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Capitulo I:
DISPOSICIONES GENERALES



Articulo 1.1: Titulo

Este Reglamento se conocera y podra citarse como el Reglamento Legisiativo:

Regiamento para el Manejo de la Propiedad Mueble, Propiedad Excedente, Almacenes

yAdministracion de la Flota Vehicularde laAutoridadde Edificios Publicos (Reglamento).

Articulo 1.2: Base Legal

Este Regiamento se adopta y promulga en virtud de las facuitades conferidas a !a

Autorldad de Edificios Publicos (AEP oAutoridad) mediante la Ley Num. 56 de 19 de

junio de 1958, segun enmendada, conocida como la Ley de !a Autoridad de Edificios

Publicos (Ley Num. 56), y a tenor con lo dlspuesto en la Ley Num. 38-2017, segun

enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno

de Puerto Rico.

Particularmente, el capltulo II se promulga de conformidad con los poderes conferidos a

laAutoridad en e!Articulo 5, Incisos 3, 6, 8 y 13 de la Ley Num. 56 con el proposito de

establecer las normas a segulr en cuanto al registro, control y disposicion de la propiedad

muebleque posee laAutoridad.Asuvez, elcapifulo lil se establece de conformidad con

los estatutos habilitadores de la Ley Num. 56 y de !a Ley Num. 73-2019, segun

enmendada, conodda como la Ley de la Administracion de Sen/icios Generales para la

Centralizacion de ias Compras de! Gobierno de Puerto Rico, !a cual en el inciso (f) de su

Articuio 10, dispone que esta sera responsable de prescribir la politica y metodo para

proveer la utiiizacion al maximo de propiedad excedente de los organismos

gubernamentaies incluida la propiedad de las entidades de la Rama Ejecutiva y

corporaciones publicas, conforme a las disposiciones de ley o reglamentacion aplicabie.

Finalmente, el capitulo IV se aprueba de acuerdo con !a Ley Num. 59 y la Ley Num. 60

de 30 de mayo de 2014, segun enmendada, conocida como la Ley Uniforme de Vehiculos

Oficiales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ademas, a tenor con las

disposiciones legales contenidas en la Ley Num. 1-2012, segun enmendada, conocida

como Ley Organica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico y la Ley Num.

22-2000, segun enmendada, conocida como Ley de Vehicu!os y Transito de Puerto Rico,

segun enmendada.



Articulo 1.3: Proposito, Resumen Ejecutivo y Analisis Costo-Beneficio

Este Reglamento tiene como objetivo unificar en un solo cuerpo de reglas todos los

procesos regulatorios relacionados con losprocedimientosquedeben seguirseen laAEP

en cuanto al manejo de la propiedad mueble, la propiedad excedente y la flota vehicular.

Al consolidar estas tres nonnativas en un solo cuerpo regiamentario, se promueve la

eficiencia administrativa y se facilita la comprension de los deberes y obligaciones de los

funcionarios y empleados.

Aesos fines, el Capitulo II regulatodo lo concernienteal manejode la propiedad mueble.

Particulamnente, se establecen las normas y procedimientos a seguir en cuanto al

registro, control y disposicion de la propiedad mueble perteneciente a laAutoridad. Sus

fines son ejercer y garantizar el control adecuado de la propiedad mueble y de establecer

medios eficientes para su utilizacion, ademas cubre todas las operaciones posteriores a

la adquisicion y que se reladonan con la entrega, posesion, uso, disfrute, cesion,

transferencia, y otras transacciones que se efectuen con relacion a la propiedad mueble.

Por su parte, el Capitulo III tiene como proposito regular el proceso y manejo de ta

propiedad excedente en laAEP. De mode que se establecen los procedimientos y guias

en cuanto a la optimizacion del usa de toda la propiedad excedente, incluyendo la

declaracion, recibo, custodia, control y disposicion de la propiedad excedente de todas

las entidades gubernamentales. De otro lado, el Capitulo IV establece las normas a

seguir por los funcionarios de la Autoridad para la adquisicion, uso, mantenimiento y

disposicion de vehiculos de motor oficiales. Se induyen tambien disposiciones para

reglamentar el uso de los vehiculos de motor, la identificacion de los vehiculos oficiales

y su cuidado.

