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REGLAMENTO DE PROPIEDAD . Secretario Auxiliar de Servicios

Articulo 1 Titulo

Este Reglamento se conocerd como el Reglamento de Propiedad de la Compafiia de

Turismo de Puerto Rico.

Articulo2  Base legal

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 5, Incisos (¢, f, h,
m, n) de la Ley Num. 10 de 18 de junio de 1970, segin enmendada, la cual crea la
Compatiia de Turismo de Puerto Rico, el Articulo 4(j) del Plan de Reorganizacién Nam.
4 de 22 de junio de 1994, seglin enmendado, que crea el Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio, Ley Ntm. 230 de 23 de julio de 1974, segiin enmendada,
conocida como Ley de Contabilidad de Gobierno y Ley Nam. 86 de 13 de julio de 1988.

Articulo3  Propésito

El proposito de este Reglamento es establecer las normas que deben seguir los
funcionarios y empleados de la Compaiiia de Turismo y subsidiarias en relacion con el
recibo, registro, control, distribucidn, uso, transferencia, posesion, almacenamiento,
disposicidn o cualquier otra transaccién que se efectie en relacion con la propiedad de la
Compaifiia.

Articulo 4  Interpretacion

Las palabras usadas en este reglamento en el tiempo presente incluyen el futuro también;
las palabras usadas en el género masculino incluyen el femenino y el neutro; el nimero
singular incluye el plural, y el plural incluye el singular; la palabra “persona” incluye una
entidad juridica, asi como un ser humano; “firma” incluye la marca o sefial hecha cuando
la persona no puede escribir su nombre, escribiéndose su nombre cerca de tal marca o
sefial, por una persona que también firmara como testigo.

Articulo 5 Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a todos los empleados de la Compafifa de Turismo de Puerto

Rico y subsidiarias.



Articulo 6 Definiciones

Para propésitos de este Reglamento los siguientes términos tendran los significados que

se detallan a continuacion.

A, Auditor Interno

B. Compaiiia

C. Contralor

CH. Costo

D. Depreciacién

E. Director de Servicios Generales

F.  Director Ejecutivo

G. Encargado de la Propiedad

H. Oficial de Recibo

Auditor Interno de la Compafiia o su
representante autorizado.

Compailia de Turismo de Puerto Rico.
Contralor de la Compafia o su
representante autorizado.

Precio de adquisicion més cualquier otro
gasto incurrido en poner la propiedad en
condiciones de uso.

Es un sistema de contabilidad que busca
distribuir el costo y otro valor basico del
activo fijo tangible menos el valor
residual (si lo hay) durante la vida util
probable de la unidad (que puede ser un
grupo de bienes) en forma sistematica y
racional.

Director de la Division de Servicios
Generales de la Compafiia o su
representante autorizado.

Director Ejecutivo de la Compaiiia.
Empleado de la Divisién de Servicios
Generales de la Compafifa o su
representante autorizado responsable de
registrar, controlar, distribuir,
redistribuir, almacenar y disponer de
toda la propiedad de la Compaiiia.
Empleado de la Compafiia (que no sea

Encargado de la Propiedad o Agente



1. Oficinas Externas

J. Propiedad

K. Reglamento

L. Subdirector Ejecutivo

M. Valor en el mercado

Comprador) o  su  representante
autorizado, responsable de recibir los
bienes de la Compaifiia.

Oficinas regionales de la Compaiia
ubicadas fuera de la jurisdiccién de
Puerto Rico.

Todos los bienes muebles ¢ inmuebles
adquiridos por la Compaiiia, cuyo costo
o valor en el mercado sea de $100.00 o
mas y que tenga un periodo de vida 1til
de dos (2) afios o mis.

Reglamento de Propiedad.

Subdirector Ejecutivo de Administracion
de la Compafila 0 su representante
autorizado.

Precio mayor expresado en términos de
dinero que un comprador estaria
dispuesto a pagar por una propiedad y
por el cual el vendedor estaria dispuesto
a vender si la propiedad ha sido expuesta
a un mercado libre por tiempo razonable,
siempre que, tanto el comprador como el
vendedor, estan bien informados sobre
los usos y fines a que esta propiedad
puede dedicarse de inmediato y en un
futuro cercano vy que ambos actiien
voluntariamente y no bajo presién o

fuerza,



Articulo 7 Administracién

La administracion de este Reglamento serd responsabilidad del Director Ejecutivo. No
obstante, éste podra delegar dicha administracién en todo o en parte al Director de la
Division de Servicios Generales de 1a Compaiiia.

