10 de septiembre de 2010

mrivera@bomberos.gobierno.pr

Sra. Carmen G. Rodriguez Diaz
Jefa de Bomberos

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Rodriguez Diaz:

Evaluamos el Informe Complementario al Plan de Accion Correctiva (ICP-3) que nos remitié para
el Informe de Auditoria DA-09-17 del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico. Determinamos que la
Recomendacion 1.a.5)c) se considera cumplimentada.

Para cualquier informacion adicional, puede comunicarse con el Sr. Pedro J. Collado Le6n, Analista
de Accion Correctiva, al (787) 294-1991, extension 518.

Contamos con su cooperacion para mejorar la fiscalizacion y la administracion de la propiedad y de
los fondos pliblicos.

Cordialmente,

Antonio Olmo Vazquez |
Director
Division “A” de Auditorias

de Departamentos y Agencias

¢ Hon. Carlos J. Torres Torres
Presidente, Comision Conjunta sobre
Informes Especiales del Contralor

Sr. Miguel A. Rivera Nifiez
Auditor Interno
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico

PO BOX 366069 SAMN JUAN, PUERTO RICO 00936-6069
105 AVENIDA PONCE DE LEQN, HATQ REY, PUERTO RICO 00917-1136
TEL. (787) 754-3030 FAX (787) 751-6768
E-MAIL: ocpricocprgovpr  INTERNET: http:/funmw.ocprgovn.pr
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‘PAC | Oficinadel Contralor | Ayuda | Salir

ENVIO DEL PACY LOS ICP

Entidad: Cuerpo de' Bomberos de Puerto Rico

De: ' mrivera@bomberos.gobierno.pr

*Asunto:  JEMVio ICP3 Auditoria DA0917

*Informe: DA P -09 - 17

Solo podsrd eargar hasta 2MB por documento.

Attachment: [ Browse... | [Cargar Archivo|
Documento: 101335-ICP 3.pdf
Attachment: S

[ Browse... | [Cargar Archivol

Attachment: [ Browse... ] [Cargar Archivo]

Conforme a los dispuesto en la Carta Circulér 6C-10-08 y a la prorroga
otorgada mediante la comunicacién con fecha de 20 de agosto de 2010,
remitimos el informe complementario nimero 3 correspendiente a la

Mensaje: Auditoria DA-09-17.

. Borrar-Todo - *Campos Requeridos

http://paconline.ocpr.gov.pr/SendMail.aspx 9/10/2010
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Oficina del Contralor | Ayuda | Salir |
Presione aqui para enviar otro mensaje

N{mero de Envio: 959

Sugerimos inciuya este nimero en el documento original del modelo gue archivara en el documento del PAC

http://paconline.ocpr.gov.pr/SentMail.aspx 9/10/2010
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
G UERPODE B@MBER@S DE PUERT

ORDEN GENERAL NUM. 2000 - 06 (Rev. 3)

Distribucién Registrese Bajo:

A Todo el Personal del Cuerpe de | Procedimientos Fiscales para el Control y la
Bomberos de Puerte Rico Contabilidad de la Propiedad en Usoe en el

Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico

I.  Propésito

El propésito de esta Orden General es establecer los procedimientos fiscales internos para el

control y contabilidad de la propiedad en uso por el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico,

cubrir todas las operaciones de contabilidad relacionadas con Ia adquisicion, distribucion,

posesion, uso vy mantenimiento de equipo, realizaciéon de inventario o cualesquiera ofras

transacciones que se efectien en relacion con la propiedad del Gobierno.

1. DBase Legal

1.

Ley 43 de 21 de junio de 1988, segiin enmendada, conocida como “ILey del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rieo”,

Reglamento para la Notificacidon de [rregularidades em el Manejo de la Propiedad y
los Fondos Péiblicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, Reglamento Nuim. 41
del 18 de noviembre de 1999.

La Ley de Conservacién y Disposicién de Documentos Pablicos, ley nim. 5 del 8 de
diciembre de 1995, enmendada por la Ley Num. 77 del 13 de junio de 1960 y la ley 63
del 4 de junio de 1979.

Reglamento de Conservacién y Disposicién de Documentes Phblices, Reglamenio
Nim. 23 (2da. Rev.) del 15 de agosto de 1988.

Ley 26 de 26 de junio de 1964, segin enmendada, conocida como “Perdida de
Propiedad y Fondos Pablicos”.

Ley 230 de 23 de julio d@ Il9'74 scgun enmendada, conocida como “lLey de
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Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.




Ley 12 de 24 de julio de 1974, segin enmendada, conocida como “Ley de Ktica
Gubernamental”.

