equipo Estatal

Re S EmemE Yo w

z 2

VI, Clausula de Salvedad

Si cualquiera de las disposiciones de este manual o su aplicacién a cualquier persona o
circunstancia fuera declarada nula o inconstitucional por un Tribunal competente, la sentencia o

resolucion dictada a tal efecto, no invalidara las demas disposiciones o aplicaciones del mismo.

XIX. Vigencia

Este Manual de Procedimiento entrard en vigor inmediatamente a la firma del Ayudante

General de Puerto Rico.
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Aprobado el ) {de c_l%ﬁgl de 2017.

Isabelo Rivera Negron
General de Brigada, GNPR
Ayudante General
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ENMIENDA AL PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA PROPIEDAD ESTATAL

Se enmienda el Articulo IV: Base Legal, Letra H, para eliminar la Ley 88 del 31 de mayo de 1967
y se sustituye por la Ley de 11 de diciembre de 2019, “Nueva Ley de Armas de Puerto Rico del
ano 2020”.

Se enmienda la Letra | para eliminar Ley 164 del 23 de julio de 1974 y se sustituye por la Ley Nim.
73 de 23 de julio de 2019, mejor conocida como “Ley de la Administracién de Servicios Generales
para la Centralizacion de las Compras del Gobierno de Puerto Rico de 2019”.

Se enmienda la Letra P para eliminar el Folleto Informativo para el Uso, Control y Contabilidad de
la Propiedad de la Oficina del Contralor (septiembre 2006) y se sustituye por el Folleto Informativo
para el Uso, Control y Contabilidad de la Propiedad de la Oficina del Contralor (noviembre 2008).

Se enmienda la Letra Q, Namero uno (1) Letra (c) para eliminar la Carta Circular Nim. OC-18-01
del 26 de julio de 2017 por estar derogada y se sustituye por la Carta Circular NGm. OC-20-01 del
9 de julio de 2019.

Se enmienda el Nimero 4 para eliminar las Letras, (a) Carta Circular ASG Nam. 81-2 del 2 de

septiembre de 1980 (b) Carta Circular ASG Num. 82-14 del 22 de diciembre 1981, (c) Carta Circular

ASG Num. 93-5 del 29 de marzo de 1993 y (d) Carta Circular ASG Nim. 94-4 del 20 de septiembre
1993 y se afiade la Letra (g). Par que lea como sigue:

/ g) Carta Circular Num. 2004-4 del 27 de mayo de 2004.

Se enmienda el Articulo V: Definicion de Términos, Procedimientos y Responsabilidades, el
Inciso B. Encargado de la Propiedad, Subinciso: Deberes del Encargado de la Propiedad, Niimero
tres (3), letra C para que lea como sigue:

c) Registrar y mantener actualizado el Registro de la Propiedad en el Programa de Control
Computarizado de Propiedad Fix Assets Management & Accounting System (F.A.M.A.S.).

Se enmienda el Numero tres (3), la Letra f, para que lea como sigue:

f) Proveer la informacion necesaria para la realizacién del Inventario Fisico Anual de la
Propiedad de la Agencia. Preparar catalogos de inventarios trimestrales por localizacion
en FAMAS.



Se enmienda el Nimero tres (3), la Letra h, para que lea como sigue:

h) Orientar, informar y asesorar a los custodios, sub-custodios y usuarios en todo lo
relacionado a la propiedad.

Se enmienda el Nimero tres (3), la letra i, para que lea como sigue:

i) Anejar en el Sistema F.AM.A.S. el formulario GNPR-SG-002-A debidamente firmado,
a la transaccion correspondiente a la propiedad que se le ha asignado un custodio y sub-
custodio.

Se enmienda el Numero tres (3), la Letra D, Custodio, para que lea como sigue:

D). Custodio- para que lea como sigue: La persona a cargo de unidades y/o programa y
a su vez responsable de la propiedad adquirida para dicha facilidad o programa y puesta
a su cargo mediante el formulario de Propiedad en Uso (SC-1211).

