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Articulo I - Base Legal
Se promulga este Reglamento de conformidad con los Articulos 12, 4(b)
v 5(1) de la Ley Nam. 26 del 13 de noviembre de 1975, que crea la Administra-

cidn de Facilidades Hospitalarios de Salud de Puerto Rico.

Articule II - Alcance y Propbsitos

Este Reglamento cubrira todas las operaciones de contabilidad relaj
cionadas con la adquisicidn, entrega, posecidn, uso y disfrute, aplicacidn,
cesibn, transferencia, venta o cualesquiera otras transacciones que se
efectlien en relacidn con la propiedad de la Administracidn de Facilidades y
Servicios Hospitalarios de Salud de Puerto Rico. ‘La propiedad del Departa-
mento de Salud que se transfiera a la Administracidbn estard cubierta por las
disposiciones de este Reglamento. Los propdsitos primordiales del sistema de
control y contabilidad de la propiedad se resumen de la gsiguiente manera:

A. Ejercer control sobre la propiedad de la Administracidén mediante
la integracitn de todo el sistema de contabilidad de la propiedad
perteneciente a Administracidn para salvaguardar la inversidn en
dicha propiedad.

B. Establecer inventarios perpetuos

C. Implantar nomenclatura y clasificaciones uniformes de propiedad

D. Establecer procedimientos de contabilidad para la adquisicidn,
registro y disposicién de la propiedad.

E. Establecer procedimientos para que se ejerza el control efectivo

sobre la propiedad,



Articulo

Proveer fuentes de informacidn con respectoc a las inversiones

de fondos en propiedad, que sea Gtil para ejercer control y

para trazar normas en cuanto a la adquisicidn, uso y otras
operaciones en relacidn con la propiedad, tratando en lo posible
de reducir las compras innecesarias y fomentar la disposicidn,
transferencia, reparacidn y salvamento de propiedad innecesaria

o datiada.

Establecer procedimientos para la intervencidén de las cuentas y
registros de la propiedad.

Establecer y mantener cuenta de Depreciacidn y de Reservas para
depreciacidn a los fines de proveex para el reemplazo eventual de
la propiedad y para el recobro de fondos por depreciacidn como un

elemento mis de costo.

IIT - Definiciones

Cuando se usen en este Reglamento, los siguientes términos tendran los

significados que a continuacibén se expresan:

A,

Propiedad - significaré todos los bienes muebles e inmuebles
adquiridos por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por la
Administracibdn o que puedan adquirirse en e}l futuro por donacidn
o por empleo de los recursos corrientes de sus fondos. Incluye,
sin limitacidn, la adquirida por traspaso, cesidn, donacidn o
por otros medios incluyendo la compra en el caso de la propiedad
mueble,

Control - cubrir2 normas para la custodla, cuidado, proteccidn,

conservacidén y uso adecuado de la propiedad.
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C. Director Ejecutivo = Director Ejecutivo de la Administracibtn

de Facilidades y Servicios Hospitalaries de Salud de Puerto
Rico o su representante autorizado

D. Administracién ~ Administracidn de Facilidades y Servicios

Hospitalarios de Salud de Puerto Rico
E. Unidades -~ Unidades Administrativas. Puede ser una Regidn, una
facilidad o institucidén, o un departamento o divisdn de la misma.

F. Unidad de Inventario - significaré aquellas unidades que el

Director Ejecutvio determine que deba considéerarse como una unidad
independiente para los propbdsitos del control y contabilidad de

la propiedad.

Articulo IV - Clasificéciﬁn de la Propiedad

A, Clasificacidn

Para los fines de este Reglamento, la propiedad se clasifica
de la siguiente manera:
1. Activos fijos
Activos fijos que se utilizan para llevar a éfecto las
actividades de la Administracién y que se subdividen en:

a) Propiedad inmueble:

Propiedad inmueble, que comprende la tierra, los edificios,
y otras construcciones y mejoras adheridas al suela, asi
como todo lo que esté unido a un inmueble, de una manera
fija de suerte que no pueda seprarse de &l sin quebranta-
miento de la materia o deterioro del objeto; y

b) Propiedad mueble:

Propiedad mueble es aquella que se puede transpertar de un
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punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble a la que
estuviere unida y que puede ser usada sin quebrantamiento

de y sin que se consuma la materia, o0 sin que se deteriore

el objeto, tales como la maquinaria, los muebles, el eqaipo
de oficina. Quedan especificamente excluldos de esta clase
de propiedad los materiales, suministros y plezas que cons-
tituyen por si otra clase de propiedad conocida como articulos

fungibles.