Articulo 8  Flementos a considerar para determinar lo que constituye propiedad

Seccion 8.1 — Caracteristicas
A. La Compafiia tiene titulo de propiedad o posesion legal sobre el bien;,
B. El costo o valor en el mercado es de $100.00 & mas, y
C. La vida atil es de dos (2) afios o més.
La determinacion en cuanto a los articulos que deban clasificarse como propiedad,
cuando haya dudas referente a su clasificacion, la hard el Encargado de la Propiedad en
coordinacién con el Director de Servicios Generales y el Contralor.
Seccion 8.2 - Vida 1til y perfodo de recuperacion
A. Para determinar la vida til de la propiedad se utilizaran las siguientes
clasificaciones:

1. Edificios - 50 afios

2. Mejoras al terreno — 10 afios, incluye mejoras directas al terreno las
cuales son depreciables, por ejemplo: aceras, carreteras, canales, vias
de agua, facilidades de desagiie, alcantarillados, diques o muelles,
puentes, cercas o vallas y paisajes con arbustos.

3. Muebles y equipo - 10 afios, incluye todo el mobiliario, accesorios y
equipo que no estd adosado al edificio, por ejemplo: escritorios,
archivos, cajas fuertes y equipo de comunicaciones que no estia
incluido en equipo de entrar informacion

4. Vehiculos de motor —5 afios

5. Equipo de entrar informacién y otros -3 afios, incluye maquinas de
escribir, calculadoras, maquinas de sumar, fotocopiadoras,
facsimiles, televisores, monitores, proyectores, videograbadoras,

equipos de musica.



6. Sistemas de informacién -3 afios, incluye computadoras y equipo
periférico, por ejemplo: marcador de tarjetas, cintas magnetofonicas
Yy aparato copiador de velocidad ligera.

Seccion 8.3.- Depreciacién
A. Para determinar la depreciacion de la propiedad se utilizara el método de

depreciacion directa segin lo establecido por la Compaiiia.

1. El método de depreciacién directa es aquel donde la propiedad se
deprecia a base de la expectativa de uso estimada que se le da a la
propiedad.

Articulo 9 Adquisicién y registro de la propiedad

Seccion 9.1 — Adquisicién por compra

A. Para registrar la adquisicién de propiedad se utilizaran los
procedimientos segin lo establecido en el Reglamento de Compra y
Suministro.

B. El Encargado de la Propiedad registrara el nimero de propiedad en la
forma Recibo de la Propiedad en Uso (Forma 340.1).

C. El niimero de la propiedad registrado sera el que luego se fijard en cada
propiedad y que en adelante la identificard en los récords de la
Compaiiia.

Seccién 9.2 — Adquisicion por donacién o legado

A. La Compaiiia podrd adquirir propiedad por donacién o cesion, segin el
Articulo 5, Inciso (m) de la Ley Num. 10 de 18 de junio de 1970, segin
enmendada.

B. El Encargado de la Propiedad preparard un memorando, para la firma
del Director Ejecutivo y de la persona o institucién donante, con la
siguiente informacidn;

1. Fecha en que se recibe la propiedad.
2. Nombre y direccion de la persona o institucién donante.
3. Descripcién completa de la propiedad, incluyendo su valor estimado

al tiempo de adquirirse.



4. Cualquier otra informacién pertinente, incluyendo condiciones, si
alguna, bajo las cuales se realiza la donacién o el legado.

5. En la parte inferior del memorando se proveerdn espacios separados
para la firma de la persona o institucién donante y del Director
Ejecutivo o su representante autorizado aceptando fa donacion o
legado.

6. El original del memorando se entregard a la persona o institucién
donante, el Encargado de la Propiedad retendrd una copia para sus
récords y enviard una copia a la Division de Contraloria y
Contabilidad.

C. La propiedad adquirida por donacién o legado se tasara al tiempo de
adquirirse y se registrara por su valor estimado.
CH. El valor estimado debera ser el costo de reposicion del activo por otro
nuevo, exactamente igual en la fecha de evaliio, menos una cantidad que
cubra la pérdida sufrida en el valor a causa de su condicién actual.

Articulo 10  Responsabilidad por el control de Ia propiedad
Seccion 10.1 - Encargado de la Propiedad

A. Serd responsable del control de la propiedad de la Compaiiia,

B. Esta responsabilidad comienza en el momento que el Oficial de Recibo
le entrega determinada propiedad y no cesara hasta que formalmente le
dé de baja por haberse dispuesto de la misma ya sea por venta,
transferencia, desaparicién, robo o destruccién, segun la reglamentacion
aplicable.

C. Tendrd la obligacion de mantener al dia todos los expedientes de
propiedad, ain cuando ésta se encuentre bajo la posesion de otros
funcionarios o empleados de la Compaiiia.

CH. Sera responsable de entregar la propiedad, y los documentos de ésta
(nombre del distribuidor o vendedor y las garantias) a cada funcionario o

empleado de la Compaiiia.



D. Serd responsable de conservar bajo su custodia el original de la forma
Recibo de la Propiedad en Uso (Forma 340.1) que firma cada
funcionario o empleado al que se le asigna propiedad de la Compaiifa.