Reglamento Niam. 11 de 29 de diciembre de 2005, conocida como “Nermas Bdsicas
para el Control y Contabilidad de los Activos Fijos”.

M. Esta @rggenn comnsta de las sipnienfes secciones:

A,

m v o o

i

Clasificacion de la Propiedad del Gobierno y Definiciones Relacionadas
Adguisicion de Equipo

Reglas sobre Control y Contabilidad de la Propiedad Publica.
Valoracién de la Propiedad

Registro Interno para la Dependencia

Procedimientos para tomar Inventarios en los Negociados, Divisiones u Oficinas de
Bomberos

G. Procedimiento para toma de Inventario de Bienes Donados

-

A. Clagificacién de la Propiedad del Gobierne y Definiciones Relaciomadas:

1.

zZ & v A

Procedimientos Relacionados con Materiales y Herramientas no Clasificadas como
Equipo

Procedimientos Relacionados con el Equipo Personal Asignado a los miembros del
Cuerpo de Bomberos

Responsabilidades
Baja de Equipo por estar Inservible, Excedente u Obsoleio.

Reparacion de la Propiedad

. Disposiciones Generales

Separabilidad

Fecha de Efectividad

Propiedad Inmueble - Comprende el terreno, los edificios y otras construcciones y

mejoras adheridas al suelo, asi como todo lo que esié unido a un inmueble de manera

ORBEN GENERAL NUM. 2000-06 (Rev. 3)
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fija, de suerte que no pueda separarse sin quebranto de la materia o deterioro del objeto.

Propiedad Mueble - Es aquella propiedad de relativa permanencia y valor, que se puede
transportar de un punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble a que estuviera unida.
Constituye bienes de una naturaleza relativamente permanente, es decir, que tiene
duracion normal de mas de dos (2) afios y esid en capacidad itodavia de usarse

repetidamente, sin cambio o suftir algin deterioro.

. Activo Fijo - Todos los bienes muebles ¢ inmuebles adquiridos o que puedan adquirir las

agencias, cuyo costo por unidad es de $500 0 mas y una vida 1til de dos afios o mds, ya

sea medianie compra, traspaso, cesién, donacion o por otros medios.

Materiales y Piezas - Son los bienes muebles no incluidos en la clase de activos segin
definidos anteriormente. Generalmente constituyen aquellos articulos que no son de
relativa permanencia; su duracién normal no excede de dos (2) afios y su valor

generalmente es menor de $500.00.

Conirol - Cubrird las normas para la custodia, cuidado, proteccidén, conservacion y uso

adecuado de la propiedad.

Encargado de la Propiedad - Es la persona designada por el Secretario de Hacienda para
asumir la responsabilidad de toda la propiedad perteneciente al Cuerpo de Bomberos de
Puerio Rico.

Encargado de la Propiedad Sustituto - Personal de la Agencia nombrado por el
Secretario de Hacienda, a solicitud del jefe de la agencia, como representante autorizado

del Encargado de la Propiedad.
Propiedad Fxcedente - Aquella propiedad en exceso que no tenga mngun uso inmediaio.

FPropiedad inservible - Aquella propiedad que ha dejado de ser util por estar en estado de

deierioro y gue no debe repararse.
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condiciones, su uso no aplica ahora ni en el futuro.

11. Costo Real - Es la determinacién del costo real del equipo al tiempo de la compra.

Incluye el precio de compra del mismo.

B. Adguisicién de Equipo;

1. Una vez el equipo se reciba en la unidad solicitante, el encargado de dicha unidad,
custodia o tiene a su cargo el mismo, serd responsable de adherir o fijar el ndmero de
propiedad que le asigne el Director de Propiedad le responda a el Jefe Auxiliar

Administracion.,

2. En los casos en que los equipos se reciban en las facilidades cenirales por el Encargado
de la Propiedad éste sera responsable de fijar o adherir el nimero de propiedad o control

que le corresponda al equipo y lo registrars en el libro de novedades antes de su

distribucion.

3. No se entregard mercancia alguna que 1o este debidamente registrada en este libro y en

las ordenes de compras.

4. En caso de material o equipo recibido fuera de la agencia:

a. El material o equipo debidamente solicitado mediante orden de compra, que por
razones de tamafio, peso, volumen o emergencia, no puedan ser recibidas en la
Oficina de Propiedad, sern entregadas directamente a las dependencias para las
cuales fueron solicitadas.

b. El receptor oficial del distrito serd responsable de cotejar y firmar el conduce de la
mercancia o equipo recibido conforme a la orden de compra, verificando que se
entregue toda la mercancia solicitada, sin que medie una entrega parcial de esta.

