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CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES DE PUERTO RICO

Manual para el Uso y Control de 1a Propiedad de la
Corporaci6én del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico

ARTiCULO 1 - TiTULO!
Las normas aqui establecidas se conocersn como “Manual para el Uso y Control de la
Propiedad de la Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico”.

ARTICULO 2 - INTRODUCCION ‘

La Corporacién del Centro de Bellas Artes posee activos fijos clasificados en propiedad mueble
e inmueble. Invierte parte de sus fondos en la 'adquisicién de propiedad para que sus
funcionarios y empleados ejerzan sus labores oficiales. Este Manual cubre todas las operaciones
relacionadas con la adquisicién, entrega, identificacién, posesién, uso, disfrute, cesién,
transferencia, disposicién o cualquier transaccién que se efectiie con la propiedad.

ART{CULO 3 - BASE LEGAL?

Este Manual se establece en virtud de la autoridad que confiere al Gerente General la Ley Niim.
43 de 12 de mayo de 1980, ley orgénica de la Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto
Rico, segin enmendada y conforme a la definicién de reglamentacién interna de la Ley Num.
170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Uniforme
del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico; Ley Niim. 96 conocida como Pérdida de Propiedad y
Fondos Piblicos de 26 de junio de 1964, segin enmendada; el Pronunciamiento Nim. 34
(GASB34) del 1 de julio de 2001 del Departamento de Hacienda y el Reglamento Ntm. 41 del
10 de noviembre de 1999, conocido como Notificacién de Irregularidades en el Manejo de la
Propiedad y los Fondos Piiblicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

'CorponciéndelCentrochelluArwsdePucrtoRico(“Cm'pomcién")eselnombrequewtablecehuy
Nim.43. La Ley Nim. 117 de 9 de diciembre de 1993, que dispone ¢l nombre de Centro de Bellas Artes Luis A.
Ferré Aguayo, sélo se refiere a las facilidades fisicas administradas por la Corporacién.

? La Ley Ntm. 43 de 12 de mayo de 1980, segiin enmendada, constituye la ley orgénica de la Corporacién.
Establece la facultad para formular y adoptar reglamentos que rigen sus actividades, asf como su funcionamiento
interno.  Este poder de reglamentacién serd ejercido por la Gerente General con la aprobacién de la Junta de
Directores del Instituto de Cultura, la cual constituye también la Junta de Directores de la Corporacién.
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ARTICULO 4 - PROPOSITO®

Establecer la reglamentacién, normas y procedimientos que deben seguir los funcionarios y
empleados de la Corporacién con relacién a la adquisicién, posesién, contabilidad, custodia, uso,
control, aplicacién, transferencia, disposicién, contingencia o transaccién que se efectiie con la
Propiedad de la Corporacién. Desarrollar ¢ implantar el procedimiento en caso de hurto,
obsolescencia, deterioro, desaparicién o declaracién de excedente de la propiedad.

ARTICULO § - APLICABILIDAD

Las disposiciones contenidas en este Manual son responsabilidad de todo el personal de la
Corporacién que tenga Propiedad Publica bajo su custodia o haya sido nombrado como
Encargado de la Propiedad o Encargado de la Propiedad Sustituto aprobado por el (1a) Gerente
General.

ARTICULO 6 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualquier disposicién de este Manual fuere declarada nula por un tribunal con jurisdiccién
competente dicha determinacién no afectaria la validez de las restantes disposiciones del mismo.

ART{CULO 7 - DEROGACION*

Este Manual deroga el Reglamento Para el Uso y Control de la Propiedad del 14 de abril de 1989,
segin enmendado, emitida anteriormente o cualquier otra relacionada. Si cualquier cléusula,
parrafo, articulo, seccién o parte de este Manual es declarada nula y sin valor por una autoridad
competente, tal decisién no afectars o invalidari el resto de este Manual.

ARTICULO 8 - VIGENCIA
El Manual comenzaré a regir de inmediato a la aprobacién del mismo por la Junta de Directores

3

EnesteManualseestablecenlosdeberesdelﬂmargadodehPmpiedadylosﬁmcionaﬁosdelaCoxporaciénpam
¢l manejo, uso y control de la propiedad. Se establecen procedimientos sencillos, giles y flexibles, segiin las
necesidades de la Corporacién, que promuevan 1a pulcritud de los procesos.

4 Mediante el presente Manual s incorporan los desarrollos recientes, tanto normativos como de politica piiblica, en
¢l drea de Uso y Control de la Propiedad. También se atempera con las definiciones contenidas en la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.
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de la Corporacidn del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico.

ARTICULO 9 - DEFINICIONES
Para propésitos de este Manual, los siguientes términos tendrén los significados que a

continuacién se indican:

1.

10.

Activo Capitalizable — Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos 0 que pueda
adquirir la Corporacién, cuyo costo por unidad es de $500.00 6 més con una vida itil de
dos afios 0 més ya sea mediante compra, traspaso, cesién, donacién o por otros medios.
Activo No Capitalizable — Todos los equipos adquiridos o que pueda adquirir la
Corporacidn, cuyo costo por unidad es de $1.00 a $499.99, ya sea mediante compra,
traspaso, cesién, donacién o por otros.

Centro de Bellas Artes — Corporacién piblica adscrita al Instituto de Cultura
Puertorriquefia creada como la Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico y
denominada como la Corporacién del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré Aguayo.
Control — Las normas para el cuidado, proteccién, conservacién, custodia, registro,
identificacién y uso adecuado de la propiedad.

Corporacién — Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico.

Custodios de la Propiedad — Son los empleados o funcionarios a los cuales se les asigna
propiedad de la Corporacién.

Encargado de la Propiedad — Funcionario designado por el (la) Gerente General para
dar cumplimiento a las normas establecidas en este Manual y atender todos los asuntos
concernientes a la propiedad de la Corporacién.

Encargado de la Propiedad Sustituto — Tiene a cargo el realizar las funciones del
Encargado (a) de 1a Propiedad en su ausencia.

Equipo Electrénico — Todo tipo de computadoras, impresoras, “plotters”, “scanners”,
terminales, cables, conectores, todos sus accesorios, UPS, hornos de microondas, equipo
de video, equipo de comunicaciones y televisores, entre otros.

Gerente General — Funcionario piblico nombrado por la Junta de Directores del
Instituto de Cultura Puertorriquefia para dirigir y ejercer las funciones ejecutivas de la
Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Historial de Reparaciones Realizadas a los Equipos — Formulario CBA-06-05 que se
utiliza para llevar un registro de las reparaciones de cada equipo en orden secuencial.
Informe Sobre Cambio de Propiedad - Formulario CBA-07-05 para el control y
registro de toda transferencia, venta, baja o cualquier transaccién que se realice con la
Propicdad.

Propiedad - Significa todos los bienes muebles ¢ inmuebles de naturaleza permanente
adquiridos por la Corporacién o que puedan adquirirse en el futuro por donacién o por
empleo de los recursos corrientes de sus fondos, que incluyen pero sin limitarse a los
adquiribles por compra, donacidn, traspaso, cesién o por otros medios.

Propiedad Excedente — Declaracién de las ireas operacionales administrativas para
disponer o climinar materiales o equipo (propiedad mueble) mediante reasignacion,
transferencia, venta o destruccién.

