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SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTG DE PROPIEDAD MUEBLE

ARTICULO1I- INTRODUCCION

Para poder llevar 2 cabe sus funciones, la Compaia de Pargues Nacionales de i’ueno
Rico hace una inversién sustancial de fondos en la adguisicién de propiedad mueble, que
requiere contro! adecuado ¥ eficaz de dicha propiedad.

El prese\;alc Reglamento establece controles sabre Iz propiedad muebie de la Compafiia y
mecanismos pan; facilitar su localizacién, registro y valoraci6n, para efectuar transferencias Ge
pmpiedaﬁ entre oficinas, para reparar e} equipo, y para fijar responsabilidades 2 funcionarios y
empleados por dicha propiedad. Ademds, permite que se disponga, de forma répida y ordenada,
de la propiedad que no es de utilidad para Ja Compaiiiz, ya sea mediante destruccion, decomiso,
donacién o venta.

ARTICULO II - BASE LEGAL

Se promulga este Reglamento en virtud del Articulo 5 de la Ley Nomero 114 de 23 de
junio de 1961, segin enmendada por la Ley Namero 10 de 8 de abril de 2001, que crea la
Compaiiia de Parques Nacionnlés.

ART{CULO II - PROPOSITO
El propdsito de este Reglamento es ¢l siguiente:

A. Establecer las normas que regiran el uso, control y disposicién de la propiedad

mueble.

B. Establecer Jas responsabilidades de ia Division y del Gerente de la Propiedad, de lc;s
Directores, Jefes de Oficina y Encargados de la Propiedad, y de los demds
funcionarios y empleados por la propiedad mueble de la Compafia.

ARTICULO IV - DEFINICIONES
Para propésitos de este Reglamento, los términos que a continuacién s; presentan tendrén

los siguientes significados:

A. A de la Propiedad Empieado adscrito & la Divisién de Propiedad de la
Compafiia.
B. Compania La Compaiifa de Parques Nacionales.




E] Director Sjecutivo de lz Compaiifa de Parques
Nacionales.

C. Director Ejecutivo

D. Director Oficina
de Administracion Director o Jefe de la unidad opera:ional, quien serd
¢l Supervisor del Gerenle de 1a Propiedad.

Divisién operacional adscrita 2 la Oficina de
Administracién, responsable por el mangjo ¢
implantacion de los controles sobre el uso Yy
disposicién de ia propiedad mueble de la Compaiifa.

E. Divisién de Propiedad

T. Encargado dela Propiedad

en las Instalaciones El Director de 2 unidad  operacional,
Superintendente de la instalacion, Supervisor de
Area, o ¢l empieado designado por alguno de éstos,
quien seré responsable de asistir 2] personal de la
Division de Propiedad y de velar por el
cumplimiento de los controles establecidos por el
Reglamento  de Propiedad sobre ia Propiedad
Mueble.

G. Gerente de Propiedad Funcionario encargado de dirigir y supervisar las

funciones de la Division de Propiedad.

H. Guardalmacén Empleado  responsable de recibir, custodiar y
entregar la propiedad mueble, manteniendo las
controles sobre ésta que el Gerente de Propiedad
establezca.

1. Oficial de Riesgos
y Seguros Empieado encargado de administrar Jas pélizas de
Jos seguros que cubren josimiesgos de la Compaiiia.
Tiene la encomienda de notificar 2 la Oficina del
Contralor y al Departamento de Hacienda los
informes de hurto o dafic a la propiedad mueble, y

Ge tramitar cualg otra i6n  que
corresponda.
J. Propiedad excedente Equipo o mobiliario en buenas condiciones, el cual

deja de ser itil en alguna division de la Compaiia y
es trasiadado al Almacén de Equipo Inservible o
Excedente hasta que se asigne 2 otra oficina que lo
necesite, se venda, done o se decomise.

Propiedad Inservible Equipo 0 mobiliario declarado irreparable.
Propiedad muebie Es todo aquel equipo © mobiliaric, de naturaleza
relativamente  permanente, que pueda usarse
1d sin \bi su  estructura  ©

P

consumirse, que sea movible, y cuyo costo unitario
s=a de cien délares ($100.00) o mas y con una vida
Gtil de dos (2) afios o més. Ademas, se considerard
propiedad muebie los yehiculos de motor y los
libros cuyo costo unitario sea de cien délares
(5100.00) o mis.

