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REGLAMENTO NUMERO 05-071204 DE NORMAS A SEGUIR PARA EL
RECIBO, CUSTODIA, CONTROL Y CONTABILIZACION DE PROPIEDAD DE
LA CORPORACION DEL PROYECTO ENLACE DEL CANO MARTIN PENA

ARTICULO I: INTRODUCCION
Seccidén 1. Base legal
Este Reglamento se promulga de conformidad con los Articulos 4, 6, 7,

33 y 36 de |a Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, Ley para el Desarrollo

Integral del Distrito de Planificacién Especial del Cario Martin Pefia, la cual

faculta a la Corporacion a establecer su propio sistema de recibo, control, uso,

contabilizacion y disposicién de propiedad.
Ofras disposiciones legales que se han tomado en consideracion en el
desarrollo de estas normas son:

(a) Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Articulo VI, Seccion
9. Indica que sdlo se dispondra de las propiedades y fondos publicos para
fines publicos y para el sostenimiento y funcionamiento y de [as instituciones
del Estado, y en todo caso por autoridad de ley.

(b) Legislacion

i. Ley NOm. 230 de 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico, segln enmendada, que dispone en su
articulo 10(a) que la custodia, el cuidado y control fisico de la
propiedad publica seréd responsabilidad del jefe(a) de la propia
dependencia o entidad corporativa o su representante autorizado(a).
En su articulo 10(d) responsabiliza a los(as) funcionarios(as) ©
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empleados(as) publicos por la pérdida o deterioro indebido de
cualquier propiedad publica.

ii. Ley Nam. 57 de 19 de junio de 1958, segin enmendada, que
establece los requisitos para la aceptacion de donaciones por el
Gobernador(a), Secretario(a) del Departamento de Hacienda,
departamentos, agencias, instrumentalidades y corporaciones publicas
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

iii. Ley Nam. 96 de 26 de junio de 1864, segun enmendada.

iv. Ley Nam. 12 de 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental,
segun enmendada, que contiene en su articulo 3.2(c) una disposicion
que prohibe a los servidores publicos utilizar los deberes y las
facultades de su cargo ni la propiedad o fondos publicos para obtener,
directa o indirectamente para si, para algin miembro de su unidad
familiar, ni cualguier ofra persona, negocio o entidad, ventajas,
beneficios o privilegios que no estén permitidos por ley.

v. Cédigo Politico de 1902, segin enmendado, que establece en el
articulo 74-A la obligacién de las agencias gubernamentales de
notificar al Secretario(a) de Justicia y al Contralor de Puerio Rico
cualquier pérdida, destruccién, disposicién o uso no autorizado de
fondos o bienes pdblicos por parte de cualquiera de sus
funcionarios{as) o empleados(as).

Seccion 2. Denominacién

Este Reglamento se conocera como Normas a seguir para el recibo,
custodia, control y contabilizacion de propiedad de la Corporacion del Proyecto
ENLACE del Cario Martin Pefa.
Seccion 3. Proposito

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico dispone que las
propiedades y fondos publicos sbélo se pueden utilizar para el sostenimiento y
funcionamiento de las instituciones del Estado. En la Corporacion del Proyecto



Reglamento Num. 05-071204 de control de propiedad M/
Pagina #3 de 22 Sometido por:

Aprobado por:

ENLACE del Cafo Martin Pefia los responsables del uso y manejo adecuado de
los fondos y propiedades de la Corporacidon son sus funcionarios{as) y
empleados({as), quienes cuales se convierten en custodios dichos fondos y
propiedad. Algunos(as), dentro de sus responsabilidades, tienen ademas el
control administrativo y fiscal de la propiedad. Por elio, es necesario que cada
funcionario(a) y empleado(a) descargue su responsabilidad con honestidad,
compromiso y eficiencia.

Este Reglamento se emite para establecer las normas basicas
relacionadas al recibo, custadia, control, contabilidad y disposicion de los activos
fijos que adquiera la Corporacién del Proyecto ENLACE del Carno Martin Pefia. y
constituye la guia a seguir por sus funcionarios(as) y empleados(as) en el
descargue de estas funciones.

Seccidn 4. Aplicabilidad

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran y deberan cumplirse
rigurosamente por el personal de la Corporacidn con nombramiento como
Encargado(a) de |la Propiedad ¢ como Encargado(a) de ia Propiedad Sustituto.
Ademas, deberan ser observadas, en lo que corresponda, por el(la) Oficial
Receptor, el(la) Gerente de Administracion y Finanzas, el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) y cualquier funcionario(a) o empleado(a) de la Corporacion que
tenga propiedad publica bajo su custodia.

ARTICULO Ill: DEFINICIONES

(a) "Activo fijo” se refiere a todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos o
que pueda adquirir la Corporacion, cuyo costo por unidad es de $500 oméas y
que tiene una vida dtil de dos afios o mas, ya sea mediante compra,
traspaso, cesion, donacién o por otros medios.