Propiedad Inmueble — Comprende terrenos, edificios y otras construcciones y mejoras
adheridas al suclo de una manera fija, que no puede separarse sin el quebrantamiento de
la materia u objeto.

Propiedad Mueble — Comprende mobiliario, equipo, maquinaria, vehiculo o cualquier
otro objeto de naturaleza permanente, que pueda ser movido o trasladado de un sitio a
otro sin quebrantar la materia de la Propiedad Inmueble a que estuviera unido. Puede ser
usada sin menoscabo o deterioro del objeto y tiene una vida itil de por lo menos un (1)
afio. Quedan especificamente excluidos de esta clase los materiales, herramientas,
suministros y piezas que constituyen por sf otra clase importante de propiedad.

Recibo por Propiedad en Uso - Formulario CBA-08-05 que utiliza el Encargado de la
Propiedad para mantener control de la Propiedad asignada a cada funcionario o empleado
de la Corporacién.

Subsidiario de Control de Propiedad — Récord o libro (electrénico) control del equiﬁo

que tiene la Corporacién y que se lleva en secuencia numérica.
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ARTICULO 10 - DESIGNACION Y RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE

LA PROPIEDAD

Designacién

L.

El (1a) Gerente General designaré al Encargado de 1a Propiedad quien serd responsable
del registro y control de toda la propiedad perteneciente a 1a Corporaci6n.

La persona designada por ¢l (1a) Gerente General no realizaré funciones de otro cargo que
puedan estar en conflicto con las que realizard como Encargado de la Propiedad. Debe
tener la preparacién y experiencia para asumir dichas funciones. Mantener actualizados
mediante adiestramientos los deberes y responsabilidades de esta designacion.

Responsabilidades

L.

Registrar, identificar o marcar toda la propiedad que adquiera la Corporacién por compra,
donacién, traspaso, construccion, arrendamiento o cualquier otra forma de adquisicién.
Mantener al dia todos los expedientes de la propiedad, atin cuando ésta se encuentre en el
almacén o en poder de otro empleado de la Corporacién, dentro o fuera de los limites
jurisdiccionales de la misma. Deberd mantenerlos en forma ordenada y centralizada
aunque las areas técnicas y operacionales lleven sus propios registros.

Asignar nimero de Unidad de Propiedad a cada equipo adquirido mayor de $100.00,
mediante una marca que sea legible, que facilite su identificacién mediante marca
permanente que no desaparezca con el uso frecuente de la propiedad.

Mantendr4 al dia un registro de los equipos con un costo unitario de $1.00 a $99.99, con
el propésito de tener un control del equipo de la Corporacién.

Mantener al dia el registro de toda la propiedad que se lleva en secuencia numérica yde
forma mecanizada. Inmediatamente que se asigna mimero a la propiedad deber4 incluirlo
en el registro mecanizado. Ademsés, conservar toda informacién o transaccién con la
propiedad necesaria para la creacién de informes.

Efectuar inventarios fisicos de la propiedad dos veces al afio, al cierre de los meses de
junio y diciembre de cada afio. Conciliar los mismos con el Inventario General de la
Propiedad.

Preparar todo informe que solicite el (la) Gerente General, el (la) Gerente Auxiliar de

Servicios Generales y el (la) Gerente Auxiliar de Finanzas, relacionada con la Propiedad.
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8. Verificar que la propiedad asignada a cada empleado de la Corporacién esté respaldada
por el Formulario CBA-08-05 “Recibo por Propiedad en Uso”. Preparar este formulario
para mantener control de la propiedad asignada a cada empleado de la Corporacién y le
entregard una copia del mismo.

9. Atender las solicitudes de reparacién de los equipos, cumplimentar ¢l Formulario CBA-
06-05 “Historial de Reparaciones Realizadas a los Equipos” cada vez que ocurra una (1)
reparacion y entregar una copia al (a la) Gerente Auxiliar o Supervisor (a) que solicita la
reparacién. Entregard una copia del formulario al (a la) Gerente Auxiliar de Finanzas
cuando certifique en la parte inferior del formulario que el equipo ya no tiene reparacién
para decomisarlo. Este formulario serd la evidencia para que el Departamento de
Finanzas proceda a dar de baja de los libros el equipo.

10. Mantener un inventario de las reparaciones efectuadas a los distintos equipos de las 4reas
conservando el récord en el Formulario CBA-09-05 para estos propdsitos.

11. Serd el funcionario designado por la Corporacién ante la Oficina del Contralor y el
Departamento de Justicia para atender y tramitar toda la documentacién en caso de hurto,
desaparicién o pérdida de la propiedad, segiin lo establece el Articulo 23 del Manual.

12. Preparar un inventario fisico de la propiedad mueble bajo su custodia al cese de sus
funciones, ya sea por cancelacién del nombramiento o por renuncia. Este tiene que ser
aprobado por el Gerente General o su representante autorizado, segun sea el caso. Si el
Encargado de la Propiedad no puede preparar el inventario, el (1a) Gerente Auxiliar de
Servicios Generales, seré responsable de preparar el mismo.

13. Controlar adecuadamente la propiedad, cumplimentando los siguientes registros de
manera permanente:

a.  Formulario CBA-06-05 “Historial de Reparaciones Realizadas”
b. Formulario CBA-07-05 “Informe Sobre Cambio de Propiedad”
¢. Formulario CBA-08-05 “Recibo por Propiedad en Uso”.
d. Formulario CBA-09-05 “Inventario de Reparaciones Realizadas™
Formulario CBA-10-05  “Certificacién de Entrega de Propiedad”
Formulario CBA-11-05  “Devolucién Directa de Propiedad Empleados Cese o
Renuncia”
g  Formulario CBA-12-05  “Disposicién de Propiedad Excedente”

oo
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h. Formulario CBA-13-05 “Notificacién de Propiedad Dailada, Robada o
Perdida y Propiedad Dafiada Maliciosamente”
i.  Lista de la Propiedad mayor de $100.00, registrada numéricamente, en forma
mecanizada,
J.  Lista de la Propiedad de $1.00 a $99.99, en forma mecanizada.

14. Tendré a su cargo iniciar los trémites encaminados a dar de baja cualquier propiedad.
Certificaré el equipo que ya no sea funcional para l1a Corporacién que se determine como
propiedad excedente y registrard el mismo en el Formulario CBA-07-05 “Informe Sobre
Cambio de la Propiedad”. _

15. La responsabilidad del equipo en custodia comenzard cuando el equipo se reciba en la
Corporacién y cesaré:

a. En casos de transferencia a otra agencia, cuando el Encargado de la Propiedad de
la otra agencia certifique que recibié la misma.

b. En caso de propiedad inservible, cuando se le autorice formalmente a darla de
baja, de acuerdo con la reglamentacién interna emitida o Programa de Propiedad
Excedente de la Administracién de Servicios Generales.

c.  En caso de que la Corporacién determine la cancelacién del nombramiento o de
renuncia, cuando éste prepare el inventario de la Propiedad y la Corporacién
determine, mediante invesﬁgacién, que no incurrié en negligencia al realizar sus
funciones de Encargado de la Propiedad.

15. Preparara a todo empleado que renuncie o termine su nombramiento el documento de
relevo de responsabilidad y entrega de propiedad en custodia, necesario para la
liquidacién de los balances de licencias o deuda pendiente del puesto que ocupa,
Formulario CBA-10-05 “Liquidacién de la Propiedad en Custodia™ a ser tramitado a la
Oficina de Recursos Humanos y el Formulario CBA-11-05 “Devolucién Directa de
Propiedad de Empleados Cese o Renuncia”.