_Traspasos de activos a la Administracidn, Determinacidn

En lo que concierne a articulos que sean transferidos a la
Administracidon en virtud de la Ley 26 de 13 de noviembre

de 1975 y aquellos que &sta adquiera en el futuro se utili-
zaran las siguientes gulas y criterios especificos para
determinar si un articulo es activo £ijo a los fines de
este Reglamento:

1) S8i el articulo relne las cualidades generales de activo
fijo enumeradas arriba y, ademfs, tiene un valor de
adquisicibn de cincuenta dbdlares ($50.00) o més y tiene
una vida fitil de dos (2) afios o mas.

2) Articulos que refinan las cualidades generales de activo
fijo, per no las especificas que seflalan en el apartédo
(a) anterior, no se consideraran propiedad mueble. Sin
embargo, en los casos de articulos mis susceptibles de
ser sustraidos indebidamente, tales como el instrumental
quirfirgico, herramientas, equipo de oficina y 1libros
el Director Ejecutivo promulgarid reglamentacidn especial
para la preservacibn de dichos articulos y para pre-

venir el uso indebido y la sustraccién de los mismos.
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En lo que concierne a articulos del Departamento
de Salud que sean utilizados por la Administracidn
en calidad de préstamo, &stos se regiram por el
Reglamento del Departamento de Hacienda para el
Control de la Propiedad.

2) Materiales, Suministros vy Piezas

Materiales, suministros y piezas, que son los bienes
muebles no incluidos en la segunda clase de activos
fijos segn se definen anteriormente.

Articulo V - Responsabilidad de los Jefes de Programas y Unidades de la
Administracitn

A, Custodia, proteccidn y uso de propiedad

Los jefes de programas y unidades de la Administracidn, serin
responsables ante el Director Ejecutivo de la custodia, cuidado, proteccidn,
conservacibn y uso adecuado de toda la propiedad sujeta a su jurisdiccidn, o
que é&st& en su posesidbn, y ellos personalmente o sus fiadores, serin responsa-
bles en primera instancia del valor en metalico de cualquier pérdida monetaria
real que pueda sufrir la Administraci6n, ocasionada por el uso impropic o no
autorizado, sustraccibn, malversacidn, deterioro irrazonable o no justificado,
o pérdida de propiedad, o cualesquiera otros dafios ocasionados a la misma,
debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones. Seré
responsable, ademas, de la contabilidad de la misma y de llevar ¥ conservar
récords que reflejen las transacciones efectuadas. El valor de la pérdida sera
determinada por el Director Ejecutivo, tomando como base lo que costaria

reponer la propiedad en el mismo estado en que se encontraba antes de la pérdida,
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Articulo VI - Responsabilidad de los Empleados y Funcionarios que asuman
la custodia de la propiedad

A. Los funcionarios o empleados que asuman formalmente, posesibn de
parte o la totalidad de la propiedad de la Administraci6tn, mediante autoriza-
cidn expresa del jefe de programa o unidad serzn responsables al Director
Ejecutivo de ella.

B. Ningtin funcionario o empleado podra trasladar, transferir prestar o
de otro modo disponer de la propiedad de la Administracién siﬁ la autorizacibn
previa y escrita del jefe de programa o unidad,

Articulo VII - Informes

A, Para proteccitn y beneficio del empleado
Cualquier funcionario responsable de fondos o propiedades de la
Administracibn, podrd exigir de sus empleados o de otras personas aguellos
informes o datos adicionales.que considere necesarios para sﬁ propia informa-
cidn y proteccidn,

B. ©Para proteccidn del supervisor

Cuando practicamente algunos bienes est@n en posesién o bajo la
custodia de un empleado o agente del funcionario que esté obligado a dar
cuenta de ellos, dicho funcionario podra exigir al referido empleado o agente
que lleve los registros, conserve los documentos y haga los informes que aquel
considere necesarios tanto para su proteccidn cuanto para poder cumplir a su

vez con los requisitos en este Reglamento.