La Autoridad de Edificios Publicos certifica que la aprobacion y puesta en vigor de este

Reglamento no tiene impacto fiscal adicional alguno para la Agenda, para el Gobierno

de Puerto Rico, ni para la ciudadania en general. Asimismo, en e! balance de costos y

beneficios, la Autoridad tendra un mecanismo transparente y uniforme, sin mayores

costos para la agenda administrativa, ni para los contribuyentes.



Articulo 1.4: Alcance y Aplicabilidad

Este Reglamento sera aplicable a todos los procesos relacionados con ei control,

conservacion, uso y disposicion de la propiedad mueble, propiedad excedente y flota

vehicular perteneciente a !a AEP. Ademas, se aplicara a todo empleado o funcionario de

la Autoridad, a los miembros de su Junta de Gobierno, asi como a cualquier persona

natural o jurldica que administre, custodie o utilice propiedad mueble, sus excedentes o

flota vehicular de la AEP, inciuidos sus contratistas.

Articulo 1.5: Interpretacion

Este Regiamento sera interpretado de manera liberal, con ei fin de promover el interes

publlco y proteger los intereses de la Autoridad. En particular, se busca garantizar ei uso

eficiente de su propiedad mueble, asi como el manejo adecuado de la propiedad

excedente y la flota vehicular perteneciente a ia AEP.

Si con posterioridad a la aprobacion y puesta en vigor de este Regiamento cualquiera de

las leyes citadas como su base legal fuese enmendada, ias disposiciones del

Reglamento seran interpretadas de conformidad al estado de derecho vigente. En tal

caso, se considerara derogada cualquier disposicion que resuite contraria a la ley

vlgente.

Articulo 1.6: Pubticidad de este Reglamento

Este Regiamento sera distribuido a todos los empieados, funcionarios y contratistas de

la Autoridad, ya sea mediante copia fisica o correo electronico. Ademas, este Reglamento

estara disponible en la pagina electronica de laAutoridad.
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SECCION 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.1: Titulo

Este Capitulo se conocera y podra citarse como el Capitulo para e! Manejo de ia

Propiedad Muebie de !a Autoridad de Edificios Publicos.

Articulo 1.2: Base Legal

Este Capitulo se adopta y promulga en virtud de las facultades conferidas a la Autoridad

de Edificios Publicos (AEP o Autoridad) mediante !a Ley Num. 56 de 19 de junio de 1 958,

segun enmendada, conocida como la Ley de laAutoridadde Edificios PubHcos (Ley Num.

56), y a tenor con lo dispuesto en la Ley Num. 38-2017, segun enmendada, conocida

como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico.

Particularmente, este Capitulo II se promulga de conformidad con los poderes conferidos

a la Autoridad en el Articulo 5, Incisos 3, 6, 8 y 13 de la Ley Num. 56 con el proposito de

estab!ecer las nomnas a seguir en cuanto al registro, control y disposicion de la propiedad

mueble que posee la Autoridad.

Articulo 1.3: Proposito

LaAutoridad es responsable de proveer los materiales y servicios indispensables para

mantener y conservar los diferentes edificios y facilidades de la agenda. Para ofrecer un

buen servicio a los clientes y conservar la propiedad, es necesario mantener un acopio

de materiales y efectos de oficina, articulos de limpieza, materiales de conservacion y

herramientas en las distintas dependencias de laAutoridad.

Por consiguiente, este Capitulo tiene como objetivo establecer las normas y

procedimientos a seguir en cuanto al registro, control y disposicion de la propiedad

muebfe perteneciente a la Autoridad. Sus fines son ejercer y garantizar el control

adecuacto de la propiedad mueble y de establecer medios eficientes para su utilizacion,

y cubre todas las operaciones posteriores a la adquisicion y que se relacionan con la

entrega, posesion, uso, disfrute, cesion, transferencia, y otras transacciones que se

efectuen en relacion con la propiedad mueble.
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Articulo 1.4: Alcance y Aplicabilidad

Este Capitulo aplicara a todos los procesos relacionados al control, conservacion, uso y

disposicion de la propiedad mueble de la AEP. Asimismo, aplicara a todo empleado o

funcionario de laAutoridad, a los miembros de su Junta de Gobierno y a toda persona

natural o juridica que administre, custodie o utilice propiedad mueble de la AEP,

incluyendo a sus contratistas.

Articulo 1.5: Aceptacion de las normas de acceso y uso

Todo empleado, funcionario, contratista de laAutoridad o persona autorizada para utilizar

propiedad mueble de esta, suscribira un documento en el que certifique haber leido estas

normas y estar confomne con ellas, previo a que se autorice el uso o acceso a la

propiedad mueblede laAutoridad.