- ARTICULO 11 - ENCARGADO DE LA PROPIEDAD SUSTITUTO
1. El (la) Gerente Auxiliar de Servicios Generales podra solicitar al (a 1a) Gerente General
el nombramiento de un Encargado de la Propiedad Sustituto. Dicho nombramiento debe
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2,

reunir los requisitos para la designacién y ser tramitado de forma similar al del
Encargado de la Propiedad.

El Encargado de la Propiedad Sustituto entrard en funcién cuando el Encargado de la
Propiedad esté ausente por razén de vacaciones regulares, enfermedad, licencia sin

sueldo, licencia militar o en caso de emergencia.

ARTICULO 12 - RESPONSABIL]DADES DE LOS CUSTODIOS DE LA PROPIEDAD

L.

Todo funcionario o empleado al cual se le haya asignado una propiedad mueble serd

- responsable de ésta ante la Corporacién. Esta responsabilidad consiste en la firma de

recibos, custodia, cuidado, proteccién, conservaciéon y uso adecuado de la propiedad
indicada en el Formulario CBA-08-05 “Recibo por la Propiedad en Uso”.

Aquellas partidas de propiedad asignadas a una oficina o departamento que sean para uso
general estardn bajo la responsabilidad del Gerente Auxiliar o Supervisor.

Todo empleado que tenga equipo bajo su custodia notificaré de inmediato la averia a su
Supervisor.

Todo Supervisor serd responsable de realizar las gestiones con el Encargado de la
Propiedad para la reparacién del equipo bajo su 4rea.

El (la) Gerente Auxiliar de Servicios Generales serd responsable del control de la
propiedad de aquellas 4reas de uso general que no pertenecen a las operacionales.

Todo Supervisor seré responsable de mantener una relacién del equipo de su 4rea y un
historial de las reparaciones realizadas a los mismos.

Todo Supervisor seré responsable de recibir y mantener copia del Formulario CBA-06-
05 “Historial de Reparaciones Realizadas a los Equipos” cada vez que solicite una
reparacién de algin equipo asignado a su 4rea o asignado a sus empleados. _

Tomar y proponer las medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente la
propiedad sujeta a su control. .

Responderén del valor monetario de cualquier pérdida que pueda sufrir la Corporacién
por el uso impropio o no autorizado, sustraccién, deterioro o cualquier otro dafio
ocasionado a la misma debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus

funciones o responsabilidades.
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10. En caso de proximidad de una tormenta, incendio, inundacién u otros siniestros tomaran
las medidas pertinentes con el fin de evitar la pérdida de la propiedad bajo su custodia.
Después de ocurrir un desastre, éstos deberdn inspeccionar el drea para identificar la
propiedad dafiada total o parcialmente, para evitar mis dafios a la misma e iniciar los
tramites para dar de baja alguna de ésta, si es necesario

11. Los custodios de la Propiedad serén responsables por la misma excepto en caso de:

a. Transferencia de la Propiedad a otro funcionario.

b. Cuando la propiedad se declare excedente. Serd responsable hasta que la
Propiedad se transfiera al almacén para venderse en subasta o se disponga de la
Propiedad mediante otra forma.

c. Renuncia, traslado, separacién o abandono de sus deberes hasta que haya hecho
entrega formal al Encargado de la Propiedad de todas las propiedades a su cargo y
éste le hubiera relevado oficialmente de toda responsabilidad.

12. Al adquirir libros de coleccién que cumplan con los criterios de capitalizacién, la
Corporacién asignaré un solo mimero de propiedad a toda la coleccién. Los suplementos
de dicha coleccién serén considerados como material.

13. El Encargado de la Propiedad se mantendrd en comunicacién con la Unidad de Seguros
y Contratos para el proceso correspondiente en cuanto a la reclamacién con la

Y
N

N

compailia de seguros.

ARTICULO 13 - ELEMENTOS A CONSIDERAR DETERMINACION DE EQUIPO
1. Todo bien mueble o inmueble adquirido por compra, fabricacién, cesién, donacién o

traspaso, deberd cumplir con los siguientes dos caracteristicas:
a. Tener un costo mayor de $100.00.
b. Tener vida util mayor de un afio.
2. El equipo capitalizable seré aquel cuyo costo por unidad sea de $500.00 0 m4s y cuya vida
util sea de dos afios o més.
3. Dentro de estos elementos, existen articulos que aunque relinen dichos requisitos, no son
NN considerados equipo por su naturaleza en el manejo de los mismos. En estos casos, es
recomendable diferir dichos cargos para propdsitos contables. Sin embargo, los Gerentes
Auxiliares y los supervisores deberan establecer los debidos controles para salvaguardar
tales articulos.
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4, El Encargado de la Propiedad en coordinacién con el (la) Gerente Auxiliar de Servicios
Generales y el (la) Gerente Auxiliar de Finanzas determinarin en casos de duda, la
clasificacién de equipo.

ARTICULO 14 - DEPRECIACION
1. Para fines contables, la Corporacién usaré el método de linea recta para la determinacién

de la depreciacién mensual.
2. La vida util estimada para cada categoria de activo ser4 la siguiente:
ACTIVOS ANOS
a. Edificios, Mejoras y otras Estructuras 30a50
b. Muebles y-equipos 05al10
c. Instrumentos Musicales - 10220
d. Equipo de Grabacién 03al0
e. Vehiculos de Motor 03a05
f. Equipo de Computadoras 03al0
g. Equipo telefénico 05a10

3. Para efectos de extender la vida itil del activo, el mantenimiento normal y las
reparaciones que no afiadan valor material no serén capitalizables.

4. En el caso de las obras de arte, éstas no serdn depreciadas y se registrardn al costo de
adquisicién.

5. Los activos de capital que incluyen terreno, edificios, mejoras y equipos que sean
adquiridos mediante donacién por corporaciones y agencias del gobiemo se valorarén al
costo del mercado al momento de la donacién. '

ARTICULO 15 - CLASIFICIACION DE ACTIVO FLIO
1. Los Activos Fijos de 1a Corporacién se clasifican en bienes mueble e inmueble.
a. Bienes Mueble:
i. Equipo — Comprende la propiedad mueble que se pueda utilizar repetidas
veces sin cambiar su naturaleza o sufrir deterioro considerable.
ii. El equipo se subdivide en equipo de oficina, casa, cocina, educativo y
recreativo, sistemas de informacién, médico, dental y de laboratorio,
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vehiculos de motor y equipo automotriz, equipo de construccién, equipo
agricola y de jardineria, libros, peliculas y discos, lavado y de limpieza,
equipo de aire acondicionado, agua, luz y fuerza, equipo y efectos de
seguridad piblica, equipo de garajes, fibricas y talleres, equipo de
almacenes y de mancjo de materiales, equipo de imprenta, encuadernacién
y reproduccion, equipo de comunicacién y radiodifusién.

b. Bienes Inmueble:

i.

iii.

iv.

Terrenos — Incluye las tierras compradas o adquiridas mediante obsequio,
donacién o legado, etc., a nombre del Gobiemo de Puerto Rico. Los
edificios y otras mejoras capitalizables que forman parte de los terrenos y
que se tienen que demoler para que el Gobierno pueda utilizar dichos
terrenos, se deben clasificar como terrenos y no como edificios.