ARTICULO V - DISPOSICIONES GENERALES
A. Ningiin empleado 0 funcionario podré transferir, prestar © de otro modo disponer de la

propiedad mueble de la Compaiiia, salvo conforme se dispone en este Reglamento.




El Director Ejecutivo establecers los procedimientos a ser seguidos por el Gerente de ia
Propiedad para el inventaric y disposicién de la propiedad muebie de la Compafiia.

La Compaiifa mantendré en vigor la p6liza o pélizas de seguro que sean necesarias para
cubrir lz propiedad mueble contra todo tipo de riesgo, tales como: robo, fuego, huracén,
accidentes, temblores y/o terremotos.

Toda liquidacién y pago final a cualquier funcionario o empleado reguerird una
certificacién del Gerente de Propiedad indicando que el funcionario o empieado no
adeuda propiedad mueble aiguna a la Compafifa. De no emitirse esta certificacion. serd
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos retener el pago hasta que el
funcionario o empieado entregue o pague por la propiedad adeudada a la Compaiiia, De
éste no poder devolver la propiedad, la Divisin de Néminas procederd a cobrarle el
valor de la misma segin su valor actual. El valor actual de la propiedad muebie se

determinard segtn &) método de depreciacién de linea recta.

ARTICULO VI - RESPONSABILIDADES DEL GERENTE DE LA PROPIEDAD

A.

Mantener Jos registros de propiedad mueble de cada unidad organizacional, para facilitar
su localizacién y velar por su control efectivo y conservacién.

Identificar y registrar la propiedad muebie de Ja Compaiiia con un niimero de control y
registro que la Division de Propiedad je asigne y el cual seré adherido 2 la misma en una
placa o grabado sobre la superficie de ésta.

T

s internos biecidos por el Director

Hacer cumplir las normas y pr

Ejecutivo y que seguirdn los Di o Jefes de unidades organizacionales y los

encargados de la propiedad, para el control y conservacion de la propiedad mueble.
Mantener el control de los documentos relacionados a la adquisicion, recibo,

transf ia 0 cualquier otra tr: ién que se lleve a cabo con la propiedad roueble.

9

Informar al Director de Administracién de cualquier irregularidad que surja con relacion
& la propiedad y velar que se tome la accion correctiva correspondiente.

Disponer del equipo excedente o inservible de acuerdo a los procedimientos que se
establezcan para estos propdsitos.

Realizar el inventario anual de la propiedad mueble de la Compaiiia, con la asistencia

s

del p | de las instalaci y unidades operacionales, determinando la localiza ¥

condicién y el usuario responsable de la propiedad.




H

=

Adiestrar 2 jos empleados de ia Division de Propiedad y 2 los :ncafgados de la
propiedad de las diferentes oficinas e instaiaciones de la Compafifa, en las técnicas para
Jograr un control efectivo sobre Iz propiedad.

Evaluar y actualizar la informaci6n obtenida en el inventario con e! propésito de efectuar
los cambios pertinentes en el Inventario Mecanizado de la Propiedad, y ‘rendir los
Informes de Inventario de Propiedad al Director de Administracion.

Asistir z las investigaciones iniciadas, cuando se notifique un hurto, robo o desaparicién

de propiedad mueble de iz Compafia.

ARTICULO VII - RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE PROPIEDAD

A.

Custodiar y ser responsables por la propiedad mueble asignadz a sus oficinas o
instalaciones ante el Gerente de Propiedad de la Compafifa, coordinando cuaiquier
transaccién de propiedad mueble de su Oficina o Instalacion con la Divisién de
Propiedad.

Custodiar los registros y documentacién de la propiedad asignada a su oficina o
instalacién, manteniendo copias de los recibos de propiedad en uso, debidamente
firmados por los funcionarios y empleados de su oficina a quienes se le haya asignado
propiedad mueble.

Facilitar y aligerar los inventarios de la propiedad mueble, identificando con
anterioridad la localizacién de los equipos y propiedad mueble en su oficina o
instalacién, asistiendo en la toma de inventarios y cooperando con los asistentes de la
Divisién de Propiedad.