¢. Para el debido proceso de identificar con niimero de conirol o propiedad la mercancia
o equipo antes mencionado, el receptor debers eniregar el conduce a la Oficina de
Compra dentro de los préximos cinco dias laborables de recibida la mercancia.

d. Una vez se determine el ndmero que identificara la propiedad se pfocederé; a preparar

el “Recibo de Proviedsd en Uso” junto con el lahel (Numero de Propiedad) v te

T T
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. Reglas sobre Control y Contabilidad de la Prop

1.

entregara al recepior para que esie rotule la mercancia o equipo recibido por el.

e. La mercancia o equipo recibido fuera de la Agencia, seré registrada en los libros ¢ en
el sistema mecanizado segin aplique y serd anejada at inventario de la dependencia
para la cual fue adquirida de acuerdo a los procedimientos de registro requeridos por
el Departamento de Hacienda.

En caso que la Orden de Compra sea cancelada, una vez adquirida la propiedad en los

almacenes, y debidamente registrada en el libro de novedades, se devolver4 la misma al

suplidor y se preparard un recibo que debera ser firmado por el representante de la
compafifa antes de recoger la mercancia. Se anotars en el libro de novedades las razones
por la cual dicha compra fue cancelada.

Una vez los Receptores Oficiales reciban la mercancia en el almacén, el personal de

Propiedad tiene (8) ocho horas laborables para identificar la misma y registrarla en el
libro de novedades. Debidamente identificada y regisirada en los libros se le notificars a
la oficina que corresponda dicho equipo para que la recojan en o antes de (8) horas en el
almacén de propiedad. Dicha agilidad en el tramite de identificar y despachar el equipo
ademds de evitar el coimulo de propiedad, libera el espacio disponible en el almacén y la
mercancia no queda desprovista de seguridad,

Una vez las ordenes de compra se regisiren en el libro de novedades, el Supervisor de
Propiedad registrarad en el sistema de informacién aquellos datos adicionales que de
ordinario no vayan en el libro de novedades, como la marca, modelo y numero de serie.
Entregada la propiedad a la Oficina y/o Negociado que solicité la orden de compra, la
persona a cargo de dicha oficina debera firmar ¢l recibo de propiedad para dejar consiar
que se recibid la mercancia en su destino final.

No se procesara el Modelo SC-1001 (Requisicién de Materiales, Equipos v Servicios)
que no esté¢ debidamente firmado por el peticionario v el Jefe de Bomberos, Jefe

Auxiliar, Comandante de Zona, o Director de Division, u Oficina segin corresponda.

Custodia, Contrel v Contabilidad de la Propiedad.

a. La custodis, cuidado y contiol fisico de la propiedad publica serd respounsabilidad del

o e -~ ’ ° . . . e L] r - a = = —
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Encargado de la Propiedad representada al Jefe de la Agencia ante el Secretario de

Hacienda.

b. La Agencia rendira al Secretario de Hacienda aquellos informes sobre la propiedad
publica que sean necesarios para el Secretario llevar a cabo las funciones que le

impone Ia Ley y el control de los activos fijos del Gobiemno de Puerto Rico.

¢. Cualquier funcionario o empleado que haga uso o asuma la custodia, cuidado y
control fisico de cualquier propiedad publica, respondera al gobierno por su valor en
caso de pérdida o deterioro indebido de la misma, de acuerdo con las normas que
establezca el Secretario de Hacienda.

d. En el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico se aplicardn también las normas que

establezca para la propiedad el Comisionado de Seguridad Publicas mediante

reglamentacion al respecio.

2. Numeracién v Marcacién de la Propiedad;:

a. El Encargado de la Propiedad asignard un nimero permanente a cada unidad de

equipo adquirido y serd responsable de adherir o fijar dicho mimero al equipo.

b. El nimero que identifica ¢l equipo debera permanecer en todo momento en cada
equipo, a excepcion de que pueda interferir con el uso del mismo. Cuando esio
suceda la unidad de trabajo serd responsable de esiablecer oiro conirol medianie

recibo y la lista de propiedad.

¢. La colocacién del nimero serd en forma uniforme sobre el lado superior derecho de
la parte principal del equipo, estando de frente a él y su posicién deberd estar

claramente a la vista, donde pueda cotejarse sin dificultad.

d. Las adiciones, accesorios y pertenencias principales de un equipo recibiran el mismo
mamero que el equipo principal. Ejemplo: un sistema de intercomunicacion estd

compuesio por los teléfonos, una caja de conecciones y un eliminador de bateria.

. - o
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posterior se adquiere y adiciona un nuevo teléfono en el mismo sisiema, ésie debera

marcarse con el mismo namero de vnidad.