Terrenos para carreteras — Comprende terrenos comprados o adquiridos
por el Gobierno con el propésito de construir carreteras, caminos, calles,
puentes, ctc., que constituyen una via piiblica. También incluye terrenos y
construcciones incidentales que no son parte de las carreteras.

Edificios — Incluye edificios comprados, construidos por el Gobierno o
adquiridos de cualquier otra forma, asf como cualquier instalacién que
forma parte del mismo. Quedan excluidas todas las construcciones que
sean parte de carreteras o relacionadas con éstas.

Mejoras — Incluye toda mejora capitalizada a la propiedad inmueble que
pertenece a la Corporacién.

ARTICULO 16 ~ NUMERACION DE LA PROPIEDAD ‘
1. El Encargado de la Propiedad es responsable de numerar y marcar toda la propiedad que
se adquiere en la Corporaci6n, que sea mayor de $100.00.
2. La Propiedad adquirida por la Corporacién sers debidamente marcada e identificada
utilizando un sistema numérico de forma consecutiva; no se comenzara con ceros, fijando

una marca legible y de manera permanente en la misma.
3. Para escribir el niimero no se utilizarin letras, rayas, comas o puntos. Las tnicas letras
permitidas se escribirén antes del nimero y serdn “CBA” (Centro de Bellas Artes).
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4. Para marcar la Propiedad se utilizard una etiqueta engomada, marbete de metal, tinta
permanente, sello o pintura,
5. Independientemente del medio que se utilice para marcar la propiedad, éste deberd tener

impreso el nombre o logotipo de la Corporacién.

6. El sistema de ctiqueta se puede utilizar para toda clase de propiedad. El sello o la tinta
permanente se utilizard para marcar colecciones de libros y el marbete o pintura para el
equipo industrial.

7. Se utilizarén sellos plésticos para marcar los programas de computadoras (software) con
el mimero asignado al mismo. Nunca se usarén sellos magnéticos, ya que pueden dafiar
el programa.

8. Los programas de computadoras (software) y las actualizaciones (upgrades) tendrén el
mismo mimero de propiedad asignado a la computadora donde se va a instalar o cuyo
programa se va actualizar.

9. El lugar exacto para marcar la propiedad varia de acuerdo a la naturaleza y al uso que se
le daréd al mismo. Como regla general, el niimero se colocar4 sobre una parte que impida
ser removido y que esté visible de modo que se pueda cotejar ficilmente, pero sin
obstruir el libre uso o reparacién de la propiedad.

10. En aquellos casos en que sean unidades de propiedad similares, todas se deben marcar en
el mismo sitio. |

11. Los acondicionadores de aire se marcar4n en las unidades de enfriamiento y no en la caja
protectora.

ARTICULO 17 - VALORACION
1. Bajo la Propiedad o Sistema de Activo Fijo s6lo se capitalizars aquel equipo cuyo costo
por unidad sea de $500.00 6 mas y tenga una vida util de dos afios 0 mis. Ambas
condiciones son requisito. El valor real del activo fijo seré su precio de venta menos los
descuentos, més los costos de transportacién, entrega e instalacién y €l pago de arbitrios.
2. El costo de una propiedad que se adquiera mediante canje ser4 el precio que se pagd por
el mismo, més el importe correspondiente a la rebaja obtenida por el activo fijo entregado

a cambio.
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3. Si el contrato de compra de equipo electrénico incluye la programacién instalada en
dicho equipo, el pago por dicha programacién se considerard como una adicién y
capitalizarse cuando ésta sea de $500.00 6 mas.

4. El costo real de los bienes inmuebles (bienes raices) incluye el precio de compra mis los
honorarios de abogado y cualquier otro gasto relacionado con la Propiedad en el cual se
incurra para la restauracién de los terrenos baldios.

5. El costo real de la propiedad inmueble o de las mejoras incluye el costo del contrato de
construccién y cualquier otro costo incidental o indirecto relacionado con la propiedad,
excepto gastos de financiamiento.

6. En los casos de donaciones, confiscaciones, transferencia o propiedad advenida, el costo
seré la tasacién.

7. El costo para los libros u otros articulos de una coleccién sers el total que se pague por la
misma. Sin embargo, internamente, se anotar4 el costo individual de cada componente de
la coleccién.

8. El equipo que se adquiere mediante alquiler con opcién a compra se numerara igual que
los adquiridos mediante compra. Si la agencia no adquiere dicho equipo al terminar el
contrato, el mismo lo darén de baja mediante el Formulario CBA-07-05 “Informe Sobre
Cambio de Propiedad”, con el cual deberan acompatiar el recibo de entrega o devolucién
al proveedor. El financiamiento no se considera parte del costo del mismo.

ARTICULO 18 - INVENTARIOS FISICOS ANUALES

1. El control adecuado de la propiedad requicre que se tome un inventario fisico dos veces
al aflo. Las fechas estipuladas serén el dia laborable m4s cercano al 30 de junio y el 30 de
diciembre, respectivamente. :

2. El Encargado de la Propiedad es responsable de la toma de inventario y deberd estar
familiarizado con dicho proceso.

3. Se tomaré Inventario de Propiedad a los empleados con propiedad bajo su custodia a
cesar o renunciar a su puesto.

4. El procedimiento a usarse en la toma de inventario consistiré en inspeccionar cada
Unidad de Propiedad y hacer una marca de cotejo contra la descripcién en la lista de
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inventario preparado a esos efectos. El inventario fisico seré levantado por ¢l Encargado
de la Propiedad.

El Encargado de la Propiedad preparari dentro de un término de cinco (5) dias,
justificaciones por las diferencias encontradas. En los casos de diferencias por errores,
preparara los documentos necesarios para corregir dichos errores. Cuando las diferencias
sean de otra naturaleza, someters un informe al (a la) Gerente Auxiliar de Servicios
Generales, quien procedera a tomar las medidas necesarias para evitar que en el futuro se

repitan tales discrepancias.

ARTICULO 19 - INFORME SOBRE CAMBIO DE PROPIEDAD
El Encargado de la Propiedad utilizaré el Formulario CBA-07-05 “Informe Sobre Cambio de
Propiedad” para anotar en los registros toda adquisicién, transferencia, venta, baja o cualquier’
otra transaccién que se haga con la propiedad perteneciente a la Corporacién.

ARTICULO 20- INFORME DE TRANSFERENCIAS Y BAJAS DE PROPIEDAD
Disposiciones Especificas

1.

El Encargado de la Propiedad preparard mensualmente un informe que contenga las
transacciones y transferencias efectuadas con la propiedad.

El Encargado de la Propiedad mantendré archivados todos los documentos relacionados
con las transacciones realizadas, para futuras intervenciones de la Oficina del Contralor.
Toda Propiedad inventariada quedara bajo la responsabilidad y custodia del funcionario o
empleado al cual haya sido asignado; por lo tanto, no se puede transferir a otro empleado
y/o 4rea sin una solicitud previa al efecto.

Ningiin empleado podr trasladar equipo de una oficina a otra sin que el tramite se realice
a través del Encargado de la Propiedad.

Todas las transferencias de la propiedad deberin estar aprobadas por el (la) Gerente
General segiin aplique.