Articulo VIII - Desastres

A, TInstrucciones especificas

En caso de proximidad de una tormeta, asi como en caso de incendio,
inundacidn u otro desastre, los jefes de programas y unidades de la Administra-

cidn, deber@n cursar a sus subalternos las instrucciones pertinentes con el
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fin de evitar en todo lo posible la pérdida de propiedad bajo su custodia y
con tiempo deberfn solicitar de las autoridades correspondientes los medios
necesarios para salvaguardarla; disponiéndose, que inmediatamente despfies de
ocurrir un terremoto, tormenta, incendio, inundaci®n u otros siniestros, los
jefes de programas y unidades deberan ordenar las medidas indispensables, de
manera que la propiedad no averiada, o parcialmente averiada, no sufra dafios
adicionales que puedan proveerse y evitarse, v se conserve, rehabilite o
repare a la mayor brevedad. La destruccidn total o parcial de propiedad

deber& ser comunicada prontamente al Director Ejecutivo.

Articulo IX - Oficiales de Control de la Propiedad

A. Designacién

"El Director Ejecutivo nombrari por recomendacién del Director
de la Divisién de Finanzas y Presupuesto a los Oficiales de Control de la
Propiedad. Para la aprobacién del nombramiento, el Director Ejecutivo
evaluard la experiecnia y la preparacidn académica del candidato, asi como
otras circunstancias particulares que &1 requiera. En oficinas regionales
de gran volumen de propiedad, para su mejor control, el Director de la Divi~
sibn de Finanzas y Presupuesto podra nombrar sub-oficiales de control de la
propiedad previa recomendaci6n del jefe del programa, para que &stos manejen
la propiedad del programa que se considere necesaria controlar ¥ mantener
records separados. Los sub-oficiales de control de la propiedad le respon-
derén al oficial de control de la propiedad del programa correspondiente
nombrados por el Director Ejecutivo y seran responsables de mantener al dia

todos los expedientes de propiedad".
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B. Responsabilidad

Los Oficiales de Control de la Propiedad seradn responsables
al Director de la Divisi6n de Finanzas y Presupuesto de la Administracibn
de la contabilidad de la propiedad de la Administracidén. Esta responsa-
bilidad conlleva la obligacién de mantener al dia todos los expedientes
de propiedad, afin cuando é&sta se encuentre en el almacén, o bajo su posesién
o la de otros funcionarios o empleados, dentrec o fuera de los limites juris-
diccionales de la Administracidn,

C. Cese de respoansabilidad

La responsabilidad de un Oficial de Control de la Propiedad
comenzard en el instante en que reciba fisicamente la propiedad y el Director
‘Ejecutivo asuma jurisdiccibn sobre la misma y no cesard hasta tanto ocurra
algunos de los siguientes eventos:

1- En caso de propiedad que ha de ser transferida a otra agencia
o unidad de inventario, hasta que el Oficial de Control de la
Propiedad que ha de recibirla, haya asumido formalmente responsa-
bilidad sobre la misma, de conformidad con los procedimientos
establecidos;

2- En caso de ausencia prolongada o renuncia, hasta que mediante
una investigacibn oficial se determine fiel cumplimiento de sus
obligaciones;

3- En caso de propiedad inservible, hasta que formalmente se le
autorice a darla de baja de acuerdo con los procedimientos
establecidos; vy

4= En otros casos, hasta que se le releve oficialmente por escrito

v por autoridad competente de la responsabilidad.
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D. Cumplimiento de procedimientos

El Oficial de Control de la Propiedad en cada unidad de
inventario ejecutaré todas las labores que le imponga el Director Ejecutlvo
o el Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto de la Administracion
en relacidén con contabilidad, custodia, cuidado, proteccibn, conservacibn
y uso adecuado de aquella propiedad sujeta a su jurisdiccibn. Seré responsable
de que se cumplan fielmente los procedimientos establecidos por la Administra-
citn de conformidad con este Reglamento, Ei Oficial de Control de la Pro-
piedad serd responsable por toda la propiedad que se le asigne al ser nombrado.
Debera tener recilbos firmados de los empleados que tengan custodia directa
sobre la propiedad a su cargo, de manera que &stos sean responsables del
control y buen uso de la misma.