¢. Cuando el equipo se reciba en la Division de Propiedad, serd marcado bajo la

supervisién del Encargado de la Propiedad u otro empleado autorizado.

f. No se permitira que el equipo sea entregado directamente al personal de las zonas en
las unidades de trabajo. Antes de que el equipo sea asignado se requerira que el
Encargado de la Propiedad adscrito al Negociado de Administracién, enumere la
unidad correspondiente para que el referido equipo sea marcado previamente a su

entrega.

D. Valoraciéu de la Propiedad:

Para fines de inventario y contrell de la valoracién de la propiedad, ésta serd a base

del costo real.

1. Equipo Capitalizable:
Se considerard Activo Fijo el equipo que se adquiera a un costo de $500 o mds y
que tenga una vida 0til de dos (2) aflos 0 mas. Las dos (2) opciones se tienen que

dar para que un activo sea capitalizable.
2. Eguipo No Capitalizable:

a. De acuerde con ¢l Reglamento Nom. 11, “Normas Bésicas para el Control y
la Contabilidad para los Activos Fijos”, radicado el 17 de enero de 2006, con
Nﬁmcro de Reglamento 7080, en el Articulo XIHI de Contabilidad en el inciso
(A), indica que bajo el sistema de Activo Fijo sélo se capitalizara aquel
equipn cuyo costo por unidad sea de $500 o mas y vna vida util de dos afios o

mas. Si no exisien estas condiciones el equipo no es capitalizable,

b. Los equipos adquiridos no capitalizables que estén por debajo de los $500,

s Lk w - LR R | s B 4 . . 4 e,
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necesario para salvaguardar los equipos por debajo del limite de

capitalizacion.

. A estos efectos, toso equipo adquirido por debajo de los limites en costo de
capitalizacion que en un momento fueron adquiridos como equipo, serdn
registrados por la Oficina de Propiedad de la siguiente manera, en los libros y
contaran con un nimero de control idé,ntiﬁcando la descripeion de la unidad,
localizacion, nimero de la orden de compra, fecha de adquisicion, fondo y
clave asignada, y costo de adquisicion de la unidad, en adicién a estos de
prepara “Recibo de Propiedad en uso”, el cual adjudicara responsabilidad al

lugar donde fue solicitada Ia unidad.

d. La oficina de Compras velard que los compradores cumplan con el envio de
las 6rdenes de compra a la Oficina de Propiedad para el debido registro de
estas unidades y asi cumplir con el Reglamento 11, emitido por el
Departamento de Hacienda.

E. Registro Interno para la Dependencia;

1. Recibo por Propiedad en Uso

a. Todo Comandante de Zona, Distrito, Director de Oficina, Negociado, Division o Jefe
Augxiliar, que tenga bajo su custodia o uso algiin equipo, sera responsable del mismo.
Dicho funcionario o empleado reconoce y acepta esta responsabilidad al firmar el
Modelo SC-1211 (Recibo por Propiedad) por cada unidad de equipo que se le asigna

y que haya asumido la posesion y responsabilidad sobre la misma.

b. Una vez firmado debidamente el recibo Modelo SC-1211, el original se devolverd a
la Division de Propiedad dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de haberse
recibido el mismo y s¢ retendr la copia para fines de récord. Se indicara en el recibo

st hay propiedad listada que no es responsabilidad del firmanie.

ORDEN GENERAL NUM. 2008-06 (Rev. 3}
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c. La copia de los recibos se archivard en estricto orden de mimero de unidad de
propiedad en un expediente titulado Recibos de Cargo. Dicho expediente existira
para cada Distrito y las areas que lo comprenden y serd archivado en orden
alfabético.

d. Los funcionarios o empleados responsables de la propiedad practicaran
periddicamente cada tres (3) meses comenzando el 1lro. de julio de cada afio
inventarios fisicos, los que conciliardn con los recibos de cargo.

e. Se llevard otro expediente para la declaracién de propiedad excedente o propiedad
dada de baja. En este expediente figuraran solamente los Modelos SC-787,
Declaracién de Propiedad Excedente, en orden de fecha de envio a la Administracién
de Servicios Generales.

f.  Por ningin concepto se alterard la informacion incluida en el Modelo SC-1211.

F. Procedimiente para temar inventario en los Negociados, Divisiones yv/o Oficimas de
Bomberos:
a) Cada supervisor de Negociado, Divisién v Oficina es responsable de realizar un

b)

inventario del equipo y del! mobiliario que compone su 4drea de trabajo. Dicho
inventario se someter4 en una hoja oficial del Cuerpo de Bomberos de Puerio Rico,
titulada Emcargado de la Propiedad, Modelo DP-1212 (Ver anejos), al Director de
Propiedad en diez (10) dias laborables de haber realizado €] mismo.