Todo funcionario o empleado de la Corporacién que se separe del servicio publico, por
cualquier motivo, deberd entregar la propiedad bajo su custodia directamente al
Encargado de la Propiedad. Este, examinari cuidadosamente el mismo para determinar
las condiciones en que se encuentra. De encontrarse en buenas condiciones firmar en el
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Formulario CBA-10-05 “Liquidacién de la Propiedad en Custodia”, relevando al
funcionario de responsabilidad. Si no est4 en buenas condiciones, serd responsabilidad
del Encargado de la Propiedad realizar una investigacién para determinar si hubo
negligencia por parte de la persona que tenia a cargo el mismo. De encontrar que fue por
negligencia del empleado, determinaré el importe a cobrar y lo indicard en la parte
inferior del formulario.

7. El Departamento de Recursos Humanos no procesard el pago final del funcionario o
empleado, que renuncie o termine su nombramiento hasta que el Encargado de la
Propiedad certifique que el mismo cumplié con lo establecido o indique que éste no tenia
propiedad a su cargo en el Formulario CBA-10-05 “Liquidacién de la Propiedad en
Custodia” y en el Formulario CBA-11-05 “Devolucién Directa de Propiedad de
Empleados por Cese 0 Renuncia”

ARTICULO 21- DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE
A. Disposiciones Especificas

1. Se considerard Propiedad Excedente toda propiedad mueble que por la condicién fisica
de deterioro, la descontinuacién del propésito de su uso, su obsolescencia técnica y el alto
costo de reparaciones continuas y costosas no amerite la inversién de fondos para mejorar

su condicién ni mantenerla en almacén ocupando espacio sin propésito alguno. Podrin
declararse propiedad excedente todos aquellos bienes muebles que estén dentro de una o
maés de las siguientes clasificaciones:

A. BIENES BAJO RENDIMIENTO - Aquellos bienes que estando en uso por el
Gobierno ha dejado de rendir su capacidad original y se requiere 0 no han
rendido a la capacidad que se espeﬁba de ellos.

B. BIENES EN DESUSO - Aquellos que no tienen utilidad para el fin que se
adquirieron o que se haya descontinuado su uso por parte de la Corporacidén o por
el Gobierno en general.

C. BIENES OBSOLETOS - Aquellos que por razén de los desarrollos y cambios
tecnolégicos o administrativos se hayan convertido en obsoletos, sin considerar el
tiempo que llevan de adquiridos o de su costo de adquisicién. Cuando los
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mismos no puedan ser utilizados para los fines para los cuales fueron adquiridos,
cuando ya no se fabriquen componentes para su reparacién o cuando una
evaluacién documentada de la relacién de beneficios excedan los costos (actuales
y adicionales) que justifiquen ser sustituidos.

D. BIENES INSERVIBLES - Aquellos bienes que no se puedan aprovechar por la
Corporacién porque su condicién fisica o0 mecénica estd deteriorada y es muy
costosa o imposible su reparacion.

E. BIENES ADVENIDOS - Aquellos que alguna ley expresamente los declara
propiedad del Gobierno o que advengan al Gobierno como consecuencia de
haberse implantado algin procedimiento especial establecido por una ley
especial.

F. BIENES DE RETENCION LIMITADA - Aquellos bienes cuyos periodos
méximos de retencién y uso por el Gobiemo, segin establecido por ley o
reglamento hayan transcurrido.

G. BIENES SOBRANTES - Aquellos bienes adquiridos contra una partida o
asignacién especifica para un fin especifico, tal como una obra de construccién,
la impresién de un libro y otros y que al finalizar estos trabajos los bienes hayan
sobrado.

H. BIENES DESECHABLES - Aquellos bienes residuales que cominmente se
pueden considerar basura o disponer de ellos, pero que sometidos a algiin proceso
poco costoso o sin costo para la Corporacién tiene un valor comercial,
incluyéndose entre otros los siguientes: '

i. BIENES DE RAPIDO DETERIORO - Aquellos que se deterioran con
rapidez por razén del uso o que son de ficil destruccién o pérdida y que se
consideran materiales para fines de contabilidad por el Secretario de
Hacienda. El Reglamento de Hacienda (Manual de Contabilidad)
identifica dichos materiales.

ii. PAPELES Y SUSTANCIAS - Todo documento producido o recibido en
la Corporacién que no se rija por las disposiciones de la Ley de
Administracién de Documentos Piblicos, tales como pero no limitados a

publicaciones internas, formularios, literatura de intercambio con otras
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entidades gubernamentales o privadas, leyes y reglamentos obsoletos,
periédicos, informes anuales, revistas, sobrantes de encuademaciones o
publicaciones, pruebas, borradores, tarjetas, cartones, todo documento
publico rechazado por el Archivero por no tener valor histérico y sustancias
quimicas como placas de Rayos X.

Serd responsabilidad de la Corporacién conocer todas las normas que rigen la disposicién
y/o transferencia de equipo del Gobiemo, especialmente de la Administracién de
Servicios Generales, Autoridad de Desperdicios Sélidos, Junta de Calidad Ambiental,
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales y cualquier otra que aplique.
Ningun funcionario o empleado de la Corporacién o familiares de éste podrd adquirir
mediante donacién o compra, Propiedad que se haya determinado disponer de ella.
Se notificard de la Propiedad excedente que se encuentra en la Corporacién al Programa
de Propiedad Excedente de la Administracién de Servicios Generales, a otras agencias
gubernamentales y a entidades sin fines de lucro.
Atender las solicites de propiedad excedente conforme al orden de llegada de las mismas.
Procedimiento |
Cuando el (la) Gerente Auxiliar o Supervisor (a) de alguna oficina administrativa o
técnica determine que tiene algin equipo que no cumple con el fin para el cual fue
adquirido, no se utiliza o que por su condicién fisica, mecénica u obsolescencia hacen
impréctico mantenerlo y es muy costosa o imposible su reparacién, notificara el hecho
por escrito al (a la) Encargado (a) de la Propiedad. Someterd una lista certificando la
siguiente informacién:

a. Fecha
Area donde pertenecen
Nimero de Unidades
Descripcién del material
Costo por unidad
Costo total de materiales
Observaciones — Condiciones fisicas de los mismos

® ™ e ap g
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h. Anotard en la parte inferior del documento: “Certifico que esta
informacidn es correcta y que los articulos aqui descritos no son de
utilidad para nuestra oficina debido a: , por lo que
solicitamos disponer o eliminar los mismos del édrea”. Firma el
Supervisor y el Gerente Auxiliar.

El Encargado de la Propiedad tendré a su cargo el anélisis y estudio de la propiedad para
determinar si es de utilidad para cualquier otro usuario o proceder a dar de baja la misma.
En los casos de vehiculos de motor, serd el Gerente Auxiliar de Estacionamiento y
Transportacién quien solicitaré dar de baja los mismos, luego del procesamiento a través
de la Oficina de Servicios Generales para el trimite correspondiente con la
Administracién de Servicios Generales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El Encargado de la Propiedad la Propiedad certificara las condiciones de deterioro fisico
cumplimentando el Formulario CBA-07-05 “Informe Sobre Cambio de Propiedad” y
procedera a entregar la propiedad. Mantendré el expediente en archivo de “Propiedad
Excedente Dada de Baja” y en el inventario de propiedad excedente para que conste en el
registro correspondiente.

C. Comité Propiedad Excedente

1.