Articulo 1.6: Definiciones

Para fines de este Capitulo, los siguientes terminos tendran el significado que se

establece a continuacion, salvo que del contexto o del contenido de alguna disposicion

reglamentaria se desprenda claramente otra cosa. Toda palabra usada en singular en

este Capitulo se entendera que tambien incluye plural, salvo que del contexto se

desprenda otra cosa. Asimismo, los terminos usados en genero masculine incluiran el

femenino y viceversa.

1. AEP o Autoridad: se refiere a la Autoridad de Edifidos Publicos de Puerto Rico.

2. Coordinador (Encargado) de Propiedad Mueble: empleado que tiene la

responsabilidad de velar par el registro, control y disposicion de la propiedad

mueble de laAutoridad conforme a lo establecido poreste capitulo. Este fungira,

ademas, como la persona a cargo de realizar y mantener inventarios de !a

propiedad, ademas tiene la responsabilidad de supervisar los procesos

operacionales de la Division de Propiedad Mueble. Para eilo estara cubierto por

una fianza, cuyo monto sera determinado por el Director de la Ofidna de

Contraloria de laAutoridad.
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3. Custodio de la propiedad: se refiere a los funcionarios a quienes se les ha

asignado directa y personalmente propiedad mueble de laAutoridad para uso en

e! desempeno de sus funciones.

4. Director Ejecutivo: se refiere al Director Ejecutivo de la AEP.

5. Empleado de la AEP: incluye a todo empleado y funcionario de la Autoridad de

Edificios Publicos, sin importar su clasificacion.

6. Etiquetas de barras ("label"): rotulo especial de codigo de barras para marcar e

identificar la propiedad mueble.

7. Funcionario: cualquier persona que dirija o administre una oficina o programas

de la Autoridad y que por consiguiente participe activamente en la toma de

decisiones y en la elaboracion de la politica publica relacionada con la

administracion de la Autoridad, o aquella que colabora sustancialmente en la

formulacion de la politica publica, o que asesora directamente o preste servicios

directos al Director Ejecutivo.

8. Tecnico de Propiedad Mueble: empleado que realiza los inventarios y mantiene

actualizado et sistema de activo fijo (Oracle o el sistema finandero que este

instalado en laAutoridad en el momento aplicabte).

9. Director de Administracion: funcionario que tiene la responsabilidad de

supervisar los procesos operacionales de la Division de Propiedad Mueble.

lO.lnventario fisico: consiste en la inspeccion periodica de la propiedad, segun

asignada por unidad de trabajo y custodia.

11.Junta de Gobierno: la Junta de Directores de laAutoridad.

12.Lector de Barra ("scanner"): equipo electronico que se utiliza en la toma de

inventario.

13. Ley Organica: se refiere a la Ley Num. 56 de 19 de junio de 1958, segun

enmendada, conocida como la Ley de laAutoridad de Edificios Publicos.

U.Modulo de Active Fijo: sistema de informacion (Oracle E-Business Suite o el

sistema financiero que este instalado en la Autoridad en el momento aplicable)

donde se registra y se lleva el control de la propiedad.
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15. Oficina de Administracion: dependenda de la Autoridad a la que estan adscritos

el Coordinador de Propiedad Mueble, el Auxiliar en Sistemas de Oficina Senior y

tos Tecnicos de Propiedad Mueble.

16.Perdida de propiedad mueble: Cuando no se ha rendido cuenta cabal o se ha

dispuesto de bienes muebles de la Autoridad para fines no autorizados par ley;

cuando, sin autorizacion legal, se haya usado, destruido, dispuesto o se

beneficiado de bienes muebles bajo el dominio, control o custodia de la Autoridad.

Incluye el desvio de los bienes muebles, su disposicion o uso sin autoridad en ley

o reglamento, su menoscabo o destrucdon, su daho por uso indebido o

negiigente, su apropiacion ilegal o robo o su perdida por accidente.

17-Propiedad inservible u obsoleta: propiedad mueble que, por su deterioro,

eliminadon del proposito de uso, alto costo de reparacion o sustitudon de

unidades mas modernas y eficientes no amerita ser conservada.

18.Propiedad Mueble: Equipo, propiedad intelectual, mobiliario, maquinaria,

vehiculos o cualquier otro objeto de naturaleza no fungible, que pueda ser movido

o trasladado de un sitio a otro sin quebrantar la materia de! inmueble al que

estuviera unido y que tenga un costo por unidad mayor de doscientos dolares

($200.00).