Se afade en el Subinciso: Responsabilidades del Custodio, para afiadir el Niumero ocho (8), para
que lea como sigue:

8) Designar por escrito a una persona para ejercer funciones Sub-Custodio, la propiedad
recibida por el Custodio en el formulario SC-1211, sera transferida al Sub-Custodio a
través del sistema para el manejo de la propiedad F.AM.A.S. y se documentara en el
formulario GNPR-SG-002-A. El formulario GNPR-SG-002-A debera incluir la firma del
Custodio y el Sub-Custodio, una vez firmado debera ser anejado en el sistema FAMAS,
por el Sub-Custodio.

Se afade la Letra z, para definir y establecer las: Responsabilidades del Sub-Custodio, para que
lea como sigue:

Z. Sub-Custodio — La persona asignada por el Custodio para llevar el control,
salvaguardar, vigilar y conservar la propiedad de una o varias localidades bajo un
programa, unidad o armeria.

Responsabilidades del Sub-Custodio

1. Asegurarse de tomar la firma a todos los usuarios de la propiedad en uso por su
programa o armeria, mediante el uso del formulario GNPR-SG-002-B, el cual se prepara
en el sistema para el manejo de la propiedad FAMAS. El formulario GNPR-SG-002-B,
deberd incluir las firmas del usuario y Sub-Custodio, una vez firmado debera ser anejado
en el sistema FAMAS, por el Sub-Custodio a la transaccion correspondiente. El Sub-
Custodio enviara una copia del documento al encargado de la propiedad.

2. Realizar un inventario periédico de la propiedad asignada a su programa o armeria.
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3. Informar inmediatamente al Encargado de la Propiedad de la pérdida, deterioro,
obsolescencia, fallas o cualquier detalle adverso que se note en el equipo para que se
tomen las acciones necesarias de acuerdo con este procedimiento.

4. No prestar o trasladar propiedad fuera del programa o armeria sin la autorizacion
escrita del Encargado de la Propiedad.

5. No decomisar o disponer en cualquier otro modo de la propiedad publica sin la
autorizacion escrita del Encargado de la Propiedad.

6. Firmar GNPR-SG-002-A por la propiedad que el Custodio a delegado en este, para
asegurarse del cuido y la conservacion de la propiedad.

7. Asignar en el Sistema F.A.M.A.S el usuario de la propiedad bajo su cargo. Preparar y
anejar el formulario GNPR-SG-002-B, debidamente firmado en F.AM.A.S.

8. Responsable de completar el cien por ciento (100%) de inventario de propiedad
asignada para su facilidad o programa mediante el método de inventario trimestral (25%).

9. Responder mediante una Factura al Cobro o el medio de pago que se acuerde, en la
eventualidad de cualquier dafio o pérdida debido a la accién intencional u omision,
negligencia o descuido en su responsabilidad como sub-custodio de la propiedad.

Se afiade la Letra AA, Usuario y el Subinciso: Responsabilidades del Usuario, para que lea como

sigue:

NS

AA. Usuario - Es la persona a la que se le asigna una propiedad para su uso y el
cumplimiento de sus obligaciones en la Agencia. Se incluye las responsabilidades de los
usuarios las cuales seran:

Responsabilidades de los usuarios

1. No prestar o trasladar a otro usuario del programa o armeria sin la previa notificacion
al Sub-Custodio, para la accién correspondiente.

2. Responder mediante una Factura al Cobro o el medio de pago que se acuerde, en la
eventualidad de cualquier dafio o pérdida debido a la accién intencional u omision,
negligencia o descuido en su responsabilidad como usuario de la propiedad.

Se afade la Letra AB, para definir el Sistema Fix Assets Management and Accounting System
(F.A.M.A.S.) para que lea como sigue:

AB. Fixed Assets Management Accounting System (F.AMA.S.) - Programa
automatizado, disefiado para cubrir las necesidades de la Agencia en el control, manejo
y contabilidad efectiva de la Propiedad.

Se afiade la Letra AC, para definir: Armas de Fuego, para que lea como sigue:

AC. "Arma de fuego’- significa cualquier arma, sin importar el nombre por el cual se conozca, capaz
de lanzar una municién 0 municiones por la accion de una explosién. Esta definicion no incluye
aquellos artefactos de trabajo tales como, pero sin limitarse a, las pistolas de clavos utilizadas en la

Pagina3de 9
Enmienda al Procedimiento Interno de la Propiedad
Del 17 de agosto de 2017



construccion, mientras se utilicen con fines de trabajo, arte u oficio. Segun establece la Ley de 11 de
diciembre de 2019, “Nueva Ley de Armas de Puerto Rico del afio 2020”.