El Director de Propiedad enviard personal de su oficina dentro de un término de
cinco (5) dias a partir de recibir el inventario enviado a estos efectos, para que
corrobore el inventario sometido por el supervisor del Negociado, Divisién u Oficina.
Cuando por alguna razén haya cambio de supervisor o encargado de un Negoeiado,
Divisién u Oficina, serd responsabilidad del Oficial de mayor rango realizar un
inveniario en un término de cinco (3) dias de emitida 13 notificacion de cambio. Este
inventario debe firmarse y aprobarse por el supervisor o encargado del Negociado,
Division u Oficina y la persona designada a asumir la responsabilidad del cargo de
supervisor, de acuerdo al formulario titulado “Encargado de la Propiedad”, modelo
DIP -1212. El mismo término regird cuando wn supervisor o encargado del drea que

dirige se retive del Servicio Pablico, para acogerse a la jubilacién, renuncia, traslado

ORDEN GIENERAL NUIM. 2006-86 (Rev. 3)
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0 destitucion.

d) El nuevo encargado en propiedad del Negociado, Division u Oficina, tiene que hacer
un inventario de la propiedad que ubique en su area y solicitard a la Oficina de
Propiedad por escrito que corrobore el inventario en un término no mayor de diez
(10) dias a partir del cambio de encargado.

€} En conjunto con el inventario, el supervisor de cada Negociado, Divisién u Oficina
someterd una carta justificando la presencia fisica de equipo que no se enconir6 en el
inventario. Si fue hurtado o desaparecié deberd presentar copia de Modelo SC-0C-
06-125, “Notificacién de Pérdida de Propiedad y de los Fondos Pablicos” (Ver
amejos}, incluyendo copia de la querella solicitada a la Policia de Puerto Rico. Serd
responsabilidad de cada supervisor o encargado, someter la documentacion requerida,
la cual serd utilizada para conciliar el inventario realizado en la estacién o
dependencia que tiene a su cargo.

f) Todos los supervisores de los Negociados, Divisiones u Oficinas debersn
complementar el Modelo DP-1213, titulado Tramsferencia de Propiedad (Ver
anejos), para dejar constar cualquier cambio de equipo o mobiliario que se efectile en
su 4rea de trabajo mientras funja como supervisor. Dicha hoja se eniregard en un

-término de ocho (8) horas laborables.

g) Toda propiedad que se vaya a decomisar deberd tramitarse llenando la hoja oficial
titulada “Declaracién de Propiedad Excedente”;, modelo SC-787 (Ver anejos) en
dos (2) dias laborables. Todo material que no tenga ntimero de propiedad que se vaya
a decomisar se llenars el modelo SC-1010, tituiade Solicitud de baja de material
excedente.

h) Todo supervisor que no cumpla con los procedimientos aqui establecidos estara
sujeto a que se le aplique el reglamento de normas v procedimientos por omisién a

sus deberes y responsabilidades como supervisor.

. Procedimiento para toma de [mventario de Bienes Donados;
a. La carta circular momero 1300-47-07, con fecha del 22 de mayo de 2007, publicada

por el Departamento de Hacienda establece las insirucciones para la acepiacion,

contabilizacion, y vso de donaciones condicionales, conforme la ley 57 del 19 de

junio de 1958, conocida como la ley de Donaciones.
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H. Procedimientos Relaciongdes con Materiales v
Equipo:

Herramientas no Clasificadas como

1. Las siguientes Unidades y cualquiera oira que necesite ciertos materiales especiales y
herramientas menudas que no estén clasificadas como equipo, llevardn y mantendran al
dia en todo momento, un inventario perpetuo de esta propiedad fungible.

a. Division de Servicios Generales
b. Sistemas de Informacién
c. Oficina de Transportacion
d. Unidad Maritima
e. Negociado de Adiestramiento
f. Comunicaciones
g. Negociado de Extincion
h. Negociado de Prevencion
i. Negociado de Administracion
2. La siguiente propiedad fungible sera controlada mediante el uso de “Récords de

Inventario Perpetuo™ y oftros récords relacionados con su recibo y despacho:

a. Herramientas menudas, tales como serruchos, martillos, alicaies, destornilladores y

cualesquiera otras que no estén clasificadas y cargadas como equipo.

b. Materiales para fotografia y laboratorios tales como peliculas v otros.

b

Piezas para la reparacion y manienimiento de la flota.

d. Materiales de construccién tales como: madera, clavos, pinturas, maierial de trabajo

de eleciricidad, plometia y cualesquiera que se acosiwmbra iener en el Almacén de
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3.