La disposicién de la propiedad que no se logre transferir internamente requicre la
recomendacién de un Comité de Propiedad Excedente. Dicho Comité estard constituido
por el Gerente Auxiliar de Servicios Generales, Gerente Auxiliar Finanzas y Encargado
de Propiedad quienes tienen la responsabilidad de recomendar las siguientes alternativas
de disposicién:

a. Traspaso a otras agencias afines o dependencias que pudieran derivar alguna
utilidad. _

b. Donacién a entidades o instituciones de fines no pecuniarios que también pudiere
derivar alguna utilidad.

c. Venta mediante subasta formal o informal. Cuando resultare beneficioso para la
Corporacién o no fuere factible realizar la subasta formal o informal, la venta se
podréd realizar mediante el arreglo de un precio convenido, velando por los
mejores intereses de 1a Corporacién y las normas de sana administracion publica.
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d. Destruccion, si la propiedad estuviere inservible y no fuere prictica para ninguna
de las alternativas anteriores. Esta destruccién se llevard a cabo mediante
decomiso, trituracién, entrega para reciclaje o en el vertedero municipal més
cercano, cumpliendo con las normas establecidas por la Junta de Calidad
Ambiental y otros organismos estatales o federales que protegen el ambiente.

2. Cumplimentaré el Formulario CBA-12-05 “Disposicién de Propiedad Excedente” para
completar la disposicién final.

3. Deberan estar presentes y certificar la disposicién de propiedad mueble el Comité en
pleno, sin que se delegue dicha responsabilidad: el (la) Gerente Auxiliar de Servicios
Generales, el (1a) Gerente Auxiliar Finanzas, el (1a) Encargado (a) de la Propiedad.

4. El Comité certificard mediante resolucién 1a relacién de la propiedad y su valor estimado.
Levantard un Acta con la Declaracién de Excedente. Recomendarén al (la) Gerente
General 1a forma para disponer del material: subasta, negociacién directa o decomisar.

5. La disposicién mediante venta podrd ser formal o informal. Se celebrard subasta
informal si el valor estimado de la Propiedad es de $500.00 o menos y serd supervisada
por el (la) Gerente Auxiliar de Servicios Generales o su representante autorizado. En
exceso de un valor estimado de $500.00 se celebraré subasta formal. La subasta formal
estard bajo la jurisdiccién de la Junta de Subastas y se seguirdn las normas y
procedimientos del Reglamento de Subasta de la Corporacién.

D. Disposicién de Equipo Electrénico

El Supervisor de Sistemas de Informacién, junto con su personal autorizado realizard el

siguiente proceso para cumplir con este Manual:

1. Seleccionard y decidiré cuél serd el método de remocién més adecuado.

2. Mantendrd por escrito la informacién de todo el equipo al que se le removié su contenido.
Esto incluye:

a. Fecha en la que se removi6 el contenido.

b. Niimero de serie del equipo.

c. Marca y modelo.

d. Método de remocién o destruccién utilizado.

¢. Nombre de la persona que hizo el proceso de remocién.
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f. Firma de la persona que hizo el proceso de remocién.

3. Entregar las licencias que contenia el equipo: devolver las licencias que no estin en uso
es uno de los requerimientos detallados en la politica de Manejo de Licencias de
Tecnologias. En el caso de las licencias globales adquiridas a través de OGP y que le
pertenecen a OGP, las mismas se devolverén una vez se finalice el proceso de remocién
de contenido del equipo. Si los programas instalados en el equipo se va a utilizar en otro
equipo, entonces no procede el proceso de devolucién.

4. Transferir el equipo al Encargado de la Propiedad para activar el Comité de Propiedad
Excedente.

5. Bajo ninguna circunstancia se dispondra del equipo electrénico en los vertederos sin antes
haber agotado las alternativas antes mencionadas y otras como las compafifas que se
dedican al reciclaje de dichos desechos, para lo cual se comunicarin y/o coordinarin con
la Autoridad de Desperdicios S6lidos. '

ARTICULO 22 - PROPIEDAD HURTADA O DESAPARECIDA

Cuando por la toma de inventario, investigaciones, intervenciones realizadas o cuando un

empleado note el hurto o desaparicién de alguna Propiedad, se descubra o evidencie de

alguna irregularidad cometida en el manejo de la Propiedad piblica, lo notificard de
inmediato a su supervisor para que determine si procede llamar a las autoridades policiacas.

A. Disposiciones Especificas

1. Es obligacién de la Corporacién informar cualquier violaciéon de ley o irregularidad
relacionada con los fondos y la propiedad piblica.

2. Se considera posible violacion de ley cuando se determine que cualquier empleado
publico esti al descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta cabal o dispuesto de
fondos o bienes piiblicos para fines no autorizados por ley, o que cualquiera de sus
funcionarios o empleados o persona particular sin autorizacién legal ha usado, destruido,
dispuesto o se ha beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o
custodia de la agencia. Pérdida de fondos o propiedad piblica se refiere a:

» Cuentas al descubierto (sobregiros, dinero faltante)
* Desvio de fondos o bienes piiblicos.
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* Disposicién o uso de los fondos o propiedad piiblica sin autoridad en ley o

reglamento
* Menoscabo o destruccién de bienes.

3. Tan pronto los Supervisores o Gerentes Auxiliares tengan conocimiento de un incidente,
notificarén por escrito al (a la) Gerente General, con copia al Encargado de la Propiedad
y a la Oficina de Auditoria Interna. Se comunicarén con la Policfa de Puerto Rico para
los detalles del mismo y solicitar nimero de querella.

4. El Encargado de la Propicdad es la persona designada para toda la comunicacién entre la
Corporacién y la Oficina del Contralor. Seré responsable de mantener en su oficina un
expediente completo que incluird todo documento justificante o informacién recopilada
durante la investigacién administrativa o posterior a ésta de manera que se facilite Ia
intervencién que realicen los auditores de la Oficina del Contralor del Estado Libre
Asociado y/o la investigacién del Departamento de Justicia.

5. El Encargado de la Propiedad realizard una investigacién sobre el particular y le rendird
un informe al (a la) Gerente General que incluira lo siguiente:

a. Descripcién de la Propiedad.

Fecha de adquisicién de la Propiedad.

Costo y valor depreciado de la Propiedad.

Fecha de desaparicién de la Propiedad.

Nombre y titulo del puesto de la persona bajo cuya custodia se encontraba la

Propiedad.

f. Causas y circunstancias en que ocurri6 la pérdida de la Propiedad.
g Numero de la querella de la Policis, si aplica.
h. Conclusiones y recomendaciones.

6. La Corporacién deberd notificar a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, las
irregularidades en el manejo de fondos y bienes piiblicos que surjan, sin excepcién,
dentro de un término de 30 dias a partir de haberse descubierto la irregularidad o
cualquiera de las circunstancias mencionadas. La notificacién se hace
independientemente de la causa de la pérdida, de la cuantfa o de que hubo o pueda haber
restitucién de los fondos o bienes publicos. Para estos propésitos se utilizaré el

o a0 o
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formulario OC-06-04, modelo “Notificacién de Irregularidad en el Manejo de los Fondos
y de los Bienes Piiblicos”, para cada acto o incidente que surja.