(b) La “Corporacion” es la Corporacidn del Proyecio ENLACE del Cafio Martin
Pefia.
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(c) "Dependencia de inventario” es la agencia a la cual se le exige la custodia,
control y contabilidad de ta propiedad del Gobierno, y para fines de este
Regtamento, se refiere a la Corporacion.

(d) “Director(a) Ejecutivo(a)’ es elfla Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion
del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

(e) “Edificio” es una estructura que esta permanentemente adherida al terreno,
tiene un techo y esta parcial o completamente cerrada por paredes.

(f) “Encargado{a) de la propiedad” es el empleado{a) de la Corporacién
nombrado(a) por elfla Director(a) Ejecutivo(a), como el responsable del
control y custodia de los activos fijos pertenecientes a la Corporacion.

(9) “Encargado(a) de la propiedad sustituto” es el empleado(a) de la Corporacion
nombrado(a) por ellla Director(a) Ejecutivo(a) como representante
autorizado(a) del Encargado(a) de la Propiedad.

(h) “G-8" es el “Grupo de las Ocho Comunidades”, entidad que reune el liderato
de base comunitaria de las comunidades que componen el Distrito y la
Peninsula de Cantera, seglin esta organizacidn se ha incorporadc en el
Departamento de Estado.

(i) “Localizacién” se refiere a la direccion donde se encuentra fisicamente el
bien ¢ activo fijo.

(j) “Oficial receptor’ es el empleado(a) autorizado(a) por elfla Director(a)
Ejecutivo(a) a recibir en representacion de la Corporacion, los bienes, obras y
servicios comprados a nombre de la Corporacién.

(k) "Propiedad inmuebie’ es el bien o activo fijo adquirido o que se puede
adquirir gue se encuentra en alguna de las siguientes categorias:

i. Terrenos y mejoras al terreno

Incluye terrenos comprados o adquiridos por cualquier otro titulo a
nombre de la Corporacion y las mejoras permanentes (movimiento de
tierra, aplicacion de relleno, etc.) que permitan que los mismos se
preparen y utilicen para el uso propuesto. Los edificios, instalaciones y
otras mejoras capitalizables gque forman parte de los terrenos y que
tienen que demolerse para que la Corporacién pueda utilizar dichos
terrenos deben clasificarse como terrenos y no como edificios.
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Infraestructura y mejoras a la infraestructura

Incluye aquellos activos de larga vidd, gque normalmente son de
naturaleza estacionaria y que pueden ser preservados y utilizados por
un nimero de afios significativamente mayor que la mayoria de los
activos fijos. Algunos de los ejemplos mas comunes de activos de
infraestructura son las calles, los puentes, las lineas de distribucion
eléctrica y de teléfonos, y los sistemas de agua, alcantarillados y de
drenaje, entre otros. Incluye ademas las mejoras de naturaleza
capitalizable que extienden significativamente la vida util o aumentan
el valor de la infraestructura existente.

Red de infraestructura

Una red de activos de infraestructura se compone de todos los activos
que proporcionan un determinado tipo de servicio a la Corporacion.
Por otro lado, un subsistema de una red de activos de infraestructura
consiste de todos los activos que componen un segmento o una
porcién de la red.

Edificios y mejoras a edificios

Incluye edificios comprados, construidos por la Corporacidn o
adquiridos por cualquier otro titulo, asi como cualquier instalacion que
forma parte de |os mismos y que no puede ser removida sin dafiarlos.
También, incluye las mejoras capitalizables que extiendan
significativamente la vida Gtil de un edificio o aumenten el valor del
mismo. No incluye las reparaciones ordinarias ni el mantenimiento.

Instalaciones

Incluye la propiedad, que no sea edificios, que es consiruida o
instalada para realzar la calidad o facilitar el usc del terreno para un
uso en particular, como por gjemplo, las canchas de baloncesto, y los
parques pasivos y de pelota.

Construccion en progreso

Es un proceso de capitalizacién temporera de los costos acumulados
de la construccién de un edificio y otra estructura, infraestructura,
adicion, alteracién, reconstruccién o instalacién que estan
sustancialmente incompletas. El monto total de los costos incurridos
debe transferirse a la clase de activo que corresponda, cuando se
complete sustancialmente la construccidn, se ocupe la instalacién o el
activo se ponga en servicio.
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() “Propiedad mueble” es el bien o activo fijo que se puede trasladar por su
propia naturaleza, se puede transportar de un punto a otro puntoc sin
menoscabar alguna otra cosa a la que se encuentra unide, o aquellos gque
por ley se definan como bienes muebles y sean objeto de un contrato de
arrendamiento ¢ contrato de financiamiento que comprometa ios recursos
presupuestarios de la Corporacion por un periodo de mas de un (1) afio.
Esta se clasifica en muchas categorias tales como, equipo de oficina, de
casa, de cocina, educativo, médico, de sistemas de informacién, de
laboratorio, de construccion y mobiliario. Ademas, incluye vehiculos de
motor, libros, peliculas, discos y obras de arte, tesoros historicos y otros
aclivos similares, entre otros.

