8 de enero de 2008

Dr. José R. Carlo
Rector

IrvingA. Jfménez Narvaez
Decano dé& Administracion

iSaludos cordiales! Adjunto el documento titulado: Politica
Interna para Uso y Control de la Propiedad Mueble del Recinto de
Ciencias Médicas. Esta politica es parte de los compromisos que
realizamos con el Gobierno Federal, en funcion de la Auditoria de
Neurobiologia, v a los fines de establecer normativa interna sobre
la propiedad mueble.

De usted entenderlo conveniente, puede aprobar la misma.

Me reitero cordialmente a sus ordenes.

iAl/mc

Anejo

Fecha de Seguimiento: 17 de energ de 2008
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POLITICA INTERNA PARA USO Y CONTROL DE LA PROPIEDAD
MUEBLE DEL RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS

Se remite la Politica de referencia para su recomendacion y posterior firma del sefior
Rector.

Entendemos que la misma cumple con las expectativas del Recinto de Ciencias
Medicas para el control de la propiedad mueble, conforme lo estable la Certificacion
Num. 062 (1994-1995) aprobada por la Junta de Sindicos. Asimismo, recoge las
expectativas de cumplimiento de la Ley #96 de 26 de junio de 1964, la cual tiene como
proposito el imponerle a las entidades gubernamentales el deber ministerial de informar

cualquier violacion de ley o irregularidad relacionada con los fondos y la propiedad
publicos.

Agradecemos su iniciativa en la produccion de este documento, la cual tiene como
objetivo garantizar el cuidado y respeto a la propiedad pulblica, ademas del
cumplimiento de las leyes y reglamento de nuestra Institucion.
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POLITICA INTERNA
PARA USO Y CONTROL DE LA PROPIEDAD MUEBLE
DEL RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS

ARTICULO I - BASE LEGAL

La Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico, en su
Certificacion NGm. 062 (1994-95) aprobd el Reglamento para el Control de
la Propiedad Mueble de la Universidad de Puerto Rico. El mismo establece el
control de la propiedad mueble en todas las unidades institucionales vy
dependencias de la Universidad de Puerto Rico. Ademas, cubre todas las
operaciones posteriores a la adquisicion que se relacionan con la entrega,
posesién, uso, disfrute, cesidn, transferencia, y otras transacciones que se
efectiien con relacion a la propiedad mueble universitaria.

Asimismo, en nuestro ordenamiento juridico se han establecido
claramente las responsabilidades vy obligaciones de los servidores publicos,
custodios de los bienes del Estado. Entre éstas, se requiere notificar la
pérdida de los fondos y la propiedad publica. Este requisito fue establecido
mediante la Ley NUm. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada. Es
necesario el cumplimiento estricto de esta imposicidon estatutaria y sus
disposiciones reglamentarias derivadas, promulgadas por el Departamento
de Justicia y por la Oficina del Contralor’ para salvaguardar la propiedad del
Gobierno. La notificacion no s6lo comprende pérdidas de mayor cuantia, sino
también, la disposicion ilegal de objetos de menor cuantia cuya sustraccion

erosiona el tesoro y la capacidad econdmica del Estado.

' Carta Circular OC-2001-08 del 28 de febrero de 2001, de la Oficina del Contralor, sobre: Investigacién y toma de
accién correctiva en relacion con irvegularidades en el manejo de fondos y propiedad piblicos
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ARTICULO II - PROPOSITO

Se establece la Politica para el Control de la Propiedad Mueble en el
Recinto de Ciencias Médicas de la Universidad de Puerto Rico, en el interés
de tomar las medidas necesarias para conservar y utilizar adecuadamente
toda la propiedad mueble de nuestro Recinto, conforme lo estipula la
Certificacion Num. 062 (1994-95), en su Articulo V - Responsabilidades de
los Funcionarios, Inciso B, del Reglamento para el Control de la Propiedad
Mueble de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO IIXI - CONTROL Y CONTABILIDAD

Como norma general, todo equipo adquirido se recibird en la Seccién de
Recibo y Entrega u oficina equivalente en la unidad institucional. Si por
cualguier motivo o circunstancia fuera de lo normal, algun empleado ©
supervisor se ve en la necesidad de recibir equipo directamente, deberd
informarlo inmediatamente a la Oficina de Propiedad. Esto incluye, aquellas
compras de equipo autorizadas a traves de la tarjeta Corporativa American
Express. Toda sustraccién de propiedad de los predios del Recinto sin la
debida autorizacion, "Soficitud y Autorizacion para Sacar Equipo del Recinto
de Ciencias Médicas y sus Dependencias”, de la Oficina de Propiedad o que
su permiso de uso haya vencido, serd definida como una apropiacién ilegal vy
asi tratada bajo los estatutos vigentes, si no se cumple con lo dispuesto en

el inciso: Transferencia o Préstamo de Propiedad Mueble.
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ARTICULO IV - USO DE PROPIEDAD

Toda propiedad poseida, adquirida o de otro modo bajo la jurisdiccion del
Recinto de Ciencias Médicas o de funcionarios universitarios en funciones
oficiales, debera ser administrada y utilizada para beneficio del Recinto.
Queda prohibido, por lo tanto, el uso. no oficial de la propiedad mueble
universitaria, la cual no podrd ser utilizada para otros fines que aquellos

para los cuales fue adquirida.