E. Tendra la responsabilidad de asignar el nimero de la propiedad a cada
equipo adquirido por la Compaiia que su costo sea $100.00 6 mds.

1. La asignacion del ntmero de la propiedad se hard en orden
ascendente.

2. Elnumero de la propiedad tiene que ser legible.

3. El numero de la propiedad tiene que ser una marca permanente que
no desaparezca con el uso frecuente de la propiedad.

4. El nimero de la propiedad se fijara en un sitio visible que facilite la
identificacién, ademds en propiedades iguales se fijard en el mismo
lugar.

F. Recibird y examinarda toda la propiedad que le entreguen los
funcionarios o empleados al momento de terminacién de servicios en la
Compafifa para determinar si estd completa o si se han violado
disposiciones relativas al cuidado y proteccion de éstas.

G. Notificara inmediatamente a la Oficina de Administracién cuando reciba
la propiedad para que se tramite la péliza de seguro correspondiente.

H. En caso de robo, apropiacién ilegal o desaparicion de la propiedad
notificard al Contralor, al Auditor Interno y al Director de Servicios
Generales para que tomen la accion correspondiente, seguin dispuestas
en este Reglamento.

. Completara para la firma del Director Ejecutivo, en coordinacién con el
Director de Servicios Generales, el Contralor de la Compafiia y el
Auditor Interno, el Formulario OC-10-4- A “Informe de Pérdida de
Propiedad, Bienes o Fondos Publicos” que se enviard a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y al Secretario de Justicia, cuando

corresponda.



J. Sera responsable de disponer de toda la propiedad de la Compaiiia, pero
antes de hacerlo notificarda al Director de Servicios Generales, al
Contralor, al Director Ejecutivo y al Auditor Interno. El Auditor Interno
tiene que presenciar la disposicién y/o decomisacion. El Encargado de
la Propiedad completara y firmara la forma Declaracién de Propiedad
Excedente (Forma 220.21) que ademaés serd firmada por el Director de
Servicios Generales, el Contralor, el Auditor Interno y aprobada por el
Director Ejecutivo.

K. El Encargado de la Propiedad solicitard a cada Director de las oficinas
externas, semestralmente, un informe de la propiedad mueble localizada
en las respectivas oficinas.

L. Sera responsable de hacer inventarios directos en espacios abiertos de la
Compafiia y en coordinacién con los directores de division u oficina hara
inventarios de la propiedad de cada division u oficina.

Seccion 10.2 — Directores de Oficina o Divisién

A. Serd responsable de recibir toda la propiedad asignada al personal de su
oficina o division

B. Sera responsable ante el Director Ejecutivo de tomar o proponer todas
aquelias medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente toda
la propiedad sujeta a su jurisdiccién,

C. Serd responsable, en primera instancia, del valor monetario de cualquier
pérdida que pueda sufrir la Compaiiia, ocasionada por el uso impropio o
no autorizado, sustraccién, deterioro irrazonable o no justificado,
pérdida de la propiedad o cualesquiera otros dafios ocasionados a la
misma por negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus
funciones.

CH. En el evento de actos de la naturaleza u otros siniestros, transmitira
instrucciones a los subalternos para la protecciéon adecuada de la

propiedad.



Notificard inmediatamente al Encargado de la Propiedad cuando la
propiedad esté defectuosa, se haya destruido total o parcialmente, haya
desaparecido, hayan robado o haya ocurrido una apropiacion ilegal.

Los directores de las oficinas externas enviaran, semestralmente, un
informe al Encargado de la Propiedad sobre la propiedad localizada en
las respectivas oficinas.

Sera responsable de hacer los inventarios fisicos parciales de toda la
propiedad asignada al personal bajo su supervision y entregar al
Encargado de la Propiedad el inventario certificado.

Autorizara el traslado, transferencia, préstamo o intercambio de la
propiedad entre empleados y/o divisiones u oficinas y notificard
inmediatamente al Encargado de la Propiedad. Para ello completara la

forma Transferencia de Propiedad (Forma 220.25).

Seccion 10.3 — Funcionarios y empleados a quienes se les asigna propiedad

A,

CH.

En aquellos casos de funcionarios que tengan bajo su custodia propiedad
costosa y suceptible a pérdida por su tamafio, uso y riesgo, el Director
Ejecutivo, cuando lo estime conveniente para la mayor proteccion de la
Compaifiia, gestionara poner bajo fianza a dicho funcionarios.

Cuidard y protegera toda la propiedad publica bajo su custodia por la
cual ha firmado recibo.

Sera responsable del costo econdmico de la propiedad, por l1a cual ha
firmado recibo, en caso de pérdida o dafio ocasionado por negligencia o
falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.

Informara inmediatamente a su supervisor inmediato cualquier rotura,
deterioro, o falla que note en la propiedad para que éste tome las

medidas correctivas correspondientes.

. Hara los tramites con el distribuidor o vendedor del equipo para que se

honren las garantias cuando asi sea necesario.



-10-

No podra trasladar, transferir, prestar, intercambiar o de otro modo
disponer de propiedad publica sin la autorizacién previa de su supervisor
inmediato.

Cuando un funcionario o empleado deje de prestar servicios a la
Compaifiia, por cualquier motivo, notificara y entregard al Encargado de
la Propiedad toda la propiedad que tenga bajo su custodia hasta la fecha
de terminacién.

Notificard inmediatamente al Encargado de la Propiedad en caso de
desaparicion, robo o apropiacién ilegal de la propiedad,

Radicard una querella en la Policia en caso de desaparicién, robo o

apropiacion ilegal.

Seccidn 10.4 — Division de Contraloria y Contabilidad

A.

CH.

No tramitara la némina de pago final a funcionario o empleado o a sus
beneficiarios hasta que el Encargado de la Propiedad certifique,
mediante su firma en los documentos correspondientes, que el
funcienario o empleado no adeuda propiedad alguna a la Compaiiia.

No desembolsarda pago alguno a funcionario o empleado o a sus
beneficiarios hasta que el Encargado de la Propiedad certifique que el
funcionario o empleado no adeuda propiedad alguna a la Compaiiia.
Dar4 de baja el equipo desaparecido.

Facturaré para cobrar al funcionario o empleado el costo de la propiedad
robada o perdida cuando se determine negligencia por la desaparicion de
la propiedad.

Velara porque la disposicién de la propiedad excedente cumpla con las
disposiciones contenidas en este reglamento.

Enviard, mensualmente, un infome al Encargado de la Propiedad sobre
la propiedad mueble adquirida para las oficinas externas y éste a su vez
la cotejara con la informacion que recibira del director de las respectivas

oficinas.
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Seccién 10.5 — Oficina de Auditoria Interna

A. Fiscalizara la disposicion de la propiedad mediante observacién al
momento de la disposicién o decomisacion.

B. Se asegurara que toda la propiedad destinada a su disposicién sea
decomisada segiin lo aprobado en la forma Declaracion de Propiedad
Excedente (Forma 220.21).

C. Realizard investigaciones en caso de desaparicién, robo o apropiacién
ilegal de la propiedad para determinar responsabilidades.

CH. Rendird informes al Director Ejecutivo que le permitan fijar
responsabilidades al funcionario o empleado al que se le desapareci6 o
robaron la propiedad.

Seccion 10.6 — Oficina de Administracion

A. Hard todos los trimites para gestionar las diferentes cubiertas de las
polizas de seguros de la propiedad de la Compaiiia.

B. Hara las reclamaciones correspondientes a la compafiia aseguradora
cuando ocurra una desaparicién, robo o apropiacion ilegal de la
propiedad.

Seccion 10.7 — Division de Compras

A. Recibira toda la propiedad adquirida por la Compaiiia.

B. Notificara al Encargado de la Propiedad el recibo de la propiedad. Para
ello utilizard la forma Notificacion de Recibo de Propiedad (Forma
330.3).

Articulo 11 Movimiento de propiedad

Secci6n 11.1 — Entrega de propiedad a funcionarios y empleados
A. El Encargado de la Propiedad completard la forma Recibo de la
Propiedad en Uso (Forma 340.1),
B. El Encargado de la Propiedad entregara la propiedad al funcionario o
empleado y le requerira que firme en la forma Recibo de la Propiedad en

Uso (Forma 340.1).
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C. El Encargado de la Propiedad retendra el original del Recibo de la
Propiedad en Uso (Forma 340.1) que archivara en el expediente de la
oficina, division o seccidn correspondiente y entregard copia al
funcionario o empleado.

Seccion 11.2 — Transferencias de propiedad

A. El director de oficina o division notificars al Encargado de la Propiedad
la transferencia de un equipo.

B. La transferencia de equipo entre funcionarios o empleados de la
Compafifa serd autorizada por el director de la oficina o division.

C. El director completard la forma Transferencia de Propiedad (Forma
220.25) y entregard copia al Encargado de la Propiedad.

CH. El Encargado de la Propiedad entregara la propiedad al funcionario o
empleado y le requerira que firme en la forma Recibo de la Propiedad en

Uso (Forma 340.1).

D. El Encargado de la Propiedad retendré el original de la forma Recibo de
la Propiedad en Uso (Forma 340.1) que archivara en el expediente de la
oficina, division o seccién correspondiente y entregard copia al
funcionario o empleado.

E. El Encargado de la Propiedad devolvera cancelada la forma Recibo de la
Propiedad en Uso (Forma 340.1) al funcionario o empleado que tenia
anteriomente la custodia de la propiedad en transferencia.