L. Procedimientos Relacionados con ¢l Equipo Persomal Asig

e. Material suplido a Sistemas de Informaci6n para su control y distribucion tales como:

tinta para impresoras, papel de pergamino, papel especial, diskettes, etc.

f. Material de extincion tales como: mangueras, pisteros, linternas, etc.

El uso o despacho, asi como la solicitud de materiales y herramientas menudas sera
autorizada y aprobada por el Direcior de la unidad de trabajo. Para este propésito el
empleado solicitante sometera la Requisicion al Director de su unidad, quien después de
verificar que dicho material y/o herramientas serdn utilizadas en un proyecto o misién
oficial y necesaria para el servicio, endosaré la Requisicién (Modelo SC-1001) para que

se continGe el framite de compra o asignacién de las herramientas.

Los récords de solicitud o despachos de esta propiedad seran anotados en los récords de
inventario perpetuo, los cuales se llevarén por otro empleado que no esté relacionado ni

tenga su oficina con la persona a cargo de dichos materiales.

Los supervisores de las unidades de trabajo que reciban las herramientas o materiales,
velardn porque, en todo momento, se mantenga un inventario de propiedad fungible y/o
materiales dentro de los limites de cantidad minima y méxima establecida para control de
inventario. Fl mantener inventarios altos tiene como consecuencia la pérdida de dinero y
deterioro de la propiedad y/o materiales. El mantenerlos por debajo del limite minimo

puede ocasionar carencia del mismo cuando se necesite.

Cuerpo de Bomberos;

1.

Los miembros del Cuerpo de Bomberos, seran responsables de todo el equipo personal
que le sea entregado para su uso y proteccion. Esie equipo sera devuelto, a través de su
oficial supervisor, al Encargado de la Propiedad del Cuerpo de Bomberos de Puerto

Rico, bajos los siguientes términos:

a. Al comenzar a disfiutar licencia para separarse del Cuerpo de Bomberos.

b. Al salir disfrutando licencia sin sueldo por un periodo en exceso de treinta (30) dias.

EHRIDEIN GlRNERAL NUM, 2008-06 (Rev. 3)
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tiempo indefinido, fuere transferido a oira Agencia, o por cualquicr ofra causa que a
juicio de su supervisor y el Encargado de la Propiedad, entendiere que el empleado no
continuara prestando sus setvicios a la Agencia, el supervisor estard autorizado a realizar
una bisqueda en el escritorio y demas équipos asignados al supervisado. La misma se
realizard luego de haber citado oficialmente al supervisado para que esté presente en la
‘busqueda. De no comparecer se entenderd que ha consentido a ésta. Afn asi se realizara

con un testigo y esto quedara consignado por escrito.

Los funcionarios o empleados a cargo de la propiedad piblica tomarin las providencias
necesarias para evitar, en todo momento, la pérdida o dafio a la propiedad bajo su
custodia, especialmente, en caso de fuego o de aproximarse una tormenta, inundaciones y

otras situaciones imprevistas.

El Director de la Oficina de Recursos Humanos informara al Director de la Divisién de
Propiedad , no mas tarde de siete (7) dias después de haberse efectuado una transaccion
de personal, sobre cualquier cambio de funcionarios o empleados a cargo de la

propiedad, a fin de solicitar, de ser necesario, que sometan las correspondientes listas.

Cuando un empleado o funcionario renuncie o sea expulsado y quedare adeudando
propiedad al Gobierno, el Director de la Division de Finanzas y Presupuesto, hara todo lo
posible por cobrar el valor de tal propiedad. Para ello seguird el procedimienio
establecido en el Reglamento nim. 44, Deudas No Contributivas Existentes a Favor del
Gobierno de Puerto Rico, aprobado por el Secretario de Hacienda, el 8 de agosto de 1997
v coordinard con Recursos Humanos cualquier reclamacién conira la liquidacion, si
alguna, de este empleado. El Director de Finanzas y Presupuesto intervendra en los
casos que le sean referidos por el Jefe Auxiliar de Administracion para realizar gestion

de cobros.