E. Fianza

El Director Ejecutivo notificara al Secretario de Hacienda el
nombramiento de todo oficial de control de la propiedad a tono con el regla-
mento prescrito por el Secretario de Hacienda para que este le contrate la
fianza correspondiente.

F. Entrega de propiedad

Antes de cesar un funcionaric ¢ empleado en el servicio, debera
hacer entrega mediante el recibo correspondiente al Oficial de Control de
la Propiedad de toda la propiedad de la Administracidédn que tuviera bajo su
custodia directa, Este deber& examinarla cuidadosamente, para determinar si
estd completa o si se han violado disposiciones de ley o reglamento relativas
al cuidado y proteccidn de la propiedad. El Director Ejecutivo no deberi

certificar la ndémina de pago final al funciomarlo o empleado que cesa, o a sus

herederos, a menos que el Oficial de Control de la Propiedad le certifique
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que se ha dado cumplimiento a las disposiciones de este articulo, y que

el funcionario o empleado esti libre de responsabilidad, Todo funciomario
que en una u otra forma intervenga en la certificacitn de la ndmina, serd
responsable de ver que se cumpla con estas disposiciones.

Si el funcionario o empleado hubiere sido indebidamente
incluido en ndmina, el Director Ejecutivo retendra el cheque hasta que el
empleado entregue la propiedad o su valor equivalente.

Cuando cese el oficial o sub-oficial de Control de la propiedad
debers someter un inventario de la propiedad al Director Ejecutivo o su

representante autorizado.

Articulo X - Procedimiento de Control y Contabilidad

A. Confeccibn de procedimientos

La Oficina del Director Ejecutive confeccionari, con la aproba-
cidn del Secretario de Hacienda de conformidad con las disposiciones de este
Reglamento, los procedimientos detallados para el control y contabilidad de
la propiedad, los cuales tendran la misma fuerza y vigor que las disposi-
ciones de este Reglamento.

B. Contenido de los procedimientos

Los procedimientos contendrin disposiciones relativas a:
1« Control y contabilidad de los activos fijos (segln
se definen en el Articulo V-A, de este Reglamento),
a base de unidades, o sobre una base colectiva cuando
la propiedad no se adapte al control y contabilidad a
base de unidades;
2~ Control y contabilidad de otra propiedad de la Administra-

cidn no considerada "activo fijo" seglin se define este

término en el Articulo IV=A, Estos procedimientos seran
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implantados internamente en las distintas unidades
de inventario por los jefes de las mismas, y estarin
sujetos a intervenciones peribdicas por .parte de
examinadores de propiedad de la Divisidn de Finanzas
y Presupuesto de la Administracitn y por Auditores
internos o extermnos,
Clasificacidn uniforme de la propiedad, para los pro-
pbsitos de control y contebilidad;
Nomenclatura uniforme y el uso de claves para designar
las unidades de inventario, las distintas claves de
propiedad, y cualesquiera otros conceptos de contabilidad
La numeracidn de la propiedad por las unidades de inven=-
tario para propdsitos de identificacibn y control perma~
nente y la fijacién de 1ls ntmeros por dichas unidades a
las partidas de propiedad;
Los modelos que se usaran en los procedimientos y las
instrucciones para cumplimentarlos y procesarlas;
La adquisicibn, registro, transferencia y disposicibn
del activo fijo;
Custodia y control fisico de la propiedad;
Toma de inventarios fisicos anuales, y el cotejo y con-
ciliacitn de dichos inventarios con las existencias de
la propiedad segln los récods de las unidades de inven-
tario y de la Divisién.de Finanzas y Presupuesto de la

Administracion;
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10- Valoracidn de la propiedad para todos los propésitos
a base de costo, o a base de otros métodos;

11=-El cotejo mensual de récords de propiedad al nivel de
las unidades de inventario con los récords centrales
mantenidos por la Administracidn;

12~ El cobro a los funcionarios o empleados, de cuentas
por concepto de pérdida de propiedad pGblica que esté
bajo su custodia y responsabilidad;

13- El manual de procedimientos paraz el examen de las
cuentas de la propiedad por examinadores de la Adminis-
tracidn;

14- Cualesquiera otras materias relacionadas con la pro-

piedad pfiblica.

