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I. Introduccién

El Departamento de Servicios Generales tiene, entre ofras, la responsabilidad de adquirir
bienes y servicios paré el buen funcionamiento de la agencia conforme el Reglamento para
estos fines, Es responsable, ademas de aplicar el Reglamento de Propiedad Mueble,
aprobado el 1ero de abril de 1979 y enmendado el 3 de noviembre de 1997. Este reglamento
contiene, un articulo que establece, en resumen, la manera de disponer de la propiedad

excedente, inservible u obsoleta.

Il. Base Legal

Se adopta este procedimiento de conformidad con el inciso 3 de la Seccién 12 de la Ley 138
aprobada el 26 de junio de 1968 y la Ley Nam. 170 del 12 de agosto de 1988, segun
enmendada conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, con el proposito
de establecer el proceso que se seguira en la disposicion de la propiedad excedente

inservible u obsoleta,

lll. Propésito

Esto procediendo se conocera como “"Procedimiento de Disposion de Equipo Excedente,

Ohsoleto o Inservible.”
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IV. Propésito y Alcances

Este procedimiento tiene el propodsito de establecer las guias que se seguiran para disponer
de aquelia propiedad mueble o cualquier otro equipo que por ia condicidn fisica de deterioro
haga imposible su uso o que, a pesar de estar en buenas condiciones, requiera reparaciones
continuas de alto costo o por adelantos tecnoldgicos que [o han tornado obsoletos. Este
procedimiento aplicara a todos los departamentos, oficinas, divisiones y areas de la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles (ACAA).

V. Definiciones

En la aplicacion de este procedimiento, se establecen las siguientes responsabilidades:

1. El Director de Servicios Generales tendra la responsabilidad de hacer cumplir este
procedimiento en todas sus partes.

2. El Director de Servicios Generales impartira instrucciones al Encargado de Propiedad
para que cumpla y haga cumplir los reglamentos y procedimientos establecidos para el
control, identificacion, cuido, mantenimiento, localizacién y disposicion de la propiedad
mueble y cualquier equipo propiedad de la Agencia.

3. El Encargado de la Propiedad sera responsable de evaluar la propiedad excedente fuera
de uso o inservible para la ACAA con el fin de iniciar los tramites para su disposicion.

4. Cada director de departamento sera responsable de cumpiir fielmente con los
reglamentos y procedimientos relacionados con la Disposicion de [a Propiedad Mueble u
otros equipos de la ACAA,

5. Es responsabilidad de cada empleado cuidar la propiedad que se le ha asignado y
responder por el valor en metalico de ésta por pérdida o dafio ocasionado por negligencia

o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.
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VI. Normas Generales

En la aplicacién de este procedimiento, se observaran fielmente las siguientes normas

generales:

1. El Encargado de la Propiedad evaluara todo el equipo recibido en el Aimacén si esta
fuera de uso, excedente o inservible y determinara si tiene vida ttil el valor en los libros o
si se determina disponer del mismo.

2. Preparara una comunicacion por conducto del Director de Servicios Generales al Comité
de Disposicion con las listas de equipo a decomisar, deber4 incluir recomendaciones
especificas sobre como se va a disponer del equipo, si es equipo computadorizado
debera indicar si se analizaron otras alternativas para disponer del equipo antes de
recomendar la transferencia o la destruccién de los mismos. Ademas, el Director de
Informatica debera certificar por escrito que dicho equipo no contiene ninguna data o
informacion propiedad de la Agencia en sus discos. Finalmente se debera cumplir con la
guia namero veinte (20) de la Carta Circular 96-01 del 25 de septiembre de 1995, de la
Oficina de Presupuesto y Gerencia.

3. Preparara una lista que identifique el equipo que puede ser utilizado, aquellos que ya ho
sean Utiles para la ACAA y otra lista del equipo inservible.

4. El equipo que esté en buenas condiciones y ho resulte Util para la ACAA podra ser
donado a ofras Agencias, departamentos o instrumentalidades del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico cumpliendo con los procedimientos y reglamentos aplicables.

5. Se citaran aquellos departamentos o agencias gubernamentales y instrumentalidades
del gobierno que estén interesados en adquirir el equipo a donar por la agencia para que
lo evallien de acuerdo a sus necesidades y podran solicitario por escrito al Director
Ejecutivo de la Agencia.

6. El Comité de Disposicion evaluaréa de forma objetiva e independiente y certificara el

equipo a ser donado o decomisado antes de preparar la certificacién que exige el
Reglamento.
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7. Solo se debera disponer de aquel equipo que no tenga utilidad para la ACAA, la seccion

de propiedad debera hacer un analisis de los posibles usos del equipo antes de
recomendar la disposicién del mismo.

El equipo que se identifique para decomisar, luego de |a evaluacién correspondiente se
organizara conforme a la lista en un 4rea especifica que no interfiera con otros equipos
en uso.

Se coordinara la designacion de personal de la Oficina del Auditor para que despeguen
el sello numerado adherido al equipo y lo entregaran al Encargado de la Propiedad.

10. Solamente podran estar presentes en la decomizacion aquellos empleados designados

para dicha encomienda.

11.8i se fuera a donar el equipo excedente, se coordinara con el Departamento Legal la

preparacion de la Certificacion de donacion de equipo.

12. El Departamento de Servicios Generales preparara un memorando con copia ala

VIL
1.

