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Director Ejecutivo
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA PROPIEDAD MUERLE

Acompaiiamos el Procedimiento para ¢l Control de la Propiedad Mueble de la Autoridad,
el cual comenzara a regir de inmediato. Como parte de este Procedimiento, el compatfiero
Manuel Piieiro sera el Encargado de la Propiedad Mueble.

Favor de observar cuidadosamente las instrucciones de este Procedimiento, para
asegurarnos de la proteccién correcta de la propiedad piblica.

Anejo
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Gobierno de Puerto Rico
Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA PROPIEDAD MUEBLE

TITULO

Este Procedimiento se conoce como Procedimiento para el Control de 1a Propiedad
Mueble.

BASE LEGAL

A través de la Ley Ntm. 44 de 21 de Junio de 1998, segiin enmendada, conocida como
“Ley de la Autoridad para el Financiamiento de Ia Infraestructura”, la Autoridad aprucba
normas y procedimientos para el ejercicio de sus funciones y deberes.

INTRODUCCION

Como parte de sus funciones la Autoridad para ¢l Financiamiento de la Infraestructura
adquiere materiales y equipo para sus operaciones. La custodia, cuidado, control y
contabilidad de la propiedad publica es necesaria para el uso correcto de los recursos del
Gobierno y mantener la confianza de] pueblo en sus instituciones. Para lograr esto, se
requiere la implantacién de diversos procedimientos para el debido funcionamiento de la
Autoridad, entre ellos el Procedimiento para el Control de la Propiedad Mueble.

PROPOSITO

El propdsito de la Autoridad al establecer este Procedimiento es proveer un sistema
econémico y eficiente que cubra todas las operaciones de control relacionadas con la
entrega, posesion, uso y disfrute, transferencia U otras transacciones que se efectiien con ‘
la propiedad de Ia Autoridad. Ios propositos primordiales del procedimiento de control
de la propiedad se resumen de la siguiente manera:

A. Ejercer control sobre la propiedad piblica mediante la integracién del sistema de
contabilidad de la propiedad con el resto del sistema de contabilidad fiscal, para
salvaguardar 1a inversién en dicha propiedad.

B. Establecer inventarios perpetuos.

C. Establecer clasificaciones uniformes de propiedad.

D. Establecer procedimientos para que se ejerza un control efectivo sobre la propiedad
publica.



APLICACION

Las disposiciones de este Procedimiento son observadas por todo el personal de la
Autoridad y cualquier persona particular que sea designada para realizar alguna misién
oficial. Estas disposiciones permanecen en efecto hasta que se enmiende por la
Autoridad o por Reglamento establecido para estos propdsitos por el Departamento de
Hacienda, el Banco Gubernamental de Fomento 0 Ley aprobada por el Gobierno de
Puerto Rico.

DEFINICIONES

Los términos que siguen, cuando se usan en este Procedimiento, tienen el significado que
se establece a continuacién, excepto cuando el contexto claramente denote un significado
diferente.

A. Autoridad — la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura.
B. Banco - el Banco Gubernamental de F omento para Puerto Rico.

C. Director - el Director Ejecutivo de la Autoridad.
D

. Propiedad - todos los bienes muebles adquiridos por la Autoridad o que puedan
adquirirse en el futuro por donacién o confiscacién. Incluye, sin limitacién, Ia
adquirida por compra, traspaso, cesién, donacién, permuta o por cualquier otro medio
legal.

E. Fondos Publicos — dinero y cualesquiera ofros activos de 1gual  naturaleza
pertenecientes a la Autoridad, o en fideicomiso.

F. Expediente - el expediente de todas las operaciones relacionadas con las Hojas de
Inventario de la Propiedad y la Hoja de Transferencia de la Propiedad.

G. Bienes Mucbles — son aquellos de relativa permanencia y valor que se puedan
transportar de un punto a otro sin menoscabo de 1a cosa inmueble a que estuviere
unida y que puede usarse sin quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto
como maquinaria, mobiliario y equipo de oficina. Quedan especificamente excluidos
de este Procedimiento la propiedad mueble con un costo menor de $200.