ARTICULO Ill: DISPOSICIONES GENERALES

Seccion 1. Obras de arte, tesoros histéricos y otros activos similares

Las obras de arte, tesoros historicos y ofros activos similares pueden ser
considerados, en algunos casos, como un bien inmueble o mueble. Los mismos
deberan ser reconocidos en la categoria que mejor describa su naturaleza. Las
obras de arte, los tesoros histéricos y otros activos similares pueden estar
exentos de los requisitos de capitalizacion y depreciacidn si cumplen con las
siguientes condiciones:

(a) Se mantienen para exhibicién publica, educacion o investigacion en beneficio
del servicio publico y no para generar ganancias.

(b) Se protegen y se mantienen bien cuidados, preservados y libres de
gravamenes.

(c) Estan sujetos a una politica organizacional que requiere que el producto de
la venta de articulo de coleccién sea utilizado para adquirir otros articulos de
coleccion.

Seccidn 2. Fianza global

Todo funcionario(a) o empleado(a) de la Corporacién responsable por el
uso, el control y la custodia de [a propiedad publica tiene que estar cubierto(a)
por la fianza global del Estado Libre Asociado de Puerio Rico. La fianza es el
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contrato mediante el cual un asegurador se obliga a indemnizar a la Corporacion
y a aquellas subsidiarias a las que 'aplique por disposicion de la Junta de
Directores, por las pérdidas que sufran. Estas pueden ser causadas por fraude,
hurto, robo, abuso de confianza, falsificacién, falsa representacion,
malversacion, desfalco o cualquier otrc mal uso de la propiedad o de los fondos
publicos, realizados por el funcionario 0 empleado responsable o por cualquier
ofra persona, con el conocimiento o consentimientc de dicho funcionario o
empleado; por cualquier pérdida de fondos publicos o propiedad que ocurra
debido a la negligencia del funcionario o empleado responsabie que equivalga a
una violacién o falta en el desempefio de sus deberes o en el cumplimiento de
las obligaciones de su cargo.

ARTICULO IV:- USO, CONTROL Y NUMERACION DE LA PROPIEDAD
Seccioén 1. Uso de la propiedad
L.a Seccién 9 del Articulo VI de la Constitucién del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico establece que sélo se dispondra de las propiedades y fondos

publicos para fines pUblicos y para el sostenimiento y funcionamiento de las

instituciones del Estado, y en todo caso por autoridad de ley.

Seccién 2. Numeracion

(2) El control se obtiene a base de la identificacién Unica Articulo 74-A del
mediante la asignacién de un numero de propiedad a de cada unidad de
propiedad y de la numeracién ascendente de ésta utilizando un método que
sea permanenie, legble y visible, cuando apligue. ta Corporacién
seleccionara el sistema de numeracién y de control de inventario para sus
dependencias de inventarios que estime pertinente. Este contendra ademas
del nimero de identificacion de la propiedad mueble asignado por el
manufacturero, el nimero de propiedad y el nombre de {a Corporacion.

(b) Ef Encargado(a) de ta Propiedad es responsable de asignar el nimero de

propiedad y de numerar toda la propiedad que se reciba en la Corporacion.
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Esto incluye los programas de computadoras (software) y las actualizacignes
(upgrades), y sus respectivas licencias. Ningin numero de unidad debe
repetirse, a menos que sea una adicion a la unidad principal. Si la clase es
diferente, debe tener nimero distinto.

{c) El método seleccionado para numerar la propiedad dependerd de la
superficie de ésta (madera, acero, vidrio, piel, efc.) si se trata de bienes
muebles. Para marcar el activo fijo podran utilizar etiguetas engomadas,
marbetes de metal, tinta permanente, sello o pintura. En el caso de
programas de computadoras (soffware) o propiedad similar debe evitarse el
uso de marcas que puedan dafiar ios mismos. Independientemente del
medio que se utilice para marcar el activo fijo, éste deberé tener impreso el
nombre de la Corporacion.

(d) El lugar para colocar el nimero de propiedad varia dependiendo del tipo de
propiedad. Como regla general la numeracion debe ser colocada en un area
gue no pueda ser removida, gue no esté sujeta a dafo por uso o por
reparacion y que sea visible, pero que no obstruya el uso adecuado o la
reparacion de la propiedad. Se colocara en el mismo lugar para cada clase
de propiedad.

(e) E! Encargado(a) de Propiedad sera responsable a su vez de asignhar un
numero de propiedad a los bienes inmuebles u obras en proceso de ia
Corporacién. La referida propiedad se contabilizara bajo la dependencia de
inventario de la Corporacion.