. En caso que surja diferencia enire los récords de las Divisiones de Propiedad la Lista de
propiedad, serd responsabilidad del Encargado de la Propiedad gestionar con el
funcionario o empleado responsable, la localizacion de la misma. Si después de agotar

todos los recursos disponibles la propiedad no es localizada, se realizard wna

investigacién interna. Si la suma de dinero envuelta sobrepasa los $5,000 la
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10.

investigacion se enviard acompafiada de una comunicacion del Jefe del Cuerpo de
Bomberos, al Secretario de Justicia y copia al Departamentio de Hacienda y a la Oficina
del Contralor de Puerto Rico. Este tomard wna determinacion, segan lo dispone la Ley
Num. 53 del 18 de junio de 1965. Si la determinacion consistiere en cobrar el importe
del valor de la propiedad se preparara el Modelo SC-776, para solicitar al Departamento
de Hacienda que no efectiie page o reintegro alguno a favor del funcionario o empleado
en deuda con el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Esta accién es en virtud de las
disposiciones del Articulo 9-1 de la Ley Nam. 230, del 23 de julio de 1979 y de las del
procedimiento para hacer los descuentos, por concepto de deudas atrasadas, en néminas
de funcionarios y empleados y en comprobante de pago a favor de otros acreedores del

Gobierno, establecido por el Secretario de Hacienda.

En aquellos casos cuando sea imprescindible realizar el intercambio de propiedad entre
unidades de irabajo, se informars a el Negociado Auxiliar de Administracién, de la

Divisidn de Propiedad anies de efectuar el cambio, utilizando €l modelo FPP-00-03.

El Encargado de la Propiedad del Negociado Auxiliar de Administracién sera
responsable del conirol y contabilidad de toda la propiedad de la Agencia. Esta
responsabilidad conlleva la obligacién de mantener 2l dia todos los expedientes de
propiedad y serd responsable, ademas, de cumplir y hacer cumplir las disposiciones del
Reglamento #11 del Departamenio de Hacienda sobre ¢l Conirol y Contabilidad de la
Propiedad.

En caso que el equipo sea piniado y reparado, sera responsabilidad del funcionario que
tiene a cargo la propiedad o persona encargada, gestionar que el nimero de propiedad de

la misma sea repuesto de manera que sea legible.

Todo director de unidad de irabajo que reciba un informe de diferencias en cotejo de la
lista de propiedad, serd responsable de contestar dicho informe dentro de los préximos
diez (10) dias laborables al recibo del mismo. En caso de que no se conteste esia
comunicacion en diez (10) dias laborables el caso serd sometido a la Division de
Investigaciones Adminisirativas quien determinard la accién a seguir, utilizando el

intorme de irregularidad en el manejo de documenios fiscales o propiedad.
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K. Baja de Equipe por Estar Inservible, Excedente u Obsoleto;

1. El equipo o propiedad y sus partes accesorias que sea necesario dar de baja por estar
inservible, excedente u obsoleto, lo infoﬁnaré, el funcionario o empleado responsable del
mismo al Encargado de la Propiedad, mediante comunicacién escrita en original y copia.
Este hara los trémites correspondientes con la Divisién de Propiedad del Servicio de
Compras del Departamento de Hacienda, a los fines de que esta propiedad sea dada de

baja oficialmente, utilizando el modelo SC787.

2. El funcionario o empleado a cargo de la propiedad a ser dada de baja, no sera relevado de
estd responsabilidad hasta tanto Ia misma se reciba en la Divisién de Propiedad en el
sitio donde disponga para ser inspeccionada y destruida de acuerdo con la determinacion
del Inspector de la Propiedad del Departamento de Hacienda y/o de la Adminisiracién de

Servicios Generales o de la Comisién de Seguridad y Proteccién Publica.

3. Una vez dada de baja dicha propiedad, el Encargado de la Propiedad del Negociado
Auxiliar de Administracion procedera a cancelar el Modelo SC-1211 y enviarlo al

funcionario o empleado a cargo de la propiedad de la unidad de trabajo concernida.

4. Cuando se reciba el Modelo SC-1211 Recibo por Propiedad en Uso debidamente
cancelado se sustituir la copia que aparece en el expediente Recibos de Propiedad dada
de Baja.

L. Reparacién de ia Propiedad:

1. La Oficina de Propiedad ser4 responsable de someter a la Division de Compras por lo
menos una vez al afio, una requisicion (Modelo SC-1001) solicitando conirato de
mantenimiento para aquel equipo que deba estar bajo este conirato. Dicha requisicion
deberd estar acompafiada de una relacion del equipo donde se indique una deseripcién

que contenga por lo menos lo siguiente:

Marca y modelo del equipo, nim. de propiedad, ntimero de serie, localizacién y

cualquier oira informacidn que se estime necesavia. Esta relacion debers prepararse por
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marca en esiricto orden numérico de acuerdo al nimero de propiedad y separando las

ubicadas en la Zona de San Juan y Carolina de las del resto de la Isla.

En el caso de equipo computadorizado o de sistemas de informacién el Centro de
Sistemas de Informacién es quien deber4 de originar la peticién y lista de equipo a incluir

en el contrato de mantenimiento.