19.Coordinador Alterno de Propiedad Mueble: funcionario responsable de

mantener y controlar el inventario de propiedad de su particular unidad de trabajo.

20.Unidad de trabajo: se refiere a las dependencias de la Autoridad identificadas

como Areas, Oficinas, Oficinas Regionalesy Edificios.
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SECCION II: CLASIFICACION Y REGISTRO DE LA PROPIEDAD

MUEBLE
Articulo 2,1: En general

Con el proposito de mantener un control y facilitar la reconciliacion con los inventarios

fisicos anuales, toda aquella propiedad mueble que, debido a su costo considerable o

par la naturaleza y uso de esta, amerite clasificarse como equipo, requerira un control

efectivo en los libros de contabilidad de laAutoridad y se registrara, ademas, en los libros

subsidiaries que mantendra el Coordinador de Propiedad Mueble.

Articulo 2.2: Clasificacion

El Coordinador de Propiedad Mueble sera responsable de determinar la clasificacion de

la propiedad mueble de la Autoridad. Al seleccionar la propiedad mueble que debe

clasificarse como equipo, se consideraran los siguientes factores:

a. Valor monetario: Se ctasificara como equipo toda propiedad cuyo costo de

adquisicion sea de doscientos dolares ($200.00) o mas, incluyendo flete, costo de

entrega, instalacion, transporte, seguros y el valor asignado a cualquier unidad

dada en permuta ("trade in"}, entre otros. Este monto es una guia razonable y solo

uno de los factores a considerar. Se tomaran en cuenta otros criterios para la

clasificacion final.

b. Tiempo estimado de vida util: Se refiere al periodo estimado durante el cual la

propiedad mueble sera util sin sufrir danos significativos debido al desgaste,

obsolescencia o deterioro. Se consideraran caracteristicas especificas como

tamano, capacidad, material de fabricacion y otras espedflcaciones que

determinen su duracion. Como norma general, si se estima que la propiedad

mueble tiene una vida util de dos (2) anos o menos, no se considerara equipo.

c. Uso previsto de la propiedad mueble adquirida: Se evaluara si la propiedad

mueble esta destinada a un uso inmediato o a corto plazo, y si constituye una

reposicion de partes o maquinas como parte de una mejora permanente. En

ambos casos, independientemente del costo y la duracion, no se considerara

equipo.
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d. Necesidad de control: Se refiere a circunstancias donde una propiedad mueble

tiene un costo menor de doscientos dolares ($200.00) y/o una vida util menor de

dos (2) anos, pero debido a su naturaleza especializada, unica o a su

susceptibilidad a desaparecer facilmente, debe estar bajo el control directo de un

empleado segun las disposiciones sobre control de la propiedad mueble en las

unidades administrativas definidas mas adelante en este capitulo. Este tipo de

bienes se clasificara y codificara separadamente del resto de la propiedad mueble

identificada como equipo, y no se considerara equipo para fines contables.

Articulo 2.3: Registro, numeracion y marca de la propiedad

a. Toda propiedad sera registrada en el Archive de Propiedad (Modulo de Activo Fijo

- Oracle o el sistema financiero que este instalado en laAutoridad en el momento

^l aplicable), se Ie asignara un numero correlativo en orden ascendente, se ubicara

por unidad de trabajo y se describira en terminos generales, mediante un

Formulario de Entrada de Dates a ser preparado par la AEP.

b. Se registrars su costo de adquisicion si fue adquirida a traves del proceso de

compra o caja menuda {"petty cash"), el precio en los libros del donante si fue

adquirida mediante donacion o el precio de construccion si fue fabricado

internamente calculado a base del costo de los materiales, la mano de obra y ei

tiempo invertido.

c. Se marcara la propiedad con una placa metalica, etiqueta o marcador especial

que no pueda ser borrado (cuando asi lo permita el equipo) en la que se insertara

el numero de propiedad y se identificara a laAutoridad.

d. Al finalizar la construccion de un proyecto nuevo, el Area de Desarrollo de

Proyectos, sometera un informe ("breakdown") a la Oficina deAdministracion con

la descripcion de toda aquella propiedad sobrante o instalada, incluyendo el valor

de cada equipo con copia de su garantia.