Seccion 11.3 - Disposicion de la propiedad excedente

A. El Director de Servicios Generales velara porque la forma Declaracién
de Propiedad Excedente (Forma 22021) incluya Ia siguiente
informacion:

1. Certificacion a los efectos de que se circulé comunicacién escrita a
todas las oficinas y divisiones de la Compafiia sobre los bienes
excedentes, por lo menos cinco (5) dfas laborables antes de disponer
de éstos.

2. Nombre de la Compaiiia.
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3. Numero de propiedad en su inventario interno.
4. Descripciéon breve y localizacion de la propiedad, incluyendo
direccidn fisica exacta.
5. Numero de serie, si aplica. (Ejemplo: Nimero de motor de un
vehiculo, nimero de serie de una computadora).
6. Modelo, si aplica. (Ejemplo: Modelo de un vehiculo, modelo de un
escritorio).
7. Condicién o estado de la propiedad, la cual puede ser, entre otras,
una de las siguientes:
a. Nueva
b. Servible
¢. Servible con reparaciones
ch. Inservible y sin valor
d. Inservible para el uso original al que fue destinado, pero de
posible uso para otros fines.
e. Cualquier otra condicion especifica de la propiedad.
8. Fecha en que se adquirié originalmente.
9. Cantidad de unidades dadas de baja.
10. Costo unitario y costo total.
11. Valor en los libros, de adquisicién o en el mercado.
12. Razén para darla de baja.
13.Firma del Encargado de la Propiedad, Director de Servicios
Generales, Auditor Interno, el Contralor v el Director Ejecutivo.
. Se podran atender solicitudes hechas por terceras personas para adquirir
propiedad excedente de la Compafifa. Estas solicitudes tendran que
justificar la necesidad especifica de la propiedad solicitada y el uso al
cual se destinara ésta,
. La Compaiifa procederd con la venta de la propiedad declarada

excedente, segin lo dispuesto en el Reglamento de Subasta de la
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Compafifa, cuando el Director determine su venta a una de las

siguientes:

1. Agencias,  departamentos, instrumentalidades,  organismos
gubernamentales o municipios — se podrd vender por un valor
nominal mas los gastos incurridos en la custodia, mantenimiento,
reparacién y habilitacion de la propiedad.

2. Instituciones Bona Fide sin fines de lucro que acompafien su
solicitud refrendada por el organismo gubernamental que regula su
actividad — se le vender4 por un valor nominal, mas los gastos de
mantenimiento, almacenaje y reparacidn; si no pudiere presentar la
certificacion del organismo gubernamental que regula su actividad la
venta se hard al valor en el mercado.

CH. Se hard la determinacién de a quién venderle por un precio nominal
tomando como guia los siguientes criterios:

1. Programa, personal y equipo existente y proyectado en la agencia,
organismo o entidad.

2. Presupuesto que tiene disponible el peticionario (véase Inciso C, 1,
precedente) para la compra de materiales, equipo y bienes muebles.

3. Costo de la transportacion de la propiedad excedente desde donde se
encuentra hasta el nuevo destino y disponibilidad del peticionario de
cubrir el transporte de los bienes.

4. Capacidad y necesidad de utilizar al méximo la propiedad.

5. De encontrarse en igualdad de condiciones, a base de la fecha en que
se radicé la solicitud.

D. Vendida la propiedad excedente, incluyendo las ventas por precio
nominal, la entidad compradora deberd recoger la misma dentro del
plazo, en el lugar y de acuerdo a los términos que se hayan fijado.

E. El Encargado de la Propiedad mantendra récords de todas las

transacciones realizadas para el examen de la Oficina de Auditoria
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Interna, la Oficina del Contralor de Puerto Rico o cualquier otro
funcionario autorizado.
Seccion 11.4 — Propiedad Inservible

A. Los directores de oficina o division solicitardn al Encargado de la
Propiedad las bajas de propiedad inservible.

B. El Encargado de la Propiedad examinara la propiedad, hard la
determinacién correspondiente sobre la utilidad de ésta y obtendrid la
informacion requerida en la Seccion 11,3 A.

C. Preparard y someterd un informe al Director Ejecutivo, con copia al
Contralor, al Director de Servicios Generales, al Auditor Interno y al
Subdirector Ejecutivo, con sus recomendaciones.

CH. Completard la forma Declaracién de Propiedad Excedente (Forma
220.21) e identificard en ésta cuando se considere la propiedad
completamente inservible.

D. Se procedera segiin se dispone en el Articulo 10, Seccion 10.1, Inciso J y
Seccion 10.6,

E. El Encargado de la Propiedad mantendrd récords de todas las
transacciones realizadas para el examen de la Oficina de Auditoria
Interna, la Oficina del Contralor de Puerto Rico o cualquier otro
funcionario autorizado.

Seccién 11.5 — Propiedad robada o perdida

A. La desaparicién de propiedad, por cualquier causa, seri notificada
inmediatamente al Encargado de la Propiedad quién luego de corroborar
la desaparicion notificara inmediatamente al Director Ejecutivo, al
Contralor, al Director de Servicios Generales y al Auditor Interno.