H. Numero de Propiedad - el mimero otorgado a toda propiedad mueble.
I Responsable de la Propiedad - la persona a quien se le asigne la custodia, cuidado,

proteccidn, conservacién y uso adecuado de la propiedad. Vea parrafo VII de este
Procedimiento, '




J. Encargado de la Propiedad — la persona designada por el Director Ejecutivo de la
Autoridad, responsable de mantener al dia el control y todos los expedientes de
propiedad. Vea parrafo VIII de este Procedimiento.

K. Propiedad Excedente o Inservible — toda propiedad que no se requiera para las
necesidades y descargo de las responsabilidades de 1a. Autoridad.

RESPONSABLE DE LA PROPIEDAD

El Responsable de la Propiedad es el funcionario a quien se le asigna la custodia,
cuidado, proteccién, conservacion y uso adecuado de la propiedad. Es responsable del
valor en metilico de cualquier pérdida monetaria que pueda sufrir la Autoridad
ocasionada por el uso impropio, no autorizado, sustraccidn, malversacion, deterioro
irrazonable, pérdida de propiedad u otro dafio ocasionado a Ia misma, debido a
negligencia y falta de cuidado en el desempefio de sus funciones. El valor de 1a pérdida
se determina tomando como base el costo de reponer la propiedad en el mismo estado en
que se encontraba antes de la pérdida.

El Responsable de 1a Propiedad observa las siguientes instrucciones:

A. Asume formalmente, mediante autorizacién legal expresa del Director, posesién de
la propiedad vy sigue los procedimientos establecidos por la Autoridad.

B. En caso de aviso de tormenta, incendio, inundacién u otro desastre, el Responsable
de la Propiedad toma las medidas pertinentes para proteger la propiedad publica bajo
su custodia. Solicita con tiempo de las autoridades correspondientes los medios
necesarios para salvaguardarla. Ademas, después de ocurrir un terremoto, tormenta,
incendio, inundacién u otro desastre, ordena las medidas indispensables, de manera
que la propiedad no averiada, o parcialmente averiada, no sufra dafios adicionales que
puedan evitarse, y se conserve, rehabilite o repare a la mayor brevedad. La
destruccion total o parcial de propiedad se comunica inmediatamente al Encargado de
la Propiedad.

C. Utiliza el formulario Transferencia de Propiedad, Anexo A, para transferir propiedad
de una responsabilidad a otra.

D. Al cesar en el servicio, el Responsable de Ia Propiedad realiza un inventario al
entregar la propiedad a su sucesor o al Encargado de la Propiedad. Utiliza para ello el
formulario Hoja de Inventario de la Propiedad, Anexo B.

ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

El Director designa al Encargado de la Propiedad.

El Encargado de la Propiedad es responsable del control de toda la propiedad. Esta
responsabilided conlleva la obligacién de mantener al dia todos los expedientes de



propiedad, atin cuando ésta se encuentre en el almacén, o bajo su posesidn o la de otros
funcionarios o empleados, dentro o fuera de Jos limites jurisdiccionales de 12 Autoridad.

El Encargado de la Propiedad observa las siguientes instrucciones:

A. La responsabilidad del Encargado de la Propiedad comienza en el instante en que se
adquiere la propiedad y la Autoridad asume Jurisdiccion sobre la misma, ¥ no cesara
en los siguientes casos:

1. Cuando la propiedad va a ser transferida a otra agencia, hasta que la agencia
asuma formalmente responsabilidad sobre 1la misma, conforme a los
procedimientos.

2. En caso de ausencia prolongada o renuncia del Responsable de 1a Propiedad, hasta
que mediante una investigacién oficial se determine el fiel cumplimiento de sus
obligaciones.

3. En caso de propiedad inservible, hasta que formalmente se le autorice a darla de
baja, de acuerdo con los procedimientos.

4. Hasta que se releve oficialmente de Ia responsabilidad.

B. El Encargado de la Propiedad ejecuta todas las labores relacionadas con la custodia,
cuidado, proteccién, conservacion ¥ uso adecuado de aquella propiedad sujeta a su
jurisdiccién.  Es responsable de que se cumplan fielmente los procedimientos
establecidos.

La propiedad que no esté bajo la custodia directa de otros empleados de la Autoridad,
estd bajo la custodia del Encargado de la Propiedad. Este tendra en su poder recibos
firmados por todas las personas que usen o tengan bajo su custodia directa propiedad
de la Autoridad. Para ello utiliza el formulario, Hoja de Inventario de Propiedad,
Anexo B.