. Todas las Dependencias de la Agencia, previa a la solicitud de servicio de algin equipo,
deberén vetificar a través de la Division de Compras, si el equipo se encuentra bajo

garanifa del comerciante, para luego proceder con el tramite correspondiente.

. El Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico a través de la Division de Compras y
Suministros formalizard y mantendrd, hasta donde sea posible, contratos de
mantenimiento de equipo de oficina con entidades privadas. A estos efectos, la Division
de Compras y Suministros circulari a principios de cada afio fiscal, una relacién de las

distintas entidades con las que se ha formalizado contrato y el tipo de servicio que presta.

En el caso de conirato para mantenimiento y/o reparacion de maquinillas y calculadoras
se indicard el nombre de la Compafiia, la direccion y el niimero de teléfono. Las
unidades de irabajo que requieran de estos servicios podran hacerlo directamente a la
Compafiia contratada mediante llamada felefonica u otro medio de comunicacién. Para
la reparacion de maguinillas de escribir y calculadoras que estén cubiertas por un
contrato de mantenimiento no seré necesario el envid de una requisicién a la Division de

Compras y Suimninistros.

. Para cualquier otro equipo que requiera servicio de reparacion y que no esté cubierto por
up contrato de mantenimiento se confeccionara el formulario SC-1001 (Requisicién).
Este documento serd somefido a la Division de Compras y Suministros para la accién

correspondiente,

. La Division de Compras y Suministros hard coniratos, cuande sea necesario con

entidades privadas para ofrecer servicic de mantenimiento al equipo de comunicaciones,
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grabadoras, fotocopiadoras, camaras foiograficas v acondicionadores de aires existenies

en ¢] Cuerpo de Bomberos.

Cuando una dependencia de la Agencia tenga la necesidad de reparar algin equipo que
no se encuentre bajo garantia del comerciante, se comunicaré por escrito con la Divisién
de Finanzas, mediante la complementacién del formulario SC-1001, para notificarle de
tal situacion. Informard la clase de equipo, nimero de propiedad y los defectos

encontrados.

. Una vez reparado el equipo, la Divisién de Compras y Suministros, segin fuera el caso,

notificard al Encargado de Ia Unidad de trabajo que envi6 el equipo, para que proceda a

recoger el mismo.

Una vez reparado el equipo, la Divisibn de Compras y Suministros confeccionars el
Modelo SC-735 “Comprobante de Pago™ en el cual se incluira el nimero de propiedad y

costo del equipo reparado.

10. Todo equipo en garantia (la garantia est4 establecida en la orden y figurada en el Sistema

11.

de Garantias) se enviara al representante de la casa distribuidora en la Zona de Bomberos .
correspondiente. De no haber representanie en las Zonas, se procedera a enviarse a la
Divisién de Compras, la cual gestionara su reparacién con la casa comercial que figure

como suplidor.

Todo funcionatio o empleado que envie equipo a reparar, ya sea a nivel del Comandante
de Zona o a través del Negociado Auxiliar de Administracién de la Divisién de Compras
y Suministros, exigira un recibo a la persona que reciba el equipo para ser reparado. Este
documento le protegers de la responsabilidad que tiene con el equipo bajo su custodia.
Igualmente haré el seguimiento correspondiente a fin de saber de su status en todo
momento. La persona que otorga el recibo serd responsable del equipo por su perdida,

deterioro o si fuere hurtado por negligencia.
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M. Disposiciones Generales;

A. Las normas aqui establecidas son para uso interno para la Agencia v no deberan
entenderse como que amplian la responsabilidad civil o criminal del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico de un funcionario. Violaciones a estas normas, de ser
probadas, s6lo constituirdn base o fundamento para radicar una querella o formular
cargos ante o por la Agencia como parte del procedimiento investigativo — administrativo

interno y no para uso en un proceso judicial,

B. La Divisién de Investigaciones Administrativas velara por el fiel éumplimiento de las

disposiciones de esta Orden.

C. Esta Orden General deja sin efecto cualquier oira comunicacién verbal o escrita o partes

de la misma que estén en conflicto con esta.

N. Separabilidad:

i cualquier seccién de esta Orden General fuese declarada nula por un tribunal con
competencia, dicha declaracién de nulidad no afectars las demés disposiciones de la

misma, las cuales continuarin vigentes.

. Fecha de Efectividad.

Esta Orden General entrara en vigor el @ de ff’/j méyﬁ de 2010.

2

Carmen G. Rodriguez Diaz
Jefa
Cuerpo de Bomberos de Puerio Rico
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