ARTICULO V - TRANSFERENCIA O PRESTAMO

Todo uso o posesion de la propiedad mueble fuera de los predios de la
Institucidon debe estar previamente autorizado por el Director de la Oficina
de Propiedad. Para transferir, prestar o utilizar propiedad mueble del
Recinto, para uso oficial fuera de los predios de la Institucion, deberd
cumplimentar el formulario titulado “Solicitud y Autorizacidon para Sacar
Equipo del Recinto de Ciencias Médicas y sus Dependencias”, el cual se
encuentra en Intranet, bajo http://intranet/administracion/propiedad. Por lo
tanto, queda prohibido sacar fuera de los predios de la Institucion, propiedad
mueble, sin la debida autorizacidén de la Oficina de Propiedad. Dicha
solicitud se entrega en la Oficina de Propiedad, para que el Director o ia
persona autorizada por éste determine su aprobacién. De aprobarse el
permiso para el préstamo de la propiedad, éste no debe exceder el Afio
Fiscal vigente, y de requerir la utilizacién del bien mueble por un término
mayor, deberd solicitar la renovacion en la Oficina de Propiedad o de lo
contrario el usuario sera considerado como deudor. La Oficina de Propiedad
estara a cargo de la cancelacion del permiso de uso, en o0 antes de la fecha

de vencimiento.
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ARTICULO VI - PERDIDA, HURTO O DESAPARICION DE PROPIEDAD

La pérdida, desaparicion o hurto de propiedad mueble debera ser
notificada inmediatamente a la Policia de Puerto Rico y a la Oficina de
Seguridad, para que se realice la investigacion pertinente y notifiquen a la
Oficina del Asesor Legal, donde el. Oficial de Seguros notificard la
reclamacion a la Oficina de Seguros de la Administracion Central, asi mismo
a las demas entidades gubernamentales pertinentes.

Si debido a negligencia o falta de cuidado del usuario bajo cuya
custodia se encuentre el equipo, se ocasione dafio o pérdida, éste deberd
reponer el valor en dafio o pérdida del equipo. E! valor lo determinard el
Director u oficial de Finanzas o funcionario equivalente. El valor se tomard a
base del costo de adquisicion del equipo dafado o perdido, a menos que el
funcionario responsable lo reponga con otro similar o sustituto en
condiciones de funcionamiento iguales 0 mejores, y sea aceptado por el
Recinto.

ARTICULO VII - CESE DE FUNCIONARIOS

Los funcionarios con equipo prestado que cesan en sus funciones
deberan gestionar la cancelacion del permisc ante la Oficina de Propiedad; |a
persona autorizada inspeccionara el bien mueble. Esta gestién se realiza
previa a las firmas del formulario de “Relevo de Responsabilidad de
Empleados del Recinto de Ciencias Médicas”. De determinar que el bien
mueble estd en buen estado, se firmara, electrénicamente, el formulario de
"Relevo de Responsabilidad”, de determinar gue el bien mueble no estad en
buen estado, no se firmard el formulario de “Relevo de Responsabilidad”

hasta tanto se tomen las medidas correctivas.
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ARTICULO VIII - DECOMISACION DE EQUIPO

Para decomisar la propiedad mueble, debera estar presente el Director
de la Oficina de Propiedad. Ademas, un oficial de la Oficina de Seguridad
quien certificara la accidn realizada. Este proceso solamente podra ser llevado
a cabo por el Director la Oficina de Propiedad, en coordinacion con la Oficina de

Seguridad.

ARTICULO IX - RESPONSABILIDAD DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

Los directores de las unidades o los funcionarios que estos designen
serdn los custodios de la propiedad mueble universitaria sujeta a su

jurisdiccion.