e. El Coordinador de Propiedad Mueble o CoordinadorAlterno de Propiedad Mueble,

comenzara Inmediatamente a marcar y numerar la propiedad instalada o sobrante

del proyecto. A esta propiedad se Ie asignara una numeracion diferente a la

propiedad adquirida mediante requisicion de compra.
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SECCION III: DEBERES, FACULTADES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 3.1: Uso de la propiedad mueble

Toda propiedad adquirida, poseida o de cualquier otro modo bajo la jurisdiccion de la

Autoridad o de sus funcionarios en funciones oficiaies, sera administrada, mantenida y

utilizada exdusivamente para beneficio de laAutoridad. Queda prohibido e! uso no oficla!

de la propiedad muebte de laAutoridad, asi como su uso privado o para otros fines que

aquellos para los cuales fue adquirida.

El Director Ejecutivo, o su representante autorizado, cuando lo estime conveniente para

la mayor proteccion de laAutoridad, gestionara poner bajo fianza a aquellos funcionarios

que tengan bajo su custodia propiedad costosa susceptible a perdida por su valor,

caracteristicas, uso o riesgo.

Articulo 3.2: Facultades y deberes del Coordinactor de Propiedad Muebte

a. Sera responsable del control de la propiedad muebie de la Autoridad, desde el

momenta en que se recibe hasta que formalmente se !e de de baja par haberse

dispuesto de ia misma, ya sea por venta, transferencia, desaparicion, robo o

destruccion, de acuerdo con las disposiciones de este Capitulo.

b. Sera responsable de asignar el numero de la propiedad a cada equipo adquirido

por la Autoridad que su costo sea de doscientos doiares ($200.00) o mas, en orden

ascendente, lo registrara en los libros y !o fijara fisica y permanentemente en la

propiedad, de forma legible, visible y de manera que no desaparezca con el uso

de esta. En propiedades muebles similares (por ejempio, escritorios), el numero

se fijara en el misrno lugar de estos.

c. Tendra la obligacion de mantener al dia, en forma ordenada y actualizada, todos

los expedientes de la propiedad mueble de la Autoridad, aun cuando esta se

encuentre bajo la posesion de otros funcionarios o empleados de laAutoridad.

d. Sera responsable de entregar la propiedad asignada a cada funcionario o

empleado de la Autoridad, y de conservar bajo su custodia el original del recibo

de la entrega, firmado por el funcionario o empleado. Este expedira e! recibo de

propiedad en uso al momento de recibir y entregar la misma al usuario que sera

el custodio, de acuerdo con el formulario que a esos fines
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e. Recomendara todas aquellas medidas necesarias para conservar y utilizar

adecuadamente toda la propiedad mueble.

f. En caso de mal funcionamiento o defecto, deterioro o falla en !a propiedad, tomara

las medidas correctivas correspondientes y realizara los tramites con el

distribuidor o vendedor del equipo para que se honren las garantias cuando ello

sea necesano.

g. Recibira y examinara toda la propiedad que Ie entreguen los funcionarios o

empleados al momento de terminacion de servicios en la Autoridad para

determinar su estado, si esta completa o si se han violado disposiciones relativas

al cuidado, proteccion y uso de estas, conforme a las disposiciones de este

capitulo.

h. Se encargara de que se tramiten las polizas de seguro correspondientes a cada

propiedad.

i. En caso de perdida de propiedad, cumplira con sus deberes bajo el procedimiento

para ello establecido mas adelante en este capitulo.

J. Sera responsable de disponer de toda la propiedad excedente o inservibte de la

Autoridad, conforme a lo dispuesto mas adelante en este Capitulo.

k. Sera responsable de los inventarios de la propiedad muebte de la Autoridad,

conforme se ordenan mas adelante en este capitulo.

1. Solicitara a todos los componentes de laAutoridad, anualmente, un informesobre

la propiedad mueble localizada en las respectivas oficinas.