Articule XI - InventariesFisicos Anuales

A. Inventario Inicial, anuales

Se tomard un inventarioc inicial de 1la propiedad que se traspase
a la Administracibén al comienzo de sus operaciones. Se tomaran también
inventarios fisicos anuales en cada unidad de inventaric, al comienzo de
cada afio fiscal de toda la propiedad sujeta a su jurisdiccibn, utilizando
para ello los métodos prescritos por la Divisidn de Finanzas y Presupuesto
de la Administracidn. Se tomaran inventarios fisicos ademis, cuaﬁdo 1o
determine el Director Ejecutivo.

B. Inventarios adicionales

En casos especiales, por ejemplo cuando estén prdximos a cesar
en el cargo los funcionarios o empleados responsables de propiedad pliblica,

se deberi ordemar la toma de inventarios fisicos sobre otra base que no

sea la anual.
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C. Inspecciones

Los examinadores de propiedad y de la Administracibn estaran
autorizados para inspeccionar o supervisar la toma de inventarios, o
participar directamente en la misma, La toma de inventarios serd super=-
visada por un empleado ajeno al control de los registros de propiedad.
El Oficial del Control de la Propiedad confrontard los inventarios tomados

con los registros centrales que se mantengan.

Articulo XII - Edificios y Terrenos

A. La Administracién tendra a su cargo los edificios, fincas y
terrenos que &sta adquiera mediante donacidn, transferencia o cualquier
otro tipo de adquisicidn conforme queda facultada en el Articulo 5,
inciso (j) y (k); Articulo 8, inciso (a); Articulo 9, inciso (a) de la
Ley Nom. 26 del 13 de noviembre de 1975 que la crea,

B. La Administracién custodiara, preservari, mantendrid y hara buen
uso de las facilidades a su cargo.

Ce La adquisicién, mejora, permuta, venta, arrendamiento o cambio en
los usos de terrenos u otras propiedades de la Administracidn o de las que
le hayan cedido su uso, se haran de conformidad con las leyes y reglamentos

aplicables y sujeto a sus limitaciones.

Articulo XIII - Vehiculos de Motar

A. Este Reglamento tiene aplicacién a los vehiculos de motor que sean
transferidos o adquiridos por la Administraci6bn ¥y se regiran ademés por el

Reglamento 5.7 de la Administracién.
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Articulo XIV - Propiedad Excedente o Inservible

A. Cualquier unidad de inventario que tenga bajo su jurisdiccién
propiedad mueble que no requiera para la debida transaccitn de sus
asuntos, deberid actuar de la siguientg forma:

Deberd entregar dicha propiedad a la unidad de Control de la Pro-
piedad de la Oficina correspondiente o a la unidad de Control de la
Propiedad de la Divisi6n de Finanzas y Presupuestos del nivel central.
Estas unidades de control de la propiedad expedirin recibo por dicha
propiedad y la unidad de inventario respectiva quedari relevada de toda
responsabilidad por la propiedad asi transferida, Las unidades de control
de la propiedad podran, con la aprobacidén del Director Ejecutivo, transferir
dicha propiedad a cualquier otra Oficina Regional o unidad de inventario
que la necesite para su uso oficial, decomisarla éuando esté en estado
inservible o venderla o arrendarla cuando fuere beneficioso para la Admi-
nistracibn. Los fondos derivados de tales transacciones se acreditaran a
la unidad de inventario que hubiere transferido dicha propiedad, El Director
Ejecutivo o su representante autorizado determinaré, luego de efectuar una
investigacidn si la propiedad que se solicita dar de baja se considera com-
pletamente inservible. La destruccidn de la propiedad debera llevarla a
cabo el Director Ejecutivo o su representante autorizado en presencia de un
testigo que serd un empleado de la misma Administracién que no esté rela-
cionado con la propiedad.

B. Subastas para Ventas

1- Toda venta de propiedad que se haya convertido en obsoleta
e inservible o que no tenga uso para la Administracidén se hari despuds de
recibir ofertas en subasta pGblica de acuerdo a las disposicilones del

Reglamento de Compras de la Administracidn.
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a - Conforme a la disposicidn anterior, la Adminis-
tracibn celebrara subastas pGblicas para formalizar contratos para la
venta de propiedad que por su naturaleza no tenga uso y que parte de
su va19r residual pueda recobrarse.

b - La adjudicacidn se efectuard al postor responsable
mas alto considerando los términos establecidos en la subasta.

