40.3-1

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA

" PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE PROPIEDAD MUEBLE




ll-

Iv.

VL.

VIL.

PROPOSITO

BASE LEGAL

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

DISPOSICIONES GENERALES

PROCEDIMIENTO

FECHA DE EFECTIVIDAD

INDICE

PAGINA



40.3-1

PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE PROPIEDAD MUEBLE

PROPOSITO

Establecer las normas que rigen la disposicién de propiedad mueble de la
Administracién de Vivienda Publica de Puerto Rico, bajo su jurisdiccién o la de
sus Agentes Administradores.

BASE LEGAL

Se emite este Procedimiento en virtud de las disposiciones de la Ley 97 del
10 de junio de 1972, segin enmendada, conocida como Ley Organica del
Departamento de la Vivienda, la Ley 66 del 17 de agosto de 1989, conocida como
Ley Organica de la Administracién de Vivienda Publica de Puerto Rico, y la parte
85.32 del Titulo 24 del Cédigo de Reglamentacién Federal (24 CFR 85-32).

DEFINICIONES

A los fines de este Procedimientos los términos que a continuacién se
expresan significaran:

1.  Administracion - La Administracion de Vivienda Publica.

2. Agentes Administradores - Companias contratadas por la
Administraciéon para llevar a cabo la funcibn de administrar los
residenciales publicos.

3. Comité de Disposicion - Funcionarios nombrados por el
Administrador, cuyas funciones seran inspeccionar, investigar y
recomendar la accibn a tomarse respecto a la disposicion de
propiedad excedente de la Administracion.

4. Corporaciones de Residentes para la Administracién - Entidad sin
fines de lucro, establecida conforme a las leyes del Estado Libre
Asociado, cuyo propésito sera establecer acuerdos o contratos con la
Administracién o el Agente Administrador para fines de realizar
funciones de administracién o provisién de servicios en residenciales
de vivienda publica.

5. Encargado de la Propiedad - Funcionario nombrado por el
Administrador o el Presidente del Agente Administrador responsable
del recibo, control fisico, custodia, marcacion y toma de inventario de
la propiedad perteneciente a la Administracién y en poder de Agentes
Administradores o de Corporaciones de Residentes para la
Administracién, a quienes se le ha asignado parte de esta propiedad.



Propiedad Excedente - Propiedad sobrante que no tiene uso préctico
en la Administracion o en sus zonas administradas por Agentes
Administradores o Corporaciones de Residentes.

Propiedad - Activos con que cuenta la Administracién para llevar a
cabo sus operaciones.

Propiedad Mueble - Toda cosa que sea susceptible de moverse por si
por otra fuerza o persona y que pueda ser fungible o no. Para efectos
de este Procedimiento serd considerada propiedad mueble todo
articulo con un costo original de $50.00 o mas, si es adquirida con
fondos estatales y de $300.00 o mas, si se adquiere con fondos
federales, el cual es tratado como un gasto capitalizable con un
periodo de vida dtil relativamente largo, aproximadamente un afio o
mas, para el cual se mantienen controles financieros.

IV. RESPONSABILIDADES

A

El Encargado de la Propiedad tendra a su cargo iniciar los tramites para
declarar excedente cualquier propiedad en la Administracién, excepto los
medios de transportacién motorizada, equipo o maquinaria automotriz la
cual estara a cargo del supervisor de la Seccion de Transportacién.

Entre sus obligaciones estan:

1.

Efectuar inspecciones por lo menos cada tres (3) meses, 0 antes si
fuese necesario, en los lugares que comprenden su area de trabajo,
para determinar la existencia de propiedad excedente.

Preparar un inventario de la propiedad; una vez se efectie la
inspeccién y se encuentre propiedad excedente clasificarla de
acuerdo a su categoria.

Mantener al dia los expedientes de la propiedad que le son asignados.

Notificar al Comité de Disposicion la existencia de propiedad
excedente, mediante informe .escrito, una vez lleve a cabo la
inspeccion.

Disponer de la propiedad excedente segin lo recomendado por el
Comité de Disposicion, la reglamentacnén vigente o la ley estatal o
federal aplicable.

El Comité de Disposicion es responsable de preparar un informe a la
Administracién sobre la propiedad excedente, asi como la accién a tomarse
respecto a la misma, una vez reciba et informe escrito de parte del
Encargado de la Propiedad y lleve a cabo la inspeccion.
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C.