B. El Auditor Interno realizard una investigacién inmediata y notificara el
resultado al Director Ejecutivo, al Director de Servicios Generales y al
Encargado de la Propiedad.

C. El Encargado de la Propiedad notificara a la Divisién de Contraloria y

Contabilidad para dar de baja de los libros la propiedad desaparecida y a
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la Oficina de Administracion para que haga las reclamaciones

correspondientes a la compaiifa de seguros.

El Director de Servicios Generales preparara una carta, para la firma del

Director Ejecutivo, que se enviara al Contralor de Puerto Rico

anejandole el Formulario OC-10-4-A “Informe de Pérdida de Propiedad,

Bienes o Fondos Piblicos”. Mediante éste se notifica a la Oficina del

Contralor de Puerto Rico para que lleve a cabo una investigacién sobre

la irregularidad cometida, conforme a lo establecido en la Ley Num. 96

de 26 de junio de 1964, segiin enmendada.

Por disposicion de la Ley Num. 86 de 13 de julio de 1988, inicamente

se reportard al Secretario de Justicia aquellos casos cuando la cuenta al

descubierto o el valor de los bienes en cuestion exceda de 1a cantidad de
cinco mil délares ($5,000.00) o cuando la investigacion de los hechos
considerados tienda a establecer la comisién de un acto ilegal.

La notificacion de la irregularidad al Secretario de Justicia sera por

escrito y la hard el Encargado de la Propiedad para la firma del Director

Ejecutivo. Consistira de la siguiente informacion:

1. Nombre de la Compafiia.

2. Descripcion de la irregularidad cometida o de las circunstancias que
indican pérdida de propiedad o fondos pablicos.

3. Cantidad envuelta, aproximadamente,

4. Fecha en que se cometié.

5. Fecha en que fue descubierto.

6. Nombre del funcionario o empleado responsable o aparentemente
responsable. Deberd indicar cualquier irregularidad en que dicho
funcionario o empleado hubiese incurrido anteriormente y la accién
que se tom¢ en dicha ocasion.

7. Nombre del funcionario o empleado que tenia bajo su custodia el
manejo de la propiedad o fondos piblicos al momento de cometerse

la irregularidad.
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8. Puesto que ocupa y la naturaleza de sus funciones.

9. Ultima direccion del funcionario o empleado.

10. Fecha en que comenzé a trabajar para la Compaiiia,

11. Fecha en que cesé su empleo, si ya no trabaja para la Compaiiia.

12. Razdn por la cual cesd su empleo, si aplica.

13. Nombre de los funcionarios o empleados que llevaron a cabo la
investigacion que cubrié la irregularidad.

14. El nombre y nimero de placa del policia a quien se notificé sobre la
propiedad desaparecida.

15. Localizacion del cuartel donde se notificd la desaparicién de la
propiedad.

16. Numero de la querelia.

17. Fecha en que se estableci6 Ia querella, nombre y titulo de la persona
que presento la misma,

- La notificacion al Secretario de Justicia y el Formulario OC-10-4-A

“Informe de Pérdida de Propiedad, Bienes o Fondos Pdblicos” de la

Oficina del Contralor deberdn estar acompaiiadas de los siguientes

informes:

1. Informe del Delito (Informe Policiaco)- Si la irregularidad hubiese
sido notificada a la policia, deberd someter copia del Informe
Polictaco final; si no hubiese sido notificada, deberan hacerlo constar
al rendir los demas informes.

2. Informe de Incendio del Servicio de Bomberos de Puerto Rico, en
caso de que la irregularidad sea causada por fuego.

3. Informes Administrativos que surjan de las investigaciones que
realice la Compafiia, la persona encargada de la investigacién y la
accion administrativa que se tomd, si alguna.

. Si la cuantia de los bienes publicos no excede de cinco mil dolares

($5,000.00) o si la investigacion de la Compafiia no establece la

comisién de un acto ilegal, bastard con la notificacién mediante el



-18-

Formulario OC-10- 4-A “Informe de Pérdida de Propiedad, Bienes o
Fondos Publicos” de la Oficina de! Contralor de Puerto Rico. Se
notificara a la Oficina del Contralor de Puerto Rico y al Secretario de
Justicia, cuando proceda, y se har4 aunque los fondos o los bienes hayan
sido restituidos.

En las investigaciones que se realicen se deberd determinar
preliminarmente si al cometerse la irregularidad intervino alguna causa o
circunstancia fortuita o ajena a la voluntad del funcionario o empleado.
El Encargado de la Propiedad mantendrd récords de todas las
transacciones realizadas para el examen de la Oficina de Auditoria
Interna, la Oficina del Contralor de Puerto Rico o cualquier otro

funcionario autorizado.

Seccion 11.6 — Determinacion de responsabilidad

A

CH.