(f) Al adquirir libros de coleccién, que cumplan con los criterios de capitalizacion,
se asignara un sélo numero de propiedad a toda la coleccidon. No obstante,
se establecera un procedimiento para el control interno y la numeracion de

cada libro. Los suplementos a la coleccién seran considerados como
material.
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Seccion 3. Control de la asignacion de la propiedad

3.1 Registro para el control de propiedad

Al recibir la orden de compra, el informe de recibo e inspeccién y la
factura correspondiente, el Encargado(a) de la Propiedad anotara en el Registro
para el Control de Propiedad la informacién referente a la propiedad adquirida y
le asignara numero de propiedad.

3.2 Asignacién de activos a empleados(a)

(a) Al asignar un activo para uso de uno de los empleados(as) de la
Corporacion, el Encargado de Propiedad debera emitir un Recibo de
Propiedad en Uso a nombre del empleado recipiente de la propiedad y
solicitar la firma del funcionario o empleado correspondiente.

(b) Cuando se requiera la transferencia de alguna propiedad, el Director de la
Oficina cedente debera solicitar los servicios de movimiento de equipo. El
Encargado(a) de Propiedad supervisara la transferencia del equipo y
solicitard al empleado o funcionario receptor que firme como recibido el
activo.

{c) El Encargado(a) de la Propiedad anotara en el Registro de Propiedad y en el
sistema de financiero los cambios en la asignacion del activo.

(d) Todo funcionario(a) o empleado(a) de la Corporacion que se separe del
servicio publico, debera entregar el activo fijo bajo su custodia directamente
al Encargado(a) de la Propiedad. Este realizard un inventario de los activos
asignados al empleado(a) y examinara cuidadosamente [os mismos para
determinar las condiciones en que se encuentran. De encontrarse en buenas
condiciones, firmara en el Certificado de Entrega de Propiedad, relevando al
funcionario(a) o empleado(a) de responsabilidad.

(e) Si no esta en buenas condiciones, serd responsabilidad del Encargado
realizar una investigacién para determinar si hubo negligencia por parte de la

persona gue tenia a cargo el mismo. De encontrar que fue por negligencia
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del empleado, determinara el importe a cobrar y lo indicara en el Certificado
de Entrega de Propiedad.

(fy De encontrarse que no se puede localizar algln activo asignado al empleado,
se anotara la informacioén de la propiedad, descripcion, valor real y por ciento
a cobrarse al funcionarioc o empleado en el Certificado de Enfrega de
Propiedad.

(g) El oficial a cargo de Recursos Humanos de [a Corporacién no procesara la
némina de! pago final del empleado o funcionario, hasta que el Encargado de
la Propiedad certifigue que el mismo cumplié con lo establecido en el inciso
anterior o indigue que éste no tenia propiedad a su cargo.

3.3 Propiedad extraviada

{h) Si luego de realizado el inventario fisico anual de la propiedad, se encuentra
que existe alguna propiedad extraviada, se le notificard por escrito al
empleado(a) o funcicnario(a) al cual estaba asignada. Se le solicitara que
localice la propiedad extraviada en un término de quince (15) dias desde la
natificacion. De no iocalizarse la propiedad extraviada, se procedera a enviar
una cuenta a cobrar al empleado(a) por el costo del activo menos la
depreciacion correspondiente.

ARTICULO V: VALORACION Y DEPRECIACION DE LA PROPIEDAD
Seccioén 1. Valoracién de la propiedad

Para cuantificar la propiedad se valora la misma a base del costo reai,
aunque en ciertos casos, la tasacion o el valor estimado puede ser sustituido por
el costo verdadero. El método de valoracién a utilizarse sera el que determine el
Gerente de Administracién y Finanzas junto al Auditor inferno, conforme a ias
guias generaies que se establecen a continuacion.
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1.1 Propiedad mueble (compra)

El valor de la propiedad mueble incluye el precio de compra, menos ios
descuentos, mas cualquier otro gasto que se incurra en la adquisicion de la
misma.

1.2 Bien o propiedad inmueble

(a) El costo real de la propiedad inmueble incluye el precio de compra o del
contrato de construccion mas el costo de las mejoras de naturaieza
capitalizable que alcanzan los limites de capitalizacién 0 aumentan la vida Util
estimada o el valor original de la propiedad.

(b) En las adquisiciones de terrenos que incluyen edificaciones es necesario
segregar el costo de cada uno, ya que el terreno no estd sujeto a
depreciacion y las edificaciones si. El costo de los terrenos adquiridos con el
propésito de desarrollar activos de infraestructura, debera ser incluido bajo la
clasificacion de terreno.

(¢) La infraestructura pagada en conjunto por el ELA y otras entidades
gubernamentales debe ser capitalizada por la entidad responsable del
mantenimiento futuro.

(d) Como regla general, la construccion de edificios anexos cuya vida util no
dependa del edificio principal, deberan ser capitalizados como un activo
separado.