Gestionar con la Divisién de Propiedad el marcado de aquella propiedad nueva que se
reciba en la oficina o de aquella propiedad en uso que haya perdido dicho nimero.
Mantener disponible el equipo excedente y/o inservible, hasta que dicho equipo sea
transferido a! Almacén de Equipo Inservible o Excedente.

Notificar a su supervisor inmediato, al Gerente de la Propiedad y al Director de
Administracién sobre unidades de propiedad mueble objeto de robo, desaparicién.
destruccién o uso negligente, redactando un informe dstallado de los hechos o

circunstancias del caso, incluyendo el nimero de querellz a la Policfa.
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G.

H

Conciliar, cuando le sez requerido, ¢ inventario fisico con los cambios por traslados,
hurtos, compras o decomisos utilizando el formulario de cambios en inventario que la
Divisién de la Propiedad proporcionaré.

La responsavilidad de! Encargado de la Propiedad comenzaré al momento de recibir la ’
propiedad y no cesari hasta que la misma se transfierz 2 otro Encargado o a la Division
de Propiedad.

Los traslados de propiedad se solicitaran por escritc a la Divisién de Propiedad,
describiendo el equipo con su nimero de propiedad y explicando las razones para la

transferencia solicitada. Se complementaré el formulario parz transferencia de equipo.

ARTICULO VIII - RESPONSABILIDAD DE TODG FUNCIONARIO O EMPLEADO

QUE ASUMA LA CUSTODIA DE PROPIEDAD MUEBLE DE LA
COMPANIA

Cuidar la propiedad mueble de la Compailfz, en su poder.
Informar de inmediato, en forma escrita, a su supervisor cualquier robe, hurto,
desaparicion, dafio o deterioro relacionado con la propiedad que tenga en su poder;

siendo responsable del valor en dinero de la misma por cualguier pérdida o daho

o 1

ia 0 acto i

do por
Mantener copia del recibo de propiedad en uso, por toda la propiedad mueble que le ha

sido asignada.

ARTICULO IX - RESPONSABILIDAD DEL GUARDALMACEN Y CONTROL DE

A,

PROPIEDAD MUEBLE EN ALMACENES DE LA COMPANIA
El Guardaimacén deberd conservar copia de los recibos de la propiedad bajo su custodia.
Lievaré un registro diario de movimiento de equipo, en el cual se presentard el nombre
en letra de molde y firma del funcionario o empleado al cual se le haya prestado equipo,
Ja hora de despacho y entrega del equipo, €l propésito y la condicién del equipo al ser
entregado.

El Guardalmacén seré r ponsable de la organizacién del equipo en el aimacén.

El Guardalmacén se asegurard que el equipo bajo su custodia esté protegido y de que

reciba el debido imiento y reparaci sobre lo cual mantendré la informaci6n

en un expediente.




D. El Guardalmacén deberé hacer inventano fisico del €quipo bajo st custodia por 10
\ menos una veZ cada seis (6) meses ¥ deberé enviar copia del mismo 2 1a Division de Ja
I\ Propiedad y al Encargado de la Propiedad en 1& Instalacion.

‘ £ Cualquier irreguiaridad con e equip0 eberd informaria de inmediato al Encargado de la

Propiedad, quien tomaré las medidas que sean necesarias para proteger £ equipo-

ARTICULO X - INVENTARIO risICO

A. Antes del 110 de mayo de cada afio, la Division de Propiedad hard un inventario fisico
e la propiedad mueble de l& Compafifa, cuy2 informacion serd utilizada en 1a
preparacion de los estados financieros:

B. La Division de Propiedad coordinaré el inventario con los Superintendentes, Direciores
y Encargados de )a Propiedad, procurando interferir 1o menos posibie con las actividades
rutinarias y de mantenimiento de las instalaciones.

C. Los Superintendentes ¥ Directores pondrin 2 disposicién de Ja Division de Propiedad el
personal que se2 necesario para llevar & cabo 1a toma del inventario fisico, ¥ resolverén
cualquier asunto que Je sea planteado para facilitar ia toma de dicho inventario.

D. De ser necesario, el personal de 12 Divisién de Propiedad podré, con 12 autorizacion del

Director Ejecutivo, pernoctar en Jas instalaciones mientras se lleva 2 cabo el inventario.

£ La Division de Propiedad mantendré un sistema mecanizado de inventario ¥ entregarf
copias de los informes al Director de 12 Oficina de Administracién ¥ al Superintendente

o Director de 12 {nstalacién o division operacional.