C. El Encargado de la Propiedad recibe un inventario de la propiedad cuando el
Responsable de la Propiedad cese en el servicio. Examina cuidadosamente para
determinar si estd completa o se han violado disposiciones de ley o reglamento
relativas al cuidado y proteccién de la propiedad publica.

El pago final se detiene hasta que el Responsable de la Propiedad, o sus herederos,
certifiquen que se ha dado cumplimiento a las disposiciones de este articulo, y que el
funcionario o empleado esti libre de responsabilidad. El Encargado de 1a Propiedad
da instrucciones para retener ¢l pago de némina hasta que se reponga la propiedad.



IX.

XII.

XIII.

INVENTARIOS FISICOS ANUALES O CiCLICOS

El Encargado de la Propiedad ordena la toma de inventarios fisicos anuales
de toda la propiedad. En casos especiales, por gjemplo, cuando esté Proximo a cesar en
el cargo un Responsable de la Propiedad, ordena 1a toma de inventarios fisicos sobre otra
base que no sea la anual.

VEHICULOS DE MOTOR
Este Procedimiento aplica a los vehiculos de motor adquiridos por la Autoridad.
USC DE LA PROPIEDAD

Toda la propiedad de la Autoridad es administrada y utilizada para beneficio de la
Autoridad. Queda prohibido, por Io tanto, ¢l uso no oficial de bienes piblicos. Estos no
seran utilizados privadamente, ni para otros fines, que aquellos para los cuales fueron
adquiridos.

DISPONIBILIDAD DE LA PROPIEDAD

La Autoridad no transfiere, vende o arrenda, o de otro modo dispone de propiedad sin la
previa autorizacién del Comité para la Disposicién de todas las Propiedades del Banco
Gubernametal de Fomento, y su subcomit$, a tenor con las disposiciones de la ley vy de
los reglamentos que dicho Comité promulgue, '

Cuando la Autoridad tenga bajo su jurisdiccién propiedad mueble inservible o excedente,
que no requicra para la debida transaccidén de sus asuntos, actia conforme a las
disposiciones del Comité para la Disposicién de todas Ias Propiedades del Banco.

PERDIDA DE PROPIEDAD

En caso de pérdida de propiedad, el Responsable de la Propiedad notifica por escrito al
Encargado de la Propiedad. Describe la propiedad y su costo, las circunstancias
ocurridas y la fecha en que ocurrié la irregularidad. Ademas, indica el nombre, puesto y
naturaleza de las funciones del empleado o funcionario que utilizaba la propiedad y los
detalles de la investigacién efectuada. Si se determina que ocwrrié una irregularidad,
procede segin el Procedimiento para el Manejo de Irregularidades de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico. '

AUDITORIAS

Toda la propiedad de la Autoridad esta sujeta a auditorias internas vy externas. El
personal coopera para que las auditorfas se efectuen con rapidez y eficiencia.



Los documentos relativos a la propiedad se archivan cuidadosamente, de manera que
estn accesibles a los auditores internos y externos y mostrarlos cuando sea requenido por
ellos en sus funciones oficiales.

Cuando una auditorfa refleje que no se ha dado cumplimiento a las leyes, reglamentos y
procedimientos, se le notifica inmediamente al Director Ejecutivo con una copia del
informe oficial que se emita sobre Ia auditoria.

VIGENCIA

Este Procedimiento comienza a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado por:

M1gue; f&gggfé)

Director Ejecutivo

Aprobadoel /7 de M oido de 2000
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Anexo B

- AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA

Hoja de Inventario de Propiedad

Responsable de la Propiedad:

Division;

Certificacion:

Certifico "que el equipo que se indica a continuacidn esti bajo mi posesién y
responsabilidad. Cualquier dafio o pérdida del mismo es mi responsabilidad. Antes de
cesar mis servicios en la Autoridad entregare toda propiedad al Encargado de la

Propiedad. La liquidacién final de némina no se completard hasta que el Encargado de la
Propiedad certifique la entrega total de los equipos bajo mi responsabilidad.

Descripcion del Equipo | Nim. de Serie Nim. de Propiedad | Piso | Area

Firma Responsable de la Propiedad Fecha

Firma Encargado de la Propiedad Fecha

¢. Encargado de la Proviedad