(e) Para fines de valoracion, por no tratarse de mejoras, no se tomara en
consideracion el mantenimiento y las reparaciones hechas en el curso normal
de las operaciones. Tampoco, el equipo movible o el mobiliario de oficina que
no esta atado a la propiedad arrendada no son considerados una mejora a la
propiedad.

(f) Las mejoras hechas en sustitucidon de renta deben ser registradas como
gasto en el periodo que se incurre.
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1.3 Donaciones, confiscaciones, transferencias o propiedad advenida

El valor de las donaciones, confiscaciones, transferencias o propiedad
advenida es el correspondiente a la tasacion o al estimado de su costo.
1.4 Articulos de coleccion

El valor de articuios de coleccién es el importe total pagado por la
coleccion. No obstante, deberd anotarse el costo individual de cada
componente de la coleccidn.

Seccion 2. Depreciacion de la propiedad

El costo de la propiedad, con excepcion de activos fijos tales como los
terrenos, las mejoras al terreno, cierios activos de infraestructura, y cuando
apligue, obras de arte, tesoros histéricos y otros activos similares, debe ser
depreciado a través de su vida Uil estimada, a menos que la vida sea
inagotable.

El método de depreciacion a utilizarse serd el que determine ei(la)
Gerente de Administracién y Finanzas junto al Auditor(a) interno.

ARTICULO VII: CONTABILIDAD DE LA PROPIEDAD

El{/La) Gerente de Administracion y Finanzas serd responsable de
supervisar ia contabilidad y el control de la propiedad de la Corporacion. Junto
al Auditor(a) Interno, el{la) Gerente de Administracién y Finanzas establecera los
limites para la capitalizacion y la depreciacién de la propiedad para propésitos
de la contabilidad y la preparacién de los estados financiercs de la Corporacion.
El método de depreciacion que éstos seleccionen debe ser sistematico y
racional.

El(La) Oficial de Contabilidad y Administracion serd responsable de
contabilizar el activo fijo adquirido. Tomara la informacion de la documentacion
que el comprador, el pagador y el receptor registran en el sistema financiero y le
envian mensualmente. El(La) Encargado(a) de Propiedad debera conciliar

mensualmente las cuentas de propiedad.



Reglamento Num. 05-071204 de control de propiedad
Pagina #13 de 22 Sometido por:

-

Aprobado por:

ARTICULO VIH: INVENTARIO FiSICO

(a) ElfLa Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion o su representante
autorizado({a) seréd responsable de supervisar que se realice un inventario
fisico anual.

(b) El inventario fisico anual puede ser fomado por el Encargado(a) de la
Propiedad, pero bajo la supervision de otro funcionario(a) o empleado(a),
preferiblemente cuyas funciones estén ajenas al control y a la contabilidad de
los activos fijos. No obstante, el Encargado(a) de Propiedad realizara
inventarios parciales tantas veces como sea necesario para verificar que se
estén observando las disposiciones de este reglamento.

(c) El inventario fisico debera cotejarse contra los registros internos de la
Corporacion. De surgir discrepancias, éstas deben ser corroboradas y estar
respaldadas por justificantes tales como, comprobantes de pago, érdenes de
compra, informes de recibo e inspeccion, informes de transferencias
disposicién de bienes excedentes ¢ de propiedad perdida o robada.

(d) El Encargado(a) de la Propiedad someteré al Gerente de Administracién y
Finanzas un informe con el resuitado del inventario y sus recomendaciones.

(e) Elfla Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion o su representante autorizado
(a) establecera la fecha de corte para la toma del inventario. Soélo se
incluiran aquelias transacciones anteriores a la fecha de corte. Las demas
transacciones se incluiran en el préximo inventario anual.

(f) El(La) Gerente de Administracion y Finanzas sera responsable de establecer
por escrito el procedimiento para la toma de inventario. Las instrucciones
que se impartan al personal que realizara el mismo deberan ser ciaras,
precisas y por escrito.
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ARTICULO IX. PROPIEDAD EXCEDENTE O INSERVIBLE

(a) La Corporacién aprovechara y utilizara al maximo sus activos fijos. Se
utilizarén los siguientes criterios para declarar un activo fijo como propiedad
excedente:

i. El activo fijo no cumple con el fin para el cual fue adquirido o no se
utiliza.

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

iii. Desarrollos o cambios tecnolégicos convirtieron en obsoleto el activo
fijo, independientemente de cuando fue adguirido.

(b) El(La) Encargado(a) de la Propiedad sera responsable de iniciar el tramite
para dar de baja cualquier activo fijo de su dependencia de inventario.
Notificara ai/la Director{a) Ejecutivo{a), al Gerente de Administracion y
Finanzas y al Auditor Interno(a). Completara y firmara la Declaracién de de
Propiedad Excedente.

(c) El Gerente de Administracién y Finanzas y el/la Director(a) Ejecutivo(a)
aprobaran la solicitud para dar de baja una propiedad excedente o
inservible.