ARTICULO X1 - HURTO O DARNOS A LA PROPIEDAD MUEBLE
C A El Superintendente 0 Director de uné unidad operacional notificard de inmedialo todo
burto, desaparicién © dafio 2 Ja propiedad mueble de 12 Compafifa de Parques
Nacionales 2 12 Policfa de Puerto Rico y 2 Ja Oficina de Administracion. Ademds,
prepararé un informe al respecto incluyendo el ndmero de querella de la Policia.
B. La Oficina de Administracién referiré el informe sobre hurto o dafio 2 Ja propiedad

mueble al Oficial de Riesgos y Seguros pare notificacion al Contralor de Puerto Rico y

2l Depanamento de Haciend jguiendo las disposici de Ley Nimero 96 de 26 de

junio de 1964, segin enmendadz, Y para cualquier otra reclamacion que corresponda.



C. La Oficina de Administracién notificar 2 ia Divisién de Propiedad sobre lo ocurrido,
acompafiando copiz de! informe del Superintendente o Director de iz unidad operacional
para actualizar los informes de inventario.

D. En caso de dafios 2 iz propiedad muebie causada por ia negligencia de alglin empieadc,
se procederd segln el Manual de Normas de Conducta de ja Compafiia de Parques
Nacionales.

ARTICULO XII - DISPOSICION DE PROPIEDAD MUEBLE

El Superintendente o Director de una unidad operacional solicitaré por escrito a la Dh;isibn
de Propiedad Ja disposicion de equipo, indicando a razén por ia cual se necesita disponer de]
mismo e identificando si la propiedad es excedente o inservible,

u Oficina para verificar que e equipo que

Un Asistente de la Propiedad visitar ia I

0

se solicité disponer, esté is yle garé al Superintend: Jos formularios para las

certificaciones que sean necesarias. Si el equipo se encuentra en buenas condiciones, se ofrecers
a otras Instalaciones u Oficinas.

En caso de equipo identificado como propiedad excedente el Direclor de Administracion

;e

o d iso de la iedad siguiendo los criterios mas

PR &

rece daréd la venta, d

beneficiosos para la Compaiifa.
A. Venta de equipo excedente o inservible
1. Para vender el equipo se consideraré el niimero de unidades disponibles, el valor de
venta, los costos de anunciarlo y la experiencia previa en la venta de equipo similar.
Si se determina que no es beneficioso para la Compaiifa vender el equipo, se
considerard la donaci6n del mismo.

B. D i6n de equipo d

1. Enelcaso de d 16n, se recibirdn petici para la d i6n del equipo por parte
de instituciones sin fines de lucro, debidamente certificades por el Departamento de
Estado.

2. Las peticiones seréin sometidas 2 Ja Oficina de Administracién conjuntamente con €}
listado del equipo disponible, para una recomendacién al Director Ejecutivo.

3. Una vez el Director Ejecutivo dé el visto bueno por escrito para la donacién, ia

Divisién de Propiedad se cc icaré con las entidades solici para coordinar la

entrega del equipe. Ademds, la Divisién de Propiedad daré de baja del inventaric




fisico la propiedad donada y haré un informe dirigido 2 la Oficina de Administracion
certificando dicha donacién.

La Divisién de Propiedad se aseguraré que el equipo donado sea destinado
Gnicamente z entidades sin fines de lucro, obteniendo un recibo en el cual se
centificard la entrega del equipe 2 la entidad sin fines deilucro. En caso contratic,

podré requerir ta devolucién del mismo 2 la entidad que le haya sido donado.

C. Decomiso de propiedad mueble

1.

El Superintendente o Director de una unidad operacional solicitar a Ja Division de
Propiedad que se decomise aguella propiedad excedente o inservibie que no pueda
ser vendida o donada, explicando Jas razones para el decomiso en su peticion.

El Gerente de Propiedad eva]uarﬁ_ la peticién, asegurindose que la propiedad
pertenece al drea solicitante y procurando la ayuda técnica, cuando fuese necesaria,
en apoyo a lz recomendacién al Director de Administracion para el decomiso. La
Divisién de Propiedad prepararé el formulario de solicitud para decomiso, el cual
enviaré al Director de Administracién para su evaluacién y referido al Director
Ejecutivo para su aprobacién. Incluird ademds, fotos de la propiedad 2 ser

decomisada.