Articulo 3.3: Deberes de los Directores y/o Administradores

a. Designara un empleado gerencial para realizar las funciones de Coordinador

Alterno de Propiedad Mueble, quien desempenara esta labor, ademas de las que

cotidianamente realiza. En las oficinas que tengan un Coordinador de Servicios

Administrativos designado, este tendra a cargo la funcion de CoordinadorAlterno

de Propiedad Mueble.

b. Sera responsable de que todos los equipos nuevos recibidos y los que estan en

uso esten asignados a !os empleados custodies. Los equipos y herramientas que
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no se puedan asignar a los empleados pemnaneceran bajo el control del

guardalmacen.

c. Se asegurara que los custodies, supervisores y el Coordinador Alterno de

Propiedad Mueble sometan a la brevedad posible los cases de hurto o

desaparicion de propiedad, con toda la documentacion requerida (informe de

perdida y querella) a la Oficina deAdministracion - Division de Propiedad Mueble

y a la Division de Seguridad Interna.

d. Delegara en los supervisores para que colaboren con el CoordinadorAlterno de

Propiedad Mueble, todo lo relacionado al manejo y control de los equipos o

herramientas en uso por parte de los empleados de oficina o brigadas. Esto

incluye informar inmediatamente !a desaparicion y hurto de herramientas.

e. Sera responsabte de certificar y responder por la propiedad devuelta de los

empleados custodios, al momenta de surgir renuncias, despidos o traslados,

segun el formulario de la Oficina de Recursos Humanos, "Certificacion de Deuda

y Devolucion de la Propiedad".

Articulo 3.4: Facultades y deberes del CoordinadorAlterno de Propiedad Mueble

a. En toda unidad de trabajo se designara a un empleado gerencial que se

desempehara como Coordinador Alterno de Propiedad Mueble, quien

desempehara esta labor ademas de las que cotidianamente realiza (verAnejo I -

Designacion del CoordinadorAlterno de Propiedad Mueble).

b. Notificara al Coordinador (encargado) de Propiedad Mueble sobre el recibo de

propiedad mueble recientemente adquirida, con el proposito de que la misma se

registre oficialmente y se Ie asigne numero de propiedad para su control.

c. Sera responsable de marcar la propiedad nueva tan pronto el Coordinador de

Propiedad Mueble entregue las placas y/o etiquetas de barras ^labels") que se

utilizan para tales fines.

d. Luego de marcar la propiedad y en coordinacion con el supervisor del custodio,

sera responsable de que el custodio que reciba la propiedad firme el recibo de

propiedad (Anejo II). Retendra copia del recibo y enviara el original a la division

de propiedad mueble. El recibo no debe tener alteraciones o tachaduras.
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e. Coordinara el tramite de transferencias, bajas o disposidon de propiedad mueble,

utilizando la "Solicitud de Transfers ncias y Bajas de Propiedad (Anejo III)".

f. Acompanara at personal de la division de propiedad en la toma de inventarios

fisicos o coordinara para que un supervisor de su area de trabajo lo sustituya de

ser necesano.

g. Notificara inmediatamente, al director o administrador de su unidad de trabajo, al

Coordinador de Propiedad Mueble y a la Division de Seguridad Interna de

cualquier perdida o desaparicion de propiedad mueble, esto debera hacerse

inmediatamente luego de tener conocimiento de lo ocurrido. Ademas, debera

enviar al coordinador de propiedad muebte y a la oficina de seguridad interna el

formulario "Informe de Perdida, Desaparicion, Hurto y Dahos a la Propiedad"

(Anejo IV) con el infomne de incidente (copia de la querella) de la Policia de Puerto

Rico y cualquier otro documento relacionado.

h. Coordinara con los supervisores de los custodios y con la Oficina de

Administracion (Division de Propiedad Mueble) la documentacion pertinente

relacionada a la entrega de la propiedad mueble debido a renuncias, despidos o

traslados. En el formulario de la oficina de recursos humanos, "Certificacion de

Deuda y Devolucion de la Propiedad" anotara sus iniciales al lado de la firma del

director o administrador, certificando que la propiedad entregada fue verificada y

esta bajo el control del guardalmacen o fue asignada a otro empleado.

Articulo 3.5: Deberes y responsabitidades del Custodio de la propiedad

Seran catalogados como custodios de la propiedad todo empleado y funcionario a quien

se Ie ha asignado directa y personalmente propiedad de la Autoridad para uso en el

desempeno de sus funciones. Los deberes y responsabilidades del custodio de la

propiedad seran los siguientes:

a. Cuidara la propiedad que se Ie ha confiado y respondera del valor en metalico de

esta por perdida o dano ocasionado por negligencia o falta de cuidado en el

desempeno de sus funciones. Podra sustituir la propiedad perdida par una igual o

similar en calidad y durabilidad. El Director del Area u Oficina, Director Regional o
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Administrador de Edificios certificara que el reemptazo cumpte con lo antes

expresado.

b. Firmara un recibo, a ser preparado por el Coordinador de Propiedad Mueble, por

toda la propiedad asignada.