Se enmienda el Articulo VII: Programa de Propiedad Excedente, para afadir al Procedimiento
para el Manejo de las Armas de Fuego, para que lea como sigue.

El proceso para la Transferencia (Traspaso), Sistema de Cambio (“Trade -in”) o Destruccién de
todas las armas de fuego adquiridas para el Programa de la Policia Militar Estatal de la Guardia
Nacional de Puerto Rico (PME), debe ser realizado en cumplimiento con los Procedimientos y
Reglamentos de la Division de Propiedad Excedente de la Administracién de Servicios Generales
(ASG) junto al Encargado de la Propiedad de nuestra Agencia.

Si al momento de adquirir las armas de fuego existiese alglin reglamento o regulacién del
Negociado de la Guardia Nacional (NGB) para su Transferencia (Traspaso), Sistema de Cambio
("Trade-In") o Destruccion, se procedera a ejecutar dicha accién cumpliendo con las reglas ya
establecidas. Si el arma de fuego fue adquirida por medio de una compra utilizando fondos
federales, su transferencia (Traspaso), sistema de cambio (Trade-In) o destruccion se realizara
utilizando como referencia el “Memorando” de la Guardia Nacional de Puerto Rico, “Proper use,
Accountability and Disposal of Federally-Funded Equipment for the Support of Cooperative
Agreement’ del 15 de septiembre de 2016 (Anejo 1). La gestidn debe realizarse a través de la
Oficina de Servicios Administrativos de la Guardia Nacional, “Property Management Officer” de
USPFO vy el Director de Servicios Generales, Division Propiedad Excedente, quienes seran
responsables de realizar el proceso necesario con el Activo Fijo.

Se enmienda el Articulo VIII: Adquisiciéon de Equipo Estatal, Inciso: Compras o Adquisiciones,
Letra A, Numero dos (2), Letra ¢, Numero iii, para que lea como sigue:

iii. El Encargado de la Propiedad debe recibir toda la documentacion relacionada a la
adquisicion de equipos capitalizables en un periodo no mayor de cuarenta y ocho (48)
horas para poder realizar los procesos establecidos, entrar los mismos en los libros de la
Propiedad y asignar responsabilidades a los Custodios y Sub-Custodios a través del
Recibo de Propiedad en Uso (SC-1211) y el formulario GN002-A.

Se enmienda Letra C, Niimero 1, para que lea como sigue:

Se elimina el Registro Manual y el Registro Mecanizado de la Propiedad y se sustituye
por FAMA.S.

Se enmienda Letra C, Niimero 4, para que lea como sigue:

4) Preparara el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211) para que sea
debidamente firmado por el Custodio y el formulario GNPR-SG-002A para ser firmado por
el Sub-Custodio.
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Se enmienda Letra D, para que lea como sigue:

D) El Custodio firmara el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211) con el fin de
que certifigue mediante su firma que recibié y que serad responsable del cuidado y
conservacion de la propiedad que se le entregd. Con ellos fija la responsabilidad de pago
monetario por cualquier pérdida o dafio ocasionado por negligencia o falta de cuidado en
la propiedad por la cual ha firmado.

Se enmienda el Inciso: Propiedad no Capitalizable, Segundo Parrafo, para que lea como sigue:

El proceso para la adquisicién de propiedad no capitalizable es el mismo que la adquisicion o
compra regular y se utilizara el programa F.AM.A.S, para el registro de estos equipos. La
propiedad no capitalizable, se administrara y custodiara de la misma forma que la propiedad
capitalizable, segun se establece en este procedimiento.

Se enmienda el Inciso: Transferencia (Traspaso), letra D, para que lea como sigue:

D. El dia de la realizacién de la transferencia, traslado, préstamo o devolucion del equipo,
el Encargado de la Propiedad estara presente y tomara la firma del nuevo Custodio en el
Recibo por Propiedad en Uso (Modelo SC-1211) y entregara copia a ambos custodios del
documento. Luego el Encargado de la Propiedad anejara este documento debidamente
firmado a la transaccion pertinente en el sistema F.AM.A.S.