"Bl formulario de solicitud para decomiso también incluird la lista identificando la

propiedad a ser decomisada, las razones por las cuales se recomienda esta accion y ia
evidencia de la asistencia técnica recibida del experto o especialista del 4rea, cuando
fuese necesario.

Una vez la Divisién de Propiedad reciba de vuelta el formulario para decomiso,
debidamente autorizado por el Director Ejecutivo y el Director de Administracion, se

4 con la Instalacién u Oficina para coordinar ia fecha para disponer del

equipo. Adermas, informaré al Superintend o Director de la unidad operacional
sobre cualquier situacién que deba corregirse antes de Ja fecha fijada para decomisc.
La Divisién de Propiedad confirmaré con la Oficina de Auditorfa Interna y con la
Instalacién o unidad operacional la fecha escogida, para coordinar la presencia de un
Asistcm,:bde Propiedad, de un Auditor Interno y de un Encargado de la Propiedad

durante el decomiso.




6. El Bncargado de ja Propiedad coordinaré lz disponibilidad de un vehicuio y el
personal necesario para transportar la propiedad al vertedero. En el proceso de
transportar 2l vertedero o disponer por owos medios, también estardn presentes un
Asistente de la Propiedad y un Auditor Interno.

7. La Oficine de Auditoria Interna certificard el proceso de decomiso en el formutario
utilizado por la Divisién de Propiedad.

8 Todo decomiso de equipo electronico se dispondrd a través de la Administracion de
Servicios Generales, segiin la necesidad o un contratista privade, o que sea mds
convenjente para la Compaiiia. 2

ART{CULO XIII - MEDIDAS CAUTELARES EN CASO DE EMERGENCIA

En caso de emergencia debido a huracén, terremoto o inundacién, o en caso de peligro de
incendio u otro siniestra, el Gerente de Propiedad impartiré instrucciones al Director de la unidad
operacional, Superintendente o Supervisor de Area de la Instalacin u Oficina en peligro.

Cuando se conozea con anterioridad que un evento desastroso puede suceder, solicitard
de Jas agencia o autoridades correspondientes los recursos 'y a2yuda ;recesaﬁos para proteger y
salvaguardar la propiedad mueble. Ademds, tomaré las medidas necesarias para evitac daiios
adicionales a cualquier propiedad mueble averiada, ordenando su "rcpar cién a la brevedad
posible, tan pronto cese el estado de emergencia o necesidad.

Finalmente, coordinaré un inventario para determinar Jos dafios o pérdidas 2 la propiedad
mueble e informaré los mismos al Director de la Oficina de Administracién, no mis tarde de
cinco (5) dias laborables luego de que cese Ja emergencia o que sea fisicamente posible realizar
el mismo. A
ARTfCULO XTIV - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Cada una de las disposiciones de este Reglamento se entendera separada de las demds,
por io que la nulidad de alguna no afecta la validez de las restantes. Si cualquier articulo, inciso,
seccién, oracién o palabra de este Reglamento fuese declarado inconstitucional o nuio por un
Tribunal, tal declaracién no afectar4, menoscabard o invalidard las restantes disposiciones y
partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitaré al articulo, inciso, seccion, oracién o
palabra especifico declarado inconstitucional o nuio. La nuiidad o invalidez de cualquier
palabra, oracién, secci6n, inciso o articulo de algin caso, no se entenderé que afecta o perjudica

en sentido alguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso.




ARTICULO XV. VIGENCIA

Este Reglamento comenzaré a regir inmediatamente despugs de su aprobacién.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 9 de julio de 2003.

(/" Hon. Jorge L. Rosario Noriega

Presidente Junta de Directores

Secretario Depto. Recreacion y
Deportes

Dr. Carlos Maysonet Negron
Administrador
Depto. de Recursos Naturales y
Ambientales

Lecee B

Dr. Paio'S. Rivera Ortiz
Subsecretario
Departamento de Educacién

Sr. Rafael Molina Pérez
Subdifector Ejecutive Turismo Interno
Compaiiia de Turismo

st e

/Prof. Orlandq R. O'Neill Figueroz
Miempro

S

Plan. Lucilla Marvel
Miembro

Prof. Samue] Brindle Quimgn\/

Miembro