7. Si la cuenta al descubierto o el valor de los bienes resulta ser mayor de cinco mil ddlares
($5,000.00) o el resultado de la investigacién determinar que existe un acto ilegal o
existi6 incumplimiento del funcionario o empleado piiblico responsable de la pérdida con
las sanciones impuestas por la Corporacién, se tiene que notificar al Secretario de Justicia
para la accién correspondiente.

8. La Oficina de Auditoria Interna, realizaré una investigacién para determinar las causas y
circunstancias en que se produjo la pérdida o disposicién de bienes o fondos piiblicos y
recomendar las medidas administrativas necesarias para corregir la deficiencia que
propicien la pérdida, las sanciones o acciones que procedan contra los funcionarios o
empleados responsables. Ademds, procederd a informar del resultado de esta
investigacién al (a la) Gerente General, al Encargado de la Propiedad y enviar copia al
Gerente Auxiliar Finanzas para la notificacién correspondiente a la compaiifa de seguros.

9. En cualquiera de estos casos el Encargado de la Propiedad procederd a dar de baja la
propiedad de los registros a su cargo y archivard el expediente en el archivo de
“Propiedad Desaparecida Dada de Baja”. También notificard al Departamento de
Finanzas para dar de baja de los libros la propiedad desaparecida.

10. En las situaciones que se deban fijar responsabilidades al empleado se procedera de la
siguiente manera:

a. Se le exigiré el pago del importe de la propiedad perdida.

b. De no ser posible dicho reembolso se emitird una factura al cobro para reclamar
del funcionario el importe de la propiedad perdida.

c. Se realizard el descuento que se ajuste a su situacion econémica mediante plan de
pago.

11. El (1a) Gerente General notificara a la Oficina de Etica Gubernamental cualquier acto en
que un funcionario o empleado utilice los fondos o la propiedad piblica para obtener
directa o indirectamente beneficios no permitidos por ley para:

a. El propio funcionario o empleado piiblico.
b. Para algiin miembro de la unidad familiar del funcionario o empleado piiblico.
c. Para cualquier otra persona, negocio o entidad.
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12. La notificacién se hace mediante declaracién jurada presentada ante la Oficina de Etica
Gubernamental solicitando al Director Ejecutivo que inicie una investigacién de una
posible violacién a 1a Ley de Etica Gubenamental. La solicitud debe contener: nombre,
direccién, ocupacién y agencia donde presta servicios el querellado y todos los hechos en
que se fundamente el solicitante para creer que se ha violado 1a Ley y que juétiﬁcan una
investigacién por parte de esa Oficina. También hars referencia a las disposiciones
legales aplicables, si se conocen y el remedio que se solicita. La solicitud deberé estar
acompaiiada de copia de la prueba disponible.

ART{CULO 23 - ADQUISICION DE PROPIEDAD POR DONACION

El Articulo 2 de la Ley Nitmero 1 de 31 de julio de 1985, segiin enmendada, dispone que la
Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico, tendré la facultad legal para aceptar
donaciones, por lo que el (la) Gerente General a nombre de la Corporacién podré recibir
propiedad donada para fines exclusivamente piiblicos.

ARTICULO 24 - EQUIPO CONSTRUIDO EN EL TALLER DE LA CORPORACION
Cuando se construya equipo en el taller de la Corporacién, el Supervisor de Planta Fisica rendirs
un informe a la Oficina de Servicios Generales con la siguiente informacién:

1. Descripcitn detallada del equipo construido.

2. Localizacién exacta y uso a dérsele. .

3. Costo de materiales y estimado de mano de obra. (Los informes, las requisiciones y

érdenes de compra deben proveer el costo de los materiales.)

4. Vida til estimada del equipo.

5. Fechade construccién.

6. Fecha en que fue entregado al solicitante.
Una vez se determine el costo incurrido en la construccién del equipo se notificard al
Departamento de Finanzas y se incluird en el inventario fisico de la Corporacién. También se
registraré en los libros de contabilidad el costo de construccién y todos aquellos gastos directos e
indirectos en la construccién del equipo.
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ARTICULO 25 - DISPOSICIONES GENERALES

1. La Oficina de Recursos Humanos no tramitard la némina de pago final a ningin
funcionario o a sus beneficiarios hasta tanto el Encargado de la Propiedad certifique que
dicho empleado no adeuda propiedad alguna a la Corporacién.  Utilizard para esta
certificacién, el Formulario CBA-10-05 “Certificacién de Entrega de Propiedad” junto al
Formulario CBA-11-05 “Devolucién Directa de Propiedad de Empleados por Cese o
Renuncia”.

2. En caso de tormenta, incendio, inundacién o aviso de desastre, el (la) Gerente General
debers impartir instrucciones al personal para salvaguardar la propiedad bajo su custodia.
En casos de desastres, deberdn acompafiar junto con la reclamacién al seguro el informe
de 1a Agencia Estatal para e] Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres,
Bomberos y Policfa.

3. Al cierre de cada aflo fiscal, el (1a) Gerente General tiene la responsabilidad de presentar
el Formulario OC-L-19 “Certificacién Anual de Notificacién de Irregularidades
Relacionadas con la Pérdida de Propiedad y/o Fondos Piblicos™ el cual se debe someter
a la Oficina del Contralor de Puerto Rico antes del 31 de agosto de cada ailo.

ARTICULO 26 - ENMIENDAS
Las enmiendas a estc Reglamento deberén ser aprobadas por la Junta de Directores de la
Corporacién.

APROBACION
La Junta de Directores del Instituto de Cultura Puertorriquefia, amparada en la Ley Num. 43 de
12 de mayo de 1980, ley orgénica de la Corporacién del Centro de Bellas Artes de Puerto Rico,
aprueba y adopta este Manual para el Uso y Control de 1a Propiedad.

En San Juan, Puerto Rico, hoy_4/_de ?ﬁ%ﬁ de 2005.

Dr. Manuel Martinez Maldonado
Presidente '
Junta de Directores de la Junta de Directores de la
Corporacién del Centro de Bellas Artes Corporacién del Centro de Bellas Artes
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CBA-06-05
Jul. 05

HISTORIAL DE REPARACIONES REALIZADAS A LOS EQUIPOS*

Nimero de Propiedad:

Descripcién de la Propiedad:

Fecha dela Tipo de Costo de Firma
Reparacién Condicién del Equipo Reparacién | Reparacién | Encargado de la
Propiedad

*Favor acompafiar copia de la factura como evidencia de cada reparacion.

CERTIFICO que este equipo ya no puede ser reparado y recomiendo se inicie el proceso para

'y decomisar el mismo.
ts

Encargado de la Propiedad Fecha



O

CBA-07-05

Jul. 05
INFORME SOBRE CAMBIO DE PROPIEDAD
Acreditar a Oficina:
Dar de Baja Oficina:
Numero de Propiedad Descripcion de la Propiedad Condiciones

CERTIFICO que la informacion que se ofrece en cada uno de los encasillados es correcta de acuerdo
con los registros de inventario de esta Corporacién. La cifra $ es el importe a cobrar por
entregar la Propiedad devuelta en condiciones inadecuadas.