(d) Se notificara al Oficial de Contabilidad y Administracion cuando se disponga
de la propiedad excedente o inservible para que realice el cambio
correspondiente en el sistema de contabilidad de la Corporacion.

(e) El(La) Encargado(a) de la Propiedad y el Auditor(a) Internoc que contrate la
Corporaciéon estaran presentes cuando se disponga de la propiedad
excedente o se destruya la propiedad inservible,

(f} La Corporacién prodra transferir la propiedad declarada excedente, libre de
costo, a cualquier agencia, organizacion sin fines de lucro o entidad que
interese recibir dicha propiedad, dando pricridad al G-8 y a las

organizaciones de base comunitaria que lo componen. En este caso, la
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agencia, organizacion o entidad asumira el costo de transportar la
propiedad excedente al lugar que se determine y la aceptara en las
condiciones en que se encuentre. La Corporacién no almacenara la
propiedad excedente por mas de siete (7) dias a partir de la transferencia.

ARTICULO X- PERDIDA DE PROPIEDAD

El/(La) Director(a)Ejecutivo(a) de la Corporacién es responsabie del
cuidado, proteccién, conservacién y uso adecuado de la propiedad bajo su
jurisdicecion o que esté bajo su posesién. Responderd, ademas, por la pérdida,

robo, uso indebido o no autorizado, deterioro irrazonable o no justificado o

cualesquiera otros dafic ocasionados a la propiedad causados por la negligencia

o falta de cuidado del funcionario o empleado en el desempefio de sus

funciones.

Esta responsabilidad incluye, entre ofras cosas:

(a) Realizar gestiones e impartir instrucciones para salvaguardar la propiedad
bajo su custodia en caso de tormenta, incendio, inundacién o aviso de
desasfre.

(b) Después de ocurrir un desastre, debera inspeccionar el area para identificar
la propiedad daftada total o parciaimente, para evitar mas dafios a la misma
e iniciar los tramites para dar de baja alguna de ésta, si es necesario. En
casos de desastres, deberd acomparar el informe de la Defensa Civil,
Bomberos y de la Policia con Ia reclamacion al seguro.

(c) Ordenar una investigacion sobre cualquier irregularidad informada en el
manejo de la propiedad o los fondos de la Corporacion.

(d) Informar por escrito al Departamento de Justicia y a la Oficina del Contralor,
entre otras, cualquier irregularidad relacionada con la propiedad y los fondos
pUblicos conforme lo dispone la Ley Nam. 96 de 26 de junio de 1964, segun
enmendada. E! informe se rendird alin cuando los fondos o los bienes hayan
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sido restituidos. Se utilizard el formulario OC-10-4-A de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

(e) Informara al Secretaric de Justica Unicamente cuando la cuenta al
descubierto o el valor de los bienes en cuestion exceda la cantidad de cinco
mil délares ($5,000.00) o cuando la investigacién de los hechos considerados
tienda a establecer la comisidn de un acto iiegal.

ARTICULO XI. NOMBRAMIENTO Y RESPONSABILIDADES DE PERSONAL
RELACIONADO CON EL. CONTROL DE PROPIEDAD

Seccion 1: Oficial Receptor

1.1 Nombramiento

El/la Director{a) Ejecutivo(a) nombrara un(a) Oficial Receptor para ejercer
las funciones de recibo y aceptacién de bienes. Podra también nombrar
Receptores Auxiliares bajo la supervision del Oficial Receptor con las mismas
responsabilidades del Oficial Receptor, cuando asi sea necesario. Entre los
bienes y servicios que un{a) Receptor Auxiliar puede recibir se encuentran los
servicios no profesionales prestados a la Corporacidon como consecuencia de
contratos anuales, bienes o servicios relacionados con obras de construccion
recibidos en el sitio de la construccién, y bienes y servicios relacionados con
equipos tecnoldgicos.

Los Receptores Auxiliares podran sustituir al Oficial Receptor en caso de
ausencia del Oficial Receptor, bien sea por vacaciones regulares, por
enfermedad, licencia especial 0 en caso de emergencia. Los Receptores
Auxiliares deberan rendir un informe mensual sobre su labor al Oficial Receptor
de la Corporacion.

1.2 Responsabilidades

Entre las responsabilidades del Oficial Receptor se encontraran las
siguientes:
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(a) Conocer y cumplir con todas las normas y procedimientos relacionados con
el recibo y aceptacién de bienes, obras y servicios.

(b) Recibir solamente aquellos bienes, obras y servicios que se le autorice a
recibir al expedirle el nombramiento.

(c) Hacer los informes que se le requieran, expedir recibos, certificar facturas y
firmar los documentos de entrega de los suplidores.

(d) Cotejar los bienes o servicios recibidos contra los documentos que reflejan lo
solicitado, incluyendo el conteo fisico de la mercancia y el tramite de su
entrega inmediata a la unidad o personal peticiohario.

(e) Llevar un inventario de lo recibido durante el afio, incluso de los bienes
inmuebles.