¢ - Los términos de la subasta deberan describir la
propiedad en venta en la forma mis clara y precisa posible. Se esta-
bleceran en la subasta descripciones, términos y condiciones que ofrez-
can una orientacidn adecuada a los oferentes respecto a la propuesta
transaccidn,

Articulo XV -~ Uso de la Propiedad

A. Toda propiedad poseida, adquirida o de otro modo bajo la juris-
diccidn de las unidades de inventario, o funcionarios en funciones
oficiales, deberd ser administrada y utilizada para beneficio de la
Administracién y del Estado Libre Asociado, con sujecidon a las limita-
ciones impuestas por las leyes y los reglamentos, salve las excepciones
que se dispongan por ley.

B. Las unidades de inventario no podrén transferir, vender o
arrendar, o de otro modo disponer de materiales sin la previa autoriza=-
cion del Director Ejecutivo, a tenor con las disposiciones de la Ley y
de los reglamentos que promulgue el Secretario de Salud.

C. Bajo ninguna circunstancia se asignara, aplicargé, donari, usari,
directa ni indirectamente, dinero o propiedad pGblicas para el uso,
beneficio o sostenimiento de ninguna secta, iglesia, denominacibn,
institucidén o asociacién sectaria, o sistema religioso, o para el
uso, beneficio o sostenimiento de ningln sacerdote, predicador,

ministro u otro instructor o dignatario religioso, como tal, Las



-16-

Divisiones de Finanzas y Presupuesto, al nivel de las Regiones de

Salud y al nivel central de la Administracién, de conformidad con los
sistemas y procedimientos de la Administracidn, llevaran las cuentas
generales de la Administracidn, serén el custodio de ellas y conser-
varan los comprobantes que a ellas pertenmezcan. Su jurisdiccidn sobre
las cuentas, bien sean de fondos o de propiedades, y sobre todos los
comprobantes y expedientes correspondientes a las mismas, sera
exclusiva. Serd su deber llamar la atencidn a los debidos funcionarios
administrativos hacia aquellos gastos de fondos o propiedades que a su
juicio sean extravagantes, excesivos, innecesarios o irregulares.

Articulo XVI - Exémenes, Inspecciones e Investigaciones

A, Todos los documentos relativos a la propiedad pertenecientes
a la Administracidon deberan ser archivados cuidadosamente y en lugares
seguros de manera que estén accesibles don facilidad a los examinadores
de propiedad, y deberin mostrfirselos cuando ellos 1o soliciten en el
desempefio de sus funciones oficiales,

B, Cuando, como resultado de una inspeccidn o investigacidn se
determine que la Administracién ha sufrido pérdida monetaria real,
ocasionada por el uso impropilio o no autorizado, sustraccibn, mal-
versacion, deterioro irrazonable o no justificado, o pérdida de pro-
pledad ¢ cualesquiera otros dafios ocasionados a la misma, debide a la
negligencia o falta de cuidado en la contabilidad, custodia, cuidado,
proteccidn, conservacidén y uso adecuado de propiedad pGblica, se
notificarad inmediatamente mediante carta al Contralor de Puerto Rico
y al Secretario de Justicia. E1l Director Ejecutivo formulari la
correspondiente cuenta a favor de la Administracidn, contra los funcio=

narios o empleados bajo cuya jurisdiccién se encontraba la propiedad.
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C. Cuando el Director Ejeéutivo o su representante autorizado
tenga motivos razonmables para creer que se ha violado alguna dispo=
sicién de ley vigente que pudiere constitulr un delito pGblico,
remitird un informe al Departamento de Justicia para la accibn que
corresponda.

Articulo XVII - Enmiendas

Este Reglamento podri ser enmendado por el Secretario de Salud
con la aprobacién del Secretario de Hacienda y del Gobernador del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo XVIII - Vigencia

Este Reglamento tendri vigencia inmediata.

BT T R

Secretario Ee Salud Secretario_.df

Aprobado ho £ 1976 en San Juan, Puerto Rico.

julie de 1976