Firma del Encargado de la Propiedad

Custodio — Dar de Baja

Custodio - Acreditar



CBA 08-05
Jul. 05

C_ /D>,

LETNn O Le e, artorn -

P

RECIBO POR PROPIEDAD EN USO

Recibo Num:

Fecha:

He recibido del Encargado de la Propiedad la siguiente propiedad para uso oficial y entiendo que soy
responsable de su custodia, conservacion y que la presentaré al ser requerido por la autoridad

competente.
Num. de Descripcién de la Propiedad Devolucién Iniciales
Unidad Fecha Encargado Propiedad
Entregado por: Recibido por:
Titulo Titulo

Nota: Las transferencias o cambios deben ser previamente autorizados por el Encargado de Propiedad.



CBA-09-05

Supervisor Inmediato

Jul, 05
INVENTARIO DE REPARACIONES REALIZADAS A LOS
EQUIPOS*
DIVISION O SECCION F1 RITA
Fecha de Nimero del Equipo Descripcién del Equipo Costode | Tipo de Reparacién
Reparacién o Serie Reparacién

Preparado por:

-~ / Aprobado por:




CBA-10-05
Jul. 05

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION DE ENTREGA DE PROPIEDAD

FECHA :
NUM EMPL:
NUMS.S.

A
Encargado de Propiedad

DE:
Gerente Auxiliar

El empleado a continuacién cesa en su cargo efectivo el de de
Agradeceré complete la segunda parte de este formulario:

NOMBRE: PUESTO:

FECHA DE CESE: OFICINA:

A .

Gerente Auxiliar

DE:
Encargado de Propiedad

() No tiene propiedad a su cargo

( ) Entregé la propiedad que tenia a
su cargo

Encargado de la Propiedad

OBSERVACIONES:

() No entregé propiedad que se
relaciona al dorso

( ) No tiene libros a su cargo

Gerente




CBA-11-05
Jul. 05

DEVOLUCION DIRECTA DE PROPIEDAD DE EMPLEADOS CESE O RENUNCIA

ARTICULOS ENTREGADOS EN LA OFICINA DE PROPIEDAD;

D TARJETA IDENTIFICACION

D PLAN MEDICO

D TAkJETA ELECTRONICA ACCESO A OFICINA
D TARJETA ACCESO ESTACIONAMIENTO

l:l LLAVES (ESPECIFIQUE)

D OTROS:

FECHA DE ENTREGA:

ENTREGADO POR:

RECIBIDO POR:

ID CARD PLAN MEDICO OTROS

CERTIFICO CORRECTO:

FIRMA ENCARGADO PROPIEDAD




CBA-12-05

Jul. 05
DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE
Acreditarse A : Oficina:
Valor

Nimero de Descripcion de la Propiedad Estimado Condiciones

Propiedad
2

Firma Gerente Auxiliar Servicios Generales Firma del Encargado de Propiedad

Eaa

3
-

Firma Gerente Auxiliar de Finanzas



CBA-13-05
Jul. 05

NOTIFICACION DE PROPIEDAD DANADA, ROBADA O PERDIDA
Y PROPIEDAD DANADA MALICIOSAMENTE

Nombre de la Persona Responsable de la
Propiedad

Titulo de 1a Persona Responsable de la
Propiedad

Lugar de Trabajo

Negociado u Oficina

Descripeion de la Propiedad

Detalle completo sobre el dafio, robo o pérdida. Indique que investigaciones se han hecho o se estdn
haciendo sobre el asunto y si se notificé a Ia Policia.

Firma ~ Persona Responsable de la Propiedad

Fecha

(Para llenar por la Oficina de Servicios Generales)

Resultado de la Investigacion:

Firma -~ Gerente Auxiliar Servicios Generales

Fecha




‘,
A
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CBA-13-05
Jul. 05

NOTIFICACION DE PROPIEDAD
DANADA, ROBADA O PERDIDA

(CONTINUACION)

(Para llenar por el Gerente Auxiliar de Servicios Generales o su Representante Autorizado)

Resultado de la Investigacion:

Firma — Jefe, Oficina de Servicios Generales

Fecha




L

CBA-14-05

Jul. 05
SOLICITUD Y/O TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD
de de
A:
Encargade de Ia Propiedad
De:
SOLICITUD (ntim., ) AUTORIZACION  (ném. )
Solicito se trémite la transferencia de Ia propiedad cuyos La solicitud de transferencia ha sido: *
detalles aparecen en el espacio previsto mds adelante:
O Transferir al Almacén de ia Propiedad Excedente O Aprobada con ias siguientes excepciones:
0 Transferir a
(nombre del empleado)
quien ocupa ¢l puesto de
O Rechazads por Ias razones que siguen:
cn :
(negociado, seccién u Oficing)
0 Otras:
I Otros:
O Justificacibén:
(Encargado Propiedad) (Fecha)
(Gerente Aux, Serv. Generales™ (Fecha)
o Representante Autorizado)
DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD QUE SE SOLICITA TRANSFERIR,
Partida Niim, Propiedad Ndmero Unidad Modelo o Nim, Marca del Equipo Cargada a
Serie (Nombre
Empleado)
INSTRUCCIONES DILIGENCIAMIENTO DE TRANSFERENCIA

1.  Preparase en original y tres copias, retenga uns
copia y emvie lo demds al Encargado de la
Propiedad.

2. La Oficins de Servicios Generales, lnego de Ia
determinacién de rigor, retendrd el original y
distribuird las demds copias.

Certifice haber transferido hoy ___ de de '
ia propiedad de conformidad con la autorizacién arriba
indicada.

Encargado de ia Propiedad (Recibido por)




CBA-1505
Jul. 05

de de

A :
P/C
DE

Asunto : EQUIPO BAJO CONTRATO DE SERVICIOS — CERTIFICACION MENSUAL
SOBRE SERVICIOS PRESTADOS

X3

El siguiente equipo tiene en un contrato de servicio con que cubre el
periodo del de de al de de
Nimero de propiedad Descripcion Modelo Nimero Serie

Agradeceré nos certifique en el espacio abajo provisto los servicios de mantenimiento y/o

reparacién prestados durante el mes de de . La informacién solicitada debers

estar en nuestro poder dentro de los préximos cinco (5) dias laborables.

CONTESTACION
de de
A
P/C
DE :
Asunto : [] La mencionada firma no presté servicios de mantenimiento y/o reparaciéon

durante el mes indicado.

[J se incluye copia del conduce ntimero por los servicios de mantenimiento
Y/o reparacién prestado al __ de de .

UJ Otros:

Firma

Firma



.

.

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

CERTIFICACION ANUAL DE NOTIFICACION DE IRREGULARIDADES
RELACIONADAS CON LA PERDIDA DE PROPIEDAD Y/O FONDOS PUBLICOS

Yo, , Ejecutivo Principal
(nombre)
de , certifico a la Oficina del Contralor
(nombre de la entidad gubernamental)
de Puerto Rico, que en cumplimiento con la Ley Nium. 96 del 26 de junio de 1964,

segun enmendada, hemos notificado todas aquellas irregularidades relacionadas con la
pérdida de propiedad y/o fondos publicos, de las cuales tenemos conocimiento, durante el
afio fiscal terminado el 30 de junio de 2004.

En , Puerto Rico hoy de de
(dia) (mes) (afio)
Declarante
Affidavit Nam.
Jurado y suscrito ante mi por , mayor de edad,
en calidad de y vecino(a) de ,

a quien doy fe de conocer personalmente o haber identificado mediante

En , Puerto Rico hoy de de
(dfa) (mes) (afio)

Notario Publico

Nota: Esta Certificaciéon vence el 31 de agosto de cada afio.
OC-L-19