Se enmienda la Letra E, para que lea como sigue:

E. El Encargado de la Propiedad si aplica, asignara al Sub-Custodio mediante el
formulario GNPR-SG-002A. El Sub-Custodio sera responsable de asignar al usuario del
equipo y la ubicacién de este.

Se afade la Letra F, para que lea como sigue:

o

F. El Encargado de la Propiedad actualizara la informacion del custodio, sub-custodio y
ubicacién del equipo en el programa F.A.M.A.S.

Se enmienda el Articulo X: Acreditacion (Descargo) del Equipo Estatal, Letra B, Numero uno (1),
Letra e, para que lea como sigue:

e) El Encargado de la Propiedad notificara inmediatamente a la Oficina del Contralor
independientemente de la causa, cuantia y de que pueda haber la restitucién de los fondos o
bienes publicos relacionados con la pérdida o el robo. Se informa sobre dicha perdida a la Oficina
del Contralor a traves de la péagina electronica con la siguiente direccidn:
https://ley96online.ocpr.gov.pr/ de (Registro de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos o Bienes Publicos) de la Oficina del Contralor en o antes de diez (10) dias calendarios
de haberse recibido el informe de la investigacion interna del area de seguridad.
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Se enmienda el Articulo XI: Contratos de Adquisicién, Instalacion y/o Remplazo de Equipos, Letra
¢, Numero uno (1), para sustituir el Registro Manual por el Registro Mecanizado, para que lea
como sigue:

1. Registrar la adquisicion de la nueva propiedad en el Programa F.AM.A.S. de la Propiedad,
incluyendo la siguiente informacion:

a. Numero de Propiedad

b. Descripcion

c. Clase de Propiedad

d. Costo

e. Marca

f. Modelo

g. NUmero de Serie

h. Nimero de Contrato

i. Fecha de Adquisicion (formato dd/mm/aaaa)
j- Numero de Comprobante de pago

k. Cifra de Cuenta (Fondo y aportacion federal, incluyendo su proporcién, si aplica)
|. Localizacién

m. Nombre Custodio

n. Garantias

0. Depreciacion

Se enmienda, Numero tres (3) para que lean como sigue:

3. Digitalizara los documentos antes mencionados los cuales mantendra en el Archivo
electroénico.

Se enmienda el articulo XlI: Inventario Fisico Anual, para afadir el primer parrafo para que lea
como sigue;

Elinventario anual de la propiedad se realizara en cuatro (4) periodos. Los periodos seran
trimestrales y se debera completar el veinticinco (25%) por ciento para inventariar antes
de finalizar cada periodo. El Gltimo periodo termina al 30 de noviembre de cada afio.

afnade la Letra D, Custodio, para que lea como sigue:

D. Custodio

1. El Encargado de la Propiedad enviara a cada oficina u programa quince (15) antes del
inicio de cada periodo un listado de los equipos a inventariar.

2. Del total de los equipos adscritos a dicha(o) programa o unidad se le tomara una
muestra en forma aleatoria y se le hara llegar mediante correo electrénico.

3. El Custodio se asegurara de que su Sub-Custodio realice el inventario interno de toda
la propiedad asignada a su area y enviara una certificacion al Encargado de la Propiedad
de la Toma de Inventario en o antes de dia nimero quince (15) de haber culminado el
trimestre.
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Se aiade la Letra E, Sub-Custodio, para que lea como sigue:
E) Sub-Custodio

1. Realizara un inventario detallado de toda la propiedad de su programa o unidad en el
cual se detallara:

a. Estado de la propiedad.
b. Ubicacion de la propiedad.
¢. Usuario de la propiedad.

2. Tomara la firma de cada usuario final de la propiedad con el formulario GNPR GN-
002B y se anejara al sistema F.A.M.A.S. como parte del proceso.

3. El Encargado de la Propiedad proveera el listado de equipos por localidad y programa
durante el proceso de inventario. Ademas de la documentacion necesaria en el caso de
pérdidas o irregularidades.