c. Notificara a su supervisor inmediato de la perdida, rotura, deterioro o desperfecto

que sufra la propiedad tan pronto ocurra. El Supervisor inmediato notificara sobre

el particular al Coordinador de Propiedad Mueble con la debida prontitud.

d. Ningun empleado o funcionario usara la propiedad asignada para otros fines que

no sean los estrictamente oficiates.

e. Cuando un empleado pase a ocupar otro puesto en la misma unidad de trabajo o

en otra dependencia de la Autoridad, o cese en sus funciones por cualquier

motive, hara entrega de la propiedad asignada al Coordinador o al Coordinador

Aiterno de Propiedad Mueble mediante recibo.

f. Ningun empleado o funcionario esta autorizado a prestar propiedad y/o equipo

para el uso de otras instituciones o agendas gubernamentales sin que se obtenga

la aprobacion del Director Ejecutivo.

Articulo 3.6: Deberes del Supervisor del Custodio

a. Sera responsable de velar par la propiedad mueble que se Ie asigne al Custodio

y del buen uso que se Ie de a la misma.

b. Debera informar por escrito al Director Regional, Administrador de Edificio o al

Coordinador Atterno de Propiedad Muebte, cualquier perdida o hurto de la

propiedad mueble asignada que tengan los empleados bajo su supervision

inmediatamente, utilizando el formulario "Informe de Perdida, Desaparidon, Hurto

y Danos a (a Propiedad Mueble (Anejo IV)".

c. Sera responsable de llevar un registro de los equipos que se les asignen a los

custodios y de informar cualquier transferencia o baja al CoordinadorAiterno de

Propiedad Mueble. Cuando sea necesario el uso de un equipo o herramienta que

este asignada, el supervisor estara obligado a notificarle al empleado custodio y

al Coordinador Alterno de Propiedad Mueble que prestara la misma y hara un

recibo provisional al empleado que la va a utilizar.
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d. Cuando un empleado custodio renuncie o sea trasladado a otra unidad de trabajo,

asumira la custodia de la propiedad mueble de estos hasta tanto sean asignados

nuevamente y respondera por el valor actual en los libros en caso de hurto o

perdida, si de la investigacion que se lleve a cabo se puede corroborar que hubo

negligencia o falta de controles que evitaran su desaparicion.

e. Debera realizar inspecciones periodicas a los equipos que estan bajo custodia de

los empleados que supervisa para mantener el control y evitar perdidas.

f. Verificara que los equipos reciban el mantenimiento adecuado, que se mantengan

limpios y en un area segura para evitar su deterioro o perdida.

Articulo 3.7: Entrega de propiedad a funcionarios y empleados

a. A todo empleado o funcionario, a quien se Ie haga entrega de propiedad de la

Autoridad para su usa, la recibira unicamente tras la firma del recibo que a esos

fines disenara el Coordinador de la Propiedad Mueble.

b. El original de dicho recibo lo retenctra el Coordinador de Propiedad Mueble. El

empleado y el Coordinador Alterno de Propiedad Mueble tendran que recibir y

retener una copia de este recibo.

SECCION IV: CONTROL DE LA PROPIEDAD MUEBLE

Articulo 4.1: Control de la propiedad mueble en las unidades administrativas

a. Todo director de unidad administrativa sera el enlace entre su unidad y el

Coordinador de Propiedad Muebie para el control y archive de la documentacion

relativa a la propiedad mueble asignada. El nombre de la persona asignada se

informara par escrito al Coordinador de Propiedad Mueble para ofrecerle

orientacion y entregar el informe de inventario fisico de la propiedad.

b. Si el empleado designado se ve en la necesidad de recibir cuaiquier equipo de su

unidad operacional, debera informarlo inmediatamente al Coordinador de

Propiedad Mueble.

c. Los directores de unidades administrativas notificaran a tiempo al Coordinador de

Propiedad Mueble sobre la adquisicion, transferencia o disposicion de propiedad

mueble bajo su jurisdiccion y estableceran mecanismos internos para mantener

control del uso de la propiedad.
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d. En proyectos de mejoras permanentes en los que, ademas de la remodelacion

fisica, se incluye la adquisicion de equipo modular, sillas, escritorios, archivos,

etc., estos se codificaran como parte de la propiedad de laAutoridad.

e. Cuando la propiedad ha de ser transferida a otra unidad administrativa, se

procedera con la previa autorizacion de los directores relacionados con la

transferencia. La misma sera notificada al Coordinador de Propiedad Mueble para

el cambio de custodio en forma oficia! y el registro de esta en los expedientes de

la propiedad.