La Oficina de Auditoria Interna enviar un informe al Director Ejecutivo
donde haga constar la cantidad por la cual se responsabiliza al
funcionario o empleado concernido.

El Director Ejecutivo, de no tener objecion a las recomendaciones de la
Oficina de Auditoria Interna, devolverd toda la documentacién a la
Division de Contraloria y Contabilidad de la Compaiiia.

La Divisién de Contraloria y Contabilidad de la Compafiia dar4 de baja
el equipo desaparecido y notificard al Director de servicios Generales y
al Encargado de la Propiedad.

La Divisioén de Contraloria y Contabilidad de la Compafifa preparar4 una
factura para cobrar al funcionario o empleado el costo de la propiedad
robada o perdida. El valor que se asigna a la propiedad a estos fines
nunca deberd ser menor que el costo de reponer el equipo por otro de
igual categoria, calidad y condiciones o menor que el valor depreciado

del equipo a la fecha de su desaparicién, segin fuere el caso.
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Secci6n 11.7 — Determinacién de no responsabilidad

A,

La Oficina de Auditorfa Interna enviara un informe al Director Ejecutivo
donde explicard las razones por las cuales debe exonerarse de
responsabilidad por la desaparicién de la propiedad al funcionario o
empleado concernido.

EI Director Ejecutivo, de no tener objecién a las recomendaciones de la
Oficina de Auditoria Interna, devolvera toda la documentacién a la
Divisién de Contraloria y Contabilidad de la Compaiiia.

La Divisién de Contralorfa y Contabilidad de la Compatiia dara de baja
el equipo desaparecido y notificara al Director de servicios Generales y

al Encargado de la Propiedad.

Articulo 12 Inventarios fisicos

Seccion 12.1 — Normas a seguir para la toma de inventarios

A.

CH.

El Encargado de la Propiedad hard inventarios fisicos directos en
espacios abiertos de la Compaiiia.

El Encargado de la Propiedad en coordinacion con los directores de
division u oficina hara inventarios de la propiedad de cada divisién u
oficina.

Los inventarios se haran una vez al afio; no obstante, el Encargado de la
Propiedad realizard inventarios parciales tantas veces como sea
necesario para verificar que se estdn observando las disposiciones de
este Reglamento.

El Encargado de la Propiedad coordinara y sera responsable de la toma
del inventario anual de la propiedad mueble de la Compafiia y de
mantener expedientes que evidencien la toma del inventario anual
realizado.

El Encargado de la Propiedad en coordinacion con el Director de
Servicios Generales determinaran la fecha de comienzo del inventario

fisico anual de la propiedad mueble de la Compaiiia.
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E. Se notificara a los funcionarios o empleados correspondientes la fecha
de inicio del inventario.

F. El Encargado de la Propiedad seri responsable de investigar y
determinar los cambios que correspondan sobre las diferencias
encontradas, si alguna, como resultado del inventario. Este sometera al
Director de Servicios Generales y al Contralor un informe con el
resultado del inventario y sus recomendaciones.

G. En caso de encontrar diferencias, el Encargado de la Propiedad cotejara
si las mismas fueron por transferencias de propiedad, disposicién de bien
excedente o por propiedad perdida o robada. En este dltimo caso se
procedera conforme a las disposiciones del Articulo 11, Seccion 11.5 de
este Reglamento,

Seccion 12.2 — Propiedad a inventariar

A. Toda la propiedad mueble con un costo de $100.00 6 mas.

B. Toda la propiedad que se compre por lotes y cuyo costo sea menor de
$100.00 por unidad, tales como:

1. Archivos

2. Sillas

3. Teléfonos Celulares
4. “Beepers”

5. Calculadoras

Articulo 13 Seguros de la propiedad

Seccion 13.1 — Responsabilidad por el trémite de seguros para la propiedad
A. La Oficina de Administracién serd responsable de hacer todos los
tramites para gestionar las diferentes cubiertas de las polizas de Seguros
de la propiedad de la Compafiia que asi le refiera el Encargado de la
Propiedad.
B. El Encargado de la Propiedad notificara inmediatamente a la Oficina de
Administracién cuando registre la propiedad para que se tramite la

poliza de seguro correspondiente.



-21 -

C. En el caso de los automéviles éstos no podran ser utilizados hasta que la
Oficina de Administracion notifique al Encargado de la Propiedad que el
automdvil ha sido incluido en la cubierta de la poliza correspondiente,

Seccion 13.2 — Datos a notificar a la Oficina de Administracién para las cubiertas
de las polizas de seguros

A. Automoviles
I. Fecha de compra
2. Modelo y afio
3. Marca
4, Numero del motor
5. Numero de la tablilla
6. Costo por unidad

B. Otros equipos
1. Fecha de compra
2. Numero de serie
3. Costo por unidad
4. Descripcion del equipo

Articulo 14  Garantias de la propiedad

El usuario del equipo notificara al distribuidor y/o vendedor para que honre la garantia de
¢ste.