4. En el inventario se cotejara que toda la propiedad este fisicamente bajo el control de
su custodio, que la misma esté en buenas condiciones y marcada con el nimero de
propiedad correspondiente. Se tomara la firma del custodio de la propiedad en el Modelo
SC-1211 (Recibo Por Propiedad en Uso) en el caso de que el mismo haya cambiado.
Ademas, se identificara toda propiedad para decomisar en cada unidad.

5. En la eventualidad que no esté fisicamente la propiedad, el Custodio tendra diez (10)
dias laborables para reponer o localizar la propiedad que no estuvo durante el Inventario
Fisico Anual o en cualquier otro momento que se verifique o coteje el equipo estatal. En
la eventualidad que no aparezca la propiedad, se procedera a tomar las acciones
correspondientes segun establecido en la seccién Pérdida o Robo de este manual.

6. El Director de Servicios Generales cotejara el inventario fisico en acorde con los
registros internos de la Agencia para su ajuste final. Las diferencias encontradas deben
ser corregidas y explicadas por el Encargado de la Propiedad en un periodo no mayor de
quince (15) dias calendarios a partir de haber recibido el informe.

7. El Encargado de la Propiedad tomara el informe de inventario, preparara y enviara el
mismo a la Division de Propiedad del Negociado de Cuentas del Departamento de
Hacienda utilizando el Modelo SC-795.1. Debera incluir los siguientes datos:

a. Numero de Propiedad
b. Costo

c. Clase de Propiedad
d. Fecha de Adquisicién
e. Fondo

8. El Informe del Inventario Fisico de la Agencia sera entregado por el Encargado de la
Propiedad al Departamento de Hacienda en o antes del 30 de diciembre de cada afio
natural. El mes de diciembre de cada afio natural es utilizado para cuadrar y completar
tareas administrativas relacionadas con el inventario.
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9. El Director de Servicios Generales entregara un informe sobre la toma de inventa-rio,
los hallazgos, diferencias y cualquier otra informacion que sea pertinente al Oficial
Ejecutivo para Asuntos Estatales en o antes del 28 de febrero de cada afio. Dicho informe
sera enviado al USPFO para cumplir con la notificacion del inventario de la propiedad
segun el NGR 5-1.

10. Sera responsabilidad del Sub-Custodio de cada armeria, unidad o programa de
notificar el estatus de los equipos, actualizaciones de ubicacién, usuario y realizar los
procesos establecidos en la seccion Pérdida o Robo de este manual para los casos de
irregularidades como: pérdidas, robos, vandalismos, destruccién o cualquier otra
situacion que afecte la condicidn y utilizacion de la propiedad.

Se enmienda Articulo Xlll: Verificacion de la Propiedad al momento de Cese de un Empleado,
Letra B, para que lea como sigue:

B) El Encargado de la Propiedad procedera a inspeccionar toda la propiedad entregada por el
Custodio, Sub-custodio y/o Usuario para determinar la condicion en que se encuentra. En el caso
de que los bienes publicos estén completos y en buen estado, el Encargado de la Propiedad
firmara la Certificacién de Terminacion de Empleo (Clearance) y el Recibo para el Control del
Equipo Estatal (forma GNPR-SG-002) para relevar al custodio de sus responsabilidades. En el
caso de que la Propiedad no esté completa o en buen estado, el Encargado de la Propiedad le
recomendara al Oficial Ejecutivo para Asuntos Estatales por conducto del Director de Servicios
Generales una investigacion para determinar si hubo negligencia o descuido en las

‘\Qg responsabilidades y deberes del custodio, sub-custodio y/o usuario.

Se enmienda Articulo XVII: Formularios, para afiadir las Letras O y P, para que lea como sigue:
0. GNPR-SG-002A Recibo para el Control del Equipo Estatal.
P. GNPR-SG-002B Recibo para el Control del Equipo Estatal.

Los demas articulos o incisos del Procedimiento Interno de la Propiedad Estatal permaneceran
inalterados.

En San Juan, Puerto Rico aﬁ de diciembre de 2019.

Aprobado por: ! . ¢k ——
\Q (% "D
Jose J. Reyes Peredo )

General de Division (PR), GNPR
Ayudante General
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