Division de Contabilidad solicitando la certificacion de donacion para que se elimine
como activo en los libros del Mayor General.
Procedimiento
La Agencia, Departamento o instrumentallidad del gobierno, debera comunicarse con el
Encargado de la Propiedad quien asignara un nimero para la transferencia del equipo
donado. Posteriormente el personal correspondiente del area de Almacén coordinara
con el tramite final.
Se debera completar la forma 600-17 (Ubicacién de Equipo). En dicho documento
indicara la razon para la reubicacion, baja o transferencia de equipo.
El Encargado de la Propiedad evaluara todo el equipo que ha sido dado de baja en el
Almacén, lo separara en: equipo que esté en buenas condiciones de uso, equipo que
puede repararse o equipo que es inservible.
Si el equipo es reparable, evaluara y se asegurara que si el costo de reparacion del
equipo no sea oneroso para la agencia con relacién a la vida Util que le resta a la
propiedad, de ser oneroso se determinara disponer del mismo.
El Encargado de [a Propiedad preparara una lista con el equipo que se encuentra en
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Buenas condiciones y lo circulara a todas las oficinas para que se conozca de la
disponibilidad de estos equipos. Cada departamento u oficina evaluara sus necesidades

y de acuerdo a las mismas, solicitara el equipo y lo adquirira a través de una transferencia.

Si en un tiempo las distintas oficinas y departamentos no hacen solicitud de ese equipo, el
mismo se procesara para ser donado preparandose una lista a estos efectos.

6. Se enviara una lista al Comité de Disposicion para que éstos evallien y certifiquen el
equipo que se donara.

7. El Director del Departamento de Servicios Generales coordinara con aquellos
departamentos, instrumentalidades y oficinas del Gobierno que estan interesados en
recibir equipos donados para que soliciten los mismos, mediante carta firmada por el
Secretario, Administrador o Jefe de la Agencia al Director Ejecutivo de la ACAA.

8. Se coordinara con personal de la agencia, departamento o instrumentalidad interesados
para que evallien el equipo que se encuentra en el area de Almacén para que
seleccionen aquellos que les interesen adquirir.

9. El Encargado de la Propiedad preparara la lista envira al Comité de Disposicion para que
certifiquen el equipo a ser donado.

10.Se enviara la lista y la solicitud a la Oficina de Auditoria y al Departamento Legal para
que éstos preparen la Certificacion de Donacién y Affidavit.

11.La Certificacién de Donacidn debe ser enviada al Director Ejecutivo para su firma.

12. Antes de hacer la entrega a la agencia correspondiente, el Auditor asignado debera estar
presente y encargarse de que el nimero de Propiedad que tiene adherido sea eliminado
o retirado y lo entregara al Supervisor del 4rea del Almacén. La agencia que recibi6 el
equipo firmara el documento de donacion con la cantidad del equipo recibido y certificara
que esta completo segun el listado.

13.Una vez firmados todos los documentos originales y certificados por la Oficina del Auditor
Interno, lo referira al Departamento de Servicios Generales donde se preparara un
memorando dirigido a la Oficina de Contabilidad para que, de acuerdo a los procesos
generales de Contabilidad, se elimine como activo en ios libros del Mayor General. Se
enviard una copia al area del Almacén y se mantendra copia en los archivos de Servicios
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Generales.
14.Para la disposicién del equipo inservible, el Encargado de la Propiedad preparara un lista
del equipo a disponer.
15.En el caso de Disposicion de Equipos de las Oficinas Regionales el Procedimiento sera
el siguiente:
| a. El Director de cada Oficina junto al Custodio de la Propiedad prepararé una lista
del equipo a disponer. Cettificara que es equipo excedente, obsoleto o inservible
y la enviara al Departamento de Servicios Generales para el tramite
correspondiente. ‘

b. El Encargado de la Propiedad evaluara si el equipo tiene vida util.

¢. Se coordinara con los Departamentos, Instrumentalidades u Oficinas
Gubernamentales para que tengan conocimiento de la disponibilidad de estos
equipos.

d. El Encargado de la Propiedad enviara la lista al Comité de Disposicion para que
certifiquen el equipo a disponer.

e. Se enviaré la lista a la Oficina del Auditor y al Departamento de Asuntos Legales
para preparar |a Certificacion de Donacion o Disposicion en el Vertedero.

f.  El Encargado de la Propiedad coordinara con el Comité de Disposicion yla
Oficina del Auditor Interno visitar la Oficina Regional para proceder a retirar los
numeros de la propiedad.

g. Se haran gestiones con el Departamento, Instrumentalidad u Oficina
Gubernamental para recoger el equipo si le interesa como donacién o se haran los
arreglos para disponer del mismo.

h. Se enviara la lista a la Division de Contabilidad para que se elimine de los libros
como activo.

16.El documento se enviara al Director Ejecutivo para que autorice y luego enviara al
Departamento de Servicios Generales para el proceso correspondiente.

17.El Encargado de la Propiedad coordinara con la Oficina del Auditor Interno para retirar o
despegar el sello del nimero de Propiedad para posteriormente disponer del equipo
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Inservible seglin establezca el Comité de Disposicion. De la misma manera que se procesa
el equipo donado, los originales de estos documentos, se enviara a Contabilidad para eliminar

o dar de baja como activos en los libros del mayor General.

VHI. Cumplimiento

Este procedimiento sera de estricto cumplimiento.-

IV. Enmiendas a este procedimiento

Este proecedimiento deroga el Articulo Xi| del Reglamento de Propisadad Mueble aprobado
el 13 de noviembre de 1997, cualquier procedimiento o norma anterior sobre este mismo
asunto.

V. Vigencia

Este procedimiento entrar4 en vigor inmediatamente de la aprobacion del Director Ejecutivo.

Aprobado, hoy 3 de cliciembie. de 2007.

N
Lcdo. HMndez Rivera \

Director Ejecutivo ACAA