Articulo 15 Cladsula de salvedad

Si cualquier disposicién de este Reglamento fuere declarada nula o inconstitucional por
foro competente, prevalecers la determinacion tomada pero esto no afectara el resto del
procedimiento ni la aplicacion del mismo.

Articulo 16  Clatisula derogativa

Este Reglamento deroga todas las disposiciones que sobre la propiedad estén contenidas
en el Reglamento de Compra, Suministro, Caja Menuda y Disposicién de Propiedad y en

el Manual de Procedimientos Fiscales de la Compaiiia.
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Articulo 17 Vigencia y aprobacién

Luego de ser adoptado por la Junta de Directores de la Compafiia de Turismo de Puerto
Rico, el Secretario del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio y el Director
Ejecutivo de la Compafiia de Turismo de Puerto Rico y aprobado por el Gobernador de
Puerto Rico, este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacién

en el Departamento de Estado.

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES, EL SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO Y COMERCIO Y EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA

COMPANIA DE TURISMO DE PUERTO RICO, EN SAN JUAN, PUERTO RICO, EL

5 DE Ypyiembe 1998,

o3 reona

Jofge L. Davila Carlds J. Vivoni
Director Ejecutivo Presidente
Junta de Directores y
Secretario

Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio

APROBADO POR EL GOBERNADOR DE PUERTO RICO EN LA FORTALEZA,
SAN JUAN, PUERTO RICO, EL 2 YDE W/N_/ DE 1998.

LU0 p mdu‘

Pedro Rosselld
Gobernador de Puerto Rico




Forma 220.21
Rev. 11/97
RICD 72
DECLARACION DE PROPIEDAD EXCEDENTE

Compariia de Turismo

CTPR DESCRIPCION Y LOCALIZACION NUM. DE MODELO CONDICION FECHA DE UNIDAD | COSTO POR COSTO VALOR EN

SERIE (SI APLICA) ADQUISICION UNIDAD TOTAL LOS LIBROS
(ST APLICA)

[] Certificamos haber examinado el material y/o equipo objeto
Encargado de la Propiedad de esta declaracion y haber fijado el valor estimado en los
libros, de comun acuerdo, por lo que se autoriza a disponer
la misma segun la reglamentacién vigente.

APROBADO POR:
(] Certificamos que la propiedad identificada no tiene ningun
Director de Servicios Generales tipo de utilidad y que la misma esta inservible, por lo que se
autoriza a disponer de la misma segin la reglamentacion
vigente. Drrector Ejecutivo
Auditor Interno
Fecha:

Contralor
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Forma 220.25
Rev. 12/97

Compania de Turismo

TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD

Yo, certifico que la propiedad que se describe a
Director y/o Jefe de Oficina o Divisidn

continuacion fue transferida bajo mi autorizacién y responsabilidad.

Descripeién de la Propiedad (Favor de Indicar Nimero de Propiedad (CTPR) o Namera de Serie)

“Localizacién Original

Nueva Localizacién

Asignacién Original-Nombre
del empleado

Asignacidn Actual-Nombre del
empleado

Comentarios

Fecha de Transferencia

Firma:

Director y/o Jefe de Oficina o Divisién

Original ~Oficina que transfiere !/ Copia—Encargado de la Propiedad
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Compafiia de Turismo

RECIBO DE LA PROPIEDAD EN USO
Fecha: Orden de Compra:
Nam. de Requisicién; Garantia:

Numero de Serie:

Namero de Propledad Descripcién de la Propiedad Costo

Certifico que he recibido del Encargado de la Propiedad el equipo arriba mencionado. Entiendo que tengo
la obligacién de cuidar y conservar el equipo bajo mi custodia y seré responsable del valor monetario de
éste segun lo estipulado en los procedimientos vigentes de la Companiia de Turismo. He recibido orientacion
sobre mis responsabilidades y deberes para con la propiedad que se me entregé.

Conforme:

Nombre en letra de molde Encargado de la Propiedad

Firma _ Firma Autorizada

Puesto

*Ningun empleado de la Compafiia podra trasladar, transferir, prestar o disponer de la propiedad publica sin la autorizacitn previa y escrita
del Encargado de la Propiadad. Cuando un empleado o funcionario deje de prestar servicio en la Compadia ya sea por motivo de renuncia,
licencia o cualquier otra razon deber# hacer entrega mediante recibo al Encargado de la Propiedad.




Forma 330.3
Rev. 9/97
PC 5
NOTIFICACION DE RECIBO DE PROPIEDAD -
Suplidor Orden de Compra
Nim. de Requisicidn
Descripcién de Ia Propledad '

y
SebATnl
g

Comentarios

Entregado Por:

Reclibido Por;
Oficial de Reclbo

Encargado de a Propiedad

Fecha:

Original — Oficlal de Recibo  /  Copia - Encargado de la Propiedad '