El Administrador sera el que apruebe finalmente el informe que prepare el
Comité de Disposicion.

V. DISPOSICIONES GENERALES

A

Se podra declarar propiedad excedente aquellos bienes muebles que se
clasifiquen como:

1.

Bienes de Bajo Rendimiento - Aquellos bienes que han dejado de
rendir a la capacidad que originalmente lo hicieron y se requiere, 0 no
han rendido la capacidad esperada.

Bienes en Destiso - Aquellos que no tienen utilidad para el fin que se
adquirieron o se haya descontinuado su uso.

Bienes Obsoletos - Aquellos que por razén de desarrollo, cambios
tecnolégicos o administrativos, cambios de estilo, legislacién u otras
causas han perdido su utilidad.

Bienes Inservibles - Aquellos que no se pueden utilizar porque su
condicion fisica 0 mecanica esta deteriorada y su reparacién resulta
muy costosa o imposible.

Bienes Caducos - Aquellos cuyo periodo maximo de retencién y uso
ha transcurrido.

Bienes Sobrantes o Reciclables - Aquellos bienes adquiridos contra
una partida o asignacién especifica, para un fin especifico, y al
finalizar los trabajos los bienes hayan sobrado.

Bienes Desechables - Bienes residuales, que cominmente podrian
considerarse basura, o disponerse de ellos como tal, pero sometidos a
algln proceso poco costoso o sin costo para la Agencia, tiene un valor
comercial. Estos se clasifican entre:

{

a) Bienes de Réapido Deterioro - Son los que se deterioran con
rapidez por razén del uso o0 que son de facil destruccién o
pérdida, los cuales se clasifican como materiales al
contabilizarse, y todo equipo general o herramientas menores
con un costo de adquisicion de $25.00 délares o menos.

b) Papeles - Todo documento producido o recibido en la Agencia
que no se rija por la Ley de Documentos.

c) Documentos Publicos - Aquellos que hayan sido rechazados
por la Seccién de Servicios Administrativos por no considerarse
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documentos fiscales o de utilidad pudblica y haya sido autorizada
su disposicién mediante destruccién o venta.

La propiedad clasificada como excedente se podré disponer mediante
venta, donacién, transferencia, destruccion, eliminacién, subasta, abono
para compra o cualquier otra forma que el Comité de Disposicién considere
adecuada.

1.  Sila accién acordada y aprobada es la destruccién o eliminacién de la
propiedad, el Comité de Disposicién coordinard con la Oficina de
Auditoria Interna para que un auditor presencie tal accién.

2. Sila accion acordada es la venta, subasta o abono para compras, el
informe sera aprobado por el Administrador. Se enviara comunicacién
a la Divisiébn de Compras para la accion correspondlente y ala
Seccién de Servicios Generales para que se proceda con el traspaso.
Para la venta se utilizara el procedimiento que se sigue para las
subastas.

3. Sila decisién es et utilizar piezas de vehiculos declarados excedentes
para la reparacion de vehiculos en servicio, esto se hara conforme lo
permita la reglamentacién vigente.

4. Enlos casos de donaciones se dara prioridad a las Corporacnones de
Residentes para la Administracion. :

Toda transferencia o devolucién de propiedad debera efectuarse a través
de la Seccién de Propiedad, luego que el Comité de Disposicion apruebe
dicha transferencia o devolucién.

Ninguna area operécional debera retener propiedad excedente; ésta debera
enviarse al almacén que la Administracién establezca.

Ningin funcionario, empleado, Agente Administrador o Corporacién de
Residentes podra trasladar, prestar o disponer de propiedad publica sin la
debida autorizacién de‘la Seccién de Propiedad.

En las inspecciones que realice el Comité de Disposicion debe estar
presente un representante del area de trabajo concerniente.

El Supervisor de la Seccién de Transportacnén preparara el informe al
Comité de Disposicion de los vehiculos de motor excedentes.

En los casos de pérdida de propiedad en el que se determine negligencia
por parte del empleado o funcionario se procederd de acuerdo al
Procedimiento a Seguirse en Casos de Robo, Hurto o Escalamiento. La



neghgencna la determinara la Oficina de Auditoria |nterna una vez realice la
investigacion de lo acontecido.