{f) Notificar al Encargado(a) de la Propiedad de todo equipo ¢ bien recibido que
requiera el correspondiente control y registro de propiedad.

(g) Informar al Oficial Comprador que expidid la orden de compra de cuaiquier
irregularidad o incorreccion entre lo solicitado y lo recibido.

Seccion 2: Encargado(a) de la propiedad

2.1 Nombramiento

El{La) Director (a) Ejecutivo(a) nombrard un Encargado{a) de la

Propiedad, al cual se le delega la responsabilidad de la custodia y el control de

la propiedad. Ademds, nombrara un Encargado(a) de la Propiedad Sustituto(a).

2.1.1_Encargado(a) de la propiedad

La persona que el/la Director(a) Ejecutivo(a) designe para realizar las
funciones de Encargado(a) de la Propiedad no debera realizar funciones de
Oficial Receptor o guardalmacén, u otras que estén en conflicto (con las que
realizara como Encargado(a) de |a Propiedad.

Sera responsabilidad del Encargado(a) de la Propiedad realizar un
inventario de la propiedad de la Corporacion a la fecha de toma de posesion del
cargo. Verificard el mismo contra los registros internos y, de encontrar
diferencia, debera aclararlas.
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2.1.2 Encargado(a) de la Propiedad Sustituto
El Encargado de la Propiedad Sustituto entrara en funcién cuando el

Encargado de la Propiedad esté ausente por razén de: vacaciones regulares,

enfermedad, licencia sin sueldo, licencia militar © en caso de emergencia.

2.2 Responsabilidades

Entre las responsabilidades del Encargado(a) de la Propiedad se
encontraran las siguientes:

(a) Mantener al dia todos los expedientes relacionados con el activo fijo, ain
cuando éste se encuenire en el almacén ¢ en poder de cualquier otro
personal de la Corporacién, dentro o fuera de los limites jurisdiccionales de Ia
misma.

(b) Asignar un nUmero y numerar toda la propiedad que se reciba en su
dependencia de inventario.

(c) Iniciar y completar los tramites para dar de baja cualquier propiedad de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

(d) Velar para que toda la propiedad asignada a un empleado o funcionario esté
respaldada por un recibo de propiedad en uso.

(e) Asegurarse de registrar correctamente cualquier transferencia de propiedad.

(f) Realizar anualmente un inventario fisico de la propiedad.

(g) Notificar cualquier situacién de robo, desaparicion, apropiacion ilegal o
cualguier irregularidad al Gerente de Administracion y Finanzas y al Auditor
(a) Interno. Ademas preparé para la firma delfia Director (a) Ejecutivo (a) el
“Informe de Pérdida de Propiedad, Bienes Raices, ¢ Fondos Publicos “ que
se enviara a la Oficina del Confralor de Puerto Rico y al Secretario(a) de
Justicia, cuando corresponda.

(h) Preparar los informes mensuales, anuaies y especiales que [e correspondan.

2.3 Comienzo vy cese de responsabilidades del Encargado(a) de la Propiedad

i a responsabilidad del Encargado(a) de la Propiedad comienza cuando el

bien o activo se reciba en la Corporacion y cesa cuando el bien o activo se
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transfiere a otra agencia, cuando el Encargado(a) de la Propiedad de la\ otra
agencia certifica que recibié el activo fijo, cuando se dispone del bien ¢ activo
porque se declara excedente o cuando se declara una pérdida por causa de
alguna irregularidad.

También cesa cuando el(la) Director(a) Ejecutivo(a) cancele su
nombramiento como Encargado(a) de la Propiedad o éste renuncie, luego de
que:

(a) Prepare el inventario de activo fijo el cual deberéa estar aprobado por el(la)
Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado(a).

(b) La Corporacién determine, mediante investigacion, que no incurrié en
negligencia al realizar sus funciones de Encargado(a) de la Propiedad.

2.4. Cese del Encargado(a) de la Propiedad

Cuando el Encargado(a) de Propiedad cese en sus funciones, sera
responsabilidad delfla Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado(a)
ordenar la toma de un inventario fisico. El(La) Director(a) Ejecutivo(a) nombrara
un nuevo Encargado(a) de Propiedad.

Asimismo, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado tendra
la responsabilidad de requerir al nuevo Encargado(a) de la Propiedad, una vez
haya sido nombrado{a), que coteje la propiedad bajo su custodia y firme el
inventario aceptando la custodia de la propiedad que se le entrega. Si aun no se
ha seleccionado el empleado(a) que realizard dichas funciones, el formulario
debera firmarlo el Director Ejecutivo o su representante autorizado(a).

Seccién 3. Gerente de Administracién y Finanzas

El{La) Gerente de Adminsitracién y Finanzas tendrd las siguientes
responsabilidades.

(a) Gestionar las diferentes cubiertas de las podlizas de seguros de la
propiedad de Ia Corporacion.
(b) Aprobar la solicitud de disposicion de propiedad que le someta el

Encargado(a) de Propiedad.
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(c) Preparar las instrucciones para la toma de inventario anual de la propiedad.