De ocurrir dafio o pérdida de la propiedad, ocasionado a la propiedad
debido a negligencia o falta de cuidado por el funcionario bajo cuya custodia
se encontraba la misma, el director de la unidad o el funcionario designado,
serd responsable de notificar por escrito a la Oficina de Seguridad para

solicitar se realice una investigacion,

ARTICULO X - RESPONSABILIDAD USUARIO

1. Sera responsabilidad del usuario la proteccién, cuidado, conservacion y
uso adecuado de la propiedad bajo su posesion. Respondera, ademas,
por la pérdida, robo, uso indebido o no autorizado, deterioro
irrazonable o no justificado o cualesquiera otros dafios ocasionados a
la propiedad causados por la negligencia o falta de cuidado en el

desempefio de sus funciones.
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2. De ocurrir pérdida o robo, debera presentar querella ante la Policia
Estatal (antes de 24 horas v en el precinte donde ocurren los hechos).
El usuario debera anotar la siguiente informacion:
« Numero de querella.
« Nombre y numero de placa del oficial de la Policia que atendid

el caso.

3. De ocurrir pérdida o robo, el usuario deberd presentar ante la Oficina
de Seguridad del Recinto, ta querella para cumplimentar el “Formulario

de Notificacidn de Querella”, en un término no mayor de 24 horas.

ARTICULO XI - RESPONSABILIDAD DIRECTOR DE PROPIEDAD

El Director de Propiedad, al requerirsele la transferencia o préstamo de un

bien mueble, tendra la responsabilidad de:

1. Generar un permisc de uso externo por tiempo limitado, para toda
propiedad mueble a ser transferida o prestada para ser utilizada fuera
de los predios de la Institucidn, el cual no excederd el Afio Fiscal
vigente. Este documento podra renovarse de ser necesario. La
reglamentacion vigente establece que se tome el inventario fisico al
cierre de cada Afo Fiscal. En el caso de aquellos equipos portatiles
como lo son las computadoras (faptop, notebook, etc.), el Director de
la Unidad de Inventario podra ordenar la toma de inventario de estas
unidades, debido a la naturaleza de la misma, con una frecuencia

menor.



Polttics nteren pare Use v Oontegd
de {s Propodad Muebly del RUM

Phagima 7

2. La Oficina de Propiedad estard a cargo de la cancelacion del permiso

de uso, en o antes de la fecha de vencimiento, Estos a su vez

inspeccionaran el equipo para determinar que se devuelve en buen

astado.

ARTICULO XII - RESPONSABILIDAD DIRECTOR DE SEGURIDAD

El

mueble,

Director de Seguridad, de ocurrir pérdida o robo de la propiedad
tendra la responsabilidad de:

. Suministrar el "Formulario de Notificacién de Querella”.

Realizar una investigacién para determinar las causas vy
circunstancias en que se produjo la pérdida del bien mueble.

. Tomar las medidas necesarias para corregir las deficiencias que

propiciaron la pérdida.

. Remitir el formulario OC-06-04 “Notificacién de Irregularidades en

el manejo de los Fondos y Bienes Plblicos” a la Oficina de Asesores
Legales, no mas tardar de cinco (5) dias de notificada la pérdida.

ARTICULO XIII - RESPONSABILIDAD OFICINA DE ASESORES LEGALES

La persona a cargo en la Oficina de Asesores Legales, de ocurrir

pérdida o robo de propiedad mueble, tendrd la responsabilidad de:

1.

Notificar la pérdida a la Oficina de Fianzas y Seguros de la

Administracion Central.
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2. Evaluar los documentos recibidos de la Oficina de Sequridad, para

atemperarios al formulario 0C-06-04, conforme el Reglamento
NUm. 41 de la Oficina del Contralor.

. Notificar la pérdida a la Oficina del Contralor y de sobrepasar los

%5,000.00, notificar al Departamento de Justicia, para dar

cumplimiento a la Ley 96, supra.

. Realizar las gestiones necesarias para que se efectie la reposicion,

si se determina que hubo negligencia o falta de cuidado del
funcionario bajo cuya custodia se encontraba la propiedad mueble
del Recinto.

ARTICULO XIV - DEFINICIONES

Negligencia ~ Descuido, omisién.

Propiedad mueble - Activo fijo utilizado para llevar a cabo las
actividades de la Universidad de relativa permanencia y valor que
se puede transportar de un punto a otro sin menoscabo de la cosa
inmueble a que esté unida y que puede ser usada sin
quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto, como el
equipo de oficina, de sistemas de informacién, de laboratorio,
magquinaria, muebles, animales para la investigacion, libros,

peliculas y discos, entre otros.



Usuario ~ Que usa ordinariamente una cosa; quien tiene derecho
de usar el eguipo o propiedad mueble del Recinto de Ciencias
Médicas.

ARTICULO XV -~ EFECTIVIDAD
Esta Politica Interna serd de aplicaciéon inmediata después de su aprobacion
y firma por el Rector del Recinto de Ciencias Médicas, Universidad de Puerto

Rico.

Aprobado por:

Rector

Fecha: 1" de diciembre de 2007

Recomendgdo por:

énez Narvaez
inistracion

Sr. IrvinM. J
Decano de Ad

:mcn