VI. PROCEDIMIENTO

Responsabilidad . : Accién
Area u Oficina Central
Encargado de la Propiedad 1. Lleva a cabo la inspeccion de la

propiedad en el lugar que comprende
su area de trabajo, de acuerdo al
itinerario  establecido, o previa
notificacién del supervisor del area
donde existe la propiedad.

2. Prepara un inventario de la propiedad,
mediante formulario Inventario Fisico
- de Equipo (AVP - 41).

3. Prepara informe sobre la propiedad
que considere excedente, en el
formulario Declaracién de Equipo no
Fungible para Disposicion (AVP - 43).

4. Refiere informe para la firma del
Presidente de la Compama o el
Director del Area.

Presidente de la Compaiiia ; _
o Director del Area 5. Analiza contenido del informe.

6. Si considera. la informacién correcta
firma el mismo.

7. Refiere informe en original al Comite
. de Disposicién.

Comité de Disposicion
Funcionario 8. Inspecciona la propiedad declarada
excedente.
9. Prepara informe con las
recomendaciones, dirigido al

Administrador, ' Oficina de Auditoria
Interna, Seccibn de  Servicios
Generales y oficina donde procede la
" propiedad.



Administrador

Encargado de la Propiedad

Seccidn de Servicios Generales
Funcionario

Divisién Fiscal
Funcionario

Encargado de la Propiedad

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Refiere informe al Administrador para
su aprobacion.

Analiza contenido del informe. De
necesitar mas informacién consulta
con el Comité o el Encargado de la
Propiedad

De considerar el informe favorable lo
aprueba mediante su firma.

Refiere informe al Encargado de la
Propiedad para la accién pertinente.

Una vez aprobado el informe, procede
a disponer de la propiedad excedente
en la forma acordada.

Prepara informe para la Division
Fiscal certificando la disposicién de la
propiedad. Copia de este informe
debe enviarse a la Oficina de
Auditoria y a la Seccién de Servicios
Generales. '

Da de baja la propiedad del tarjetero.

Prepara informe sobre propiedad
dado de baja.

Envia informe a la Divisién Fiscal.

Realiza los ajustes en los libros de
contabilidad.

Archiva copia de informe.
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Vil. FECHA DE EFECTIVIDAD

Este procedimiento es efectivo el dia 27 de noviembre

de 1996 y deroga

el “Procedimiento de Disposicion de Propiedad No Fungible (Equipo)“ del 1ro. de

julio de 1967.

RECOMENDADO POR:

#7'%
MIGUEL RODRIGUEZ MUNIZ

ADMINISTRADOR
ADMINISTRACION DE VIVIENDA

PUBLICA

APROBADO POR:

WSt

CARLOS J. VIVONI NAZARIO

SECRETARIO :
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA




Noviembre 1996 DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1_/0,3‘1 96- 27

Orden Administrativa

Para Aprobar el Procedimiento para

la Disposicidén de Propiedad Mueble

de la Administracidn de Vivienda
Piblica de Puerto Rico. Se deroga

la Orden Administrativa 88-32 del

22 de diciembre de 1988, y el Proce-
dimiento aprobado el 1lro de julio 1967.

Mediante esta Orden Administrativa se pone en vigor’
el Procedimiento para la Disposicibén de Propiedad Mueble
de la Administracidén de Vivienda Piblica de Puerto Rico.

Este Procedimiento tiene como propdsito establecer las
normas que rigen la disposicidn de propiedad mueble de la
Administracidén de Vivienda Piblica de Puerto Rico, bajo su
jurisdiccidn o la de sus Agentes Administradores.

Las diferentes unidades administrativas del Departa-
mento de la Vivienda y de la Administracién de Vivienda
PGblica de Puerto Rico, incluyendo sus Agentes Administra-
dores tomardn las medidas correspondientes para la implanta-
cidén de este Procedimiento.

Quedan expresamente derogadas cualesquiera otras disposi-
ciones de indole administrativa contradictorias con las estable-
cidas en este Procedimiento.

Esta Orden deroga la Orden Administrativa 88-32 del 22

de diciembre de 1988, y el Procedimiento aprobado el lro de
julio de 1967.

Esta Orden es efectiva el 27 de noviembre de 1996.

" e

Carlos J. Vivoni Nazario
Secretario

DISTRIBUCION:

Secretario

Subsecretario

Jefes Operacionales

Secretarios Auxiliares

Oficinas Adscritas a Secretaria
ARCO