(d) Hacer los irémites para |as reciamaciones correspondientes a la aseguradora
cuando ocurra alguna desaparicién, robo, apropiacion ilegal o dafio a la
propiedad.

(e) Solicitar a los suplidores que honren las garantias de equipos y ofras
propiedades, cuando asi sea necesario.

(f) Notificar al Director(a) Ejecutivo(a) cualquier situacién de robo, desaparicion,
apropiacion ilegal o irregularidad en relacidon con la propiedad de la
Corporacion que le sea informada.

(q) Supervisar la contabilidad y el conirol de la propiedad de la Corporacidn.

Seccién 4. Otros Gerentes de Area y Directores(as) de Oficina
Los Gerentes de Area y Directores de Oficina tendran las siguientes

responsabilidades.

(a) Tomar todas las medidas necesarias para conservar y utilizar
adecuadamente la propiedad a su cargo.

(b) Notificar inmediatamente al Encargado(a) de la Propiedad cuando la
propiedad esté defectuosa, se haya destruido, desaparecido, la hayan
robado o haya ocurrido una apropiacion ilegal u otra irregularidad.

(c) Realizar un inventario anual de la propiedad bajo su jurisdiccion y enviarlo al
Encargado(a) de la Propiedad.

(d) Autorizar y solicitar el traslado, transferencia, préstamo o intercambio de la
propiedad entre empleados y/o oficinas y notificar inmediatamente al
Encargado(a) de la Propiedad.

(e) Realizar los trémites con el(la) Gerente de Administracion y Finanzas para
notificar al suplidor correspondiente que se cumpla con las garantias de la
propiedad bajo su jurisdiccién cuando lo estime necesario.
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Seccion 5. Auditor(a) Interno
El(La) Director(a) Ejecutivo(a) contratard los servicios profesionales de un

auditor(a) interno, entre cuyas responsabilidades se encontraran las siguientes.

(a) Realizar las investigaciones que le asigne el/la Director(a) Ejecutivo(a)
cuando ocurra una situacién de robo, desaparicion, apropiacion ilegal o
cualquier otra irregularidad en relacién con la propiedad de la Corporacion.

(b) Enviar un informe a elfla Director(a) Ejecutivo(a) donde haga constar los
resultados de su investigacion y la cantidad de dinero por la cual se
responsabiliza al funcionario(a) o empleado(a) responsable. De lo contrario,
explicard las razones por las cuales se exonera de responsabilidad al
empleado(a) o funcionario(a) responsable.

(c) Estar presente y certificar el inventario de bienes excedentes en el proceso
de su disposicion.

Seccion 6. Empleados(as)

Todos(as) los empleados(as) de la Corporacién tendran las siguientes
responsabilidades.

(a) Cuidar y proteger toda la propiedad publica bajo su custodia.

(b) Informar inmediatamente a su supervisor cualquier dafio, deterioro, falla,
desaparacion, robo o irregularidad gue note en la propiedad publica para que
se tomen las medidas correctivas correspondientes.

(c) En caso de que ocurra pérdida o dafio a la propiedad publica por ta cual ha
firmado recibo, ocasionada por negligencia o falta de cuidado en el
desempefio de sus funciones, serd responsable del costo economico de
dicha propiedad.

(d) Cuando dsje de prestar servicios a la Corporacion, notificaré y entregara al
Encargado(a) de la Propiedad toda la propiedad que tenga bajo su custodia
hasta la fecha de terminacion.
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ARTICULO Xli: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier término o disposicion de este reglamento fuera declarado
nulo, ilegal o inconstitucional por algun foro competents, tal declaracién no
afectara, ni menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes del
Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracion, seccion, inciso
o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de
cualquier palabra, oracién, seccién inciso o articulo en aigin caso, no se
entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en
cualquier otro caso.

ARTICULO Xlll: ENMIENDAS

Las enmiendas a este reglamento serén aprobadas por la Junta de
Directores de la Corporacion.

ARTICULO XIV: VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de que la
culmine la transicién dispuesta mediante la Ley 489 de 24 de septiembre de
2004 en su Articulo 36, o a los 30 dias a partir de |a fecha de su radicacion en el
Departamento de Estado, de conformidad con las disposiciones de la Seccion
2.8 de la Ley de Procedimiento Adjudicativo Uniforme, Ley Nam. 170 del 12 de
agosto de 1988, segun enmendada, lo que ocurra primero.

Sometido por:

: QAAQ A
ywia N\Rodriguez¥Del Valle
Directora Ejecutiva

Aprobado por la Junta de Directores de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio
Martin Pefia en San Juan, Puerto Rico a los cuatro dias de diciembre de 2007, mediante
la Resolucion Numero 03-010-071204.

B QP T

Héctbr Jiménez Juarbe |
Presigente