Articulo 4.2: Control y Contabilidad

a. El Coordinador de Propiedad Mueble emitira los procedimientos y formularios

internos sobre la propiedad mueble, segun sea necesario, conforme a las

disposiciones de este Capitulo. De ser aplicable, el Coordinador de Propiedad

Mueble comunicara los procedimientos y formularios a los Directores de Area y

Administradores.

b. El Gerente de la Division de Finanzas y Contabilidad, en coordinacion con el

Director de Contraloria, determinaran la forma de depreciacion de equipos y

emitira instrucciones a esos efectos.

c. Todo equipo de computadora, electronico o tecnologico adquirido para las

unidades administrativas sera recibido por la Administradora de Sistemas de

Oficina de la Oficina de Sistemas de Informacion. El Coordinador de Propiedad

Mueble sera responsable del control, transferencla y archivo de la documentacion

relativa a estos equipos, tales como recibos de propiedad en uso y lista de

inventario.

d. Como norma general, todo equipo adquirido se recibira por el director de la unidad

administrativa correspondiente. Si por cualquier motivo o circunstancia fuera de lo

normal, algun empleado o supervisor se ve en la necesidad de recibir

directamente un equipo, informara de ello inmediatamente a la persona designada

para el control de la propiedad en la unidad o al Coordinador de Propiedad Muebie,

segun corresponda.

e. Cuando se efectuen transferencias o prestamos de equipo que no excedan el

valor de cinco mil dolares ($5,000.00) con alguna agenda o entidad del gobierno
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estatal y entre unidades administrativas de la Autoridad, se requerira la previa

autorizacion del director de !a unidad administrativa a la cua! pertenece el equipo.

En aquellos casos en que el equipo a ser transferido o prestado a otra agenda o

entidad del gobierno estatal, o unidad administrativa de la Autoridad, exceda el

valor de cinco mil dolares ($5,000.00), se requerira la autorizacion previa del

Director Ejecutivo o su representante autorizado. En esos casos, sera requisito

que la agenda o entidad del gobierno estatal a la que sera transferido o prestado

el equipo establezca una fianza en garantia.

g. El Coordinador de Propiedad Mueble establecera los controles necesarios para

que los funcionarios o empleados que cesan en sus cargos entreguen la

propiedad mueble que tuviese bajo su custodia directa.

h. La aceptacion de renuncia de un funcionario o empleado no se hara efectiva hasta

que se determine que la propiedad mueble esta compieta y que no se han violado

las disposiciones de este Capitulo relativas a su cuidado y protecdon.

Articulo 4.3: Inventario fisico

a. El Coordinador de Propiedad Mueble tomara inventarios fisicos anuales de toda

la propiedad mueble de laAutoridad. Como norma general, se llevaran a cabo

durante el aho fiscal.

b. Queda a discrecion del Coordinador de Propiedad Mueble ordenar en distintas

fechas dentro de cada ano fiscal la toma de inventarios en todas o cualquier

unidad administrativa, cuando por motivo de! volumen de la propiedad mueble sea

imposibie completarlos al cierre del ano fiscal. En ia toma de inventario fisico

anual, ei funcionario o empleado a cargo registrara e! lugar exacto del equipo y e!

nombre del custodio. Se anotara el lugar de ubicacion, el cual incluira la

dependencia, oficina, division, departamento o seccion donde esta el equipo.

c. El inventario sera objeto de verificacion por el Director Ejecutivo o e! funcionario

que este designe, mediante muestreo u otro mecanismo que facilite constatar la

propiedad y certeza de ios dates contenidos en el inventario.

d. En el caso de los Directores de Area y Oficina, Directores Regionales,

Supervisores y Adminlstradores de Edificios se hara un inventario fisico de la

propiedad asignada a su unidad cuando estos cesen en sus funciones en ia
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unidad de trabajo particular, ya sea por trastado o reasignacion dentro de la

agenda o por desvinculacion total del servicio.

e. De encontrarse discrepancias entre el inventario fisico y lo registradoen elArchivo

de Propiedad se haran las gestiones necesarias para determinar lo que ha pasado

con la propiedad no encontrada.

f. Una vez finalizado el inventario y corregidas las discrepancias se preparara el

informe de propiedad en uso de la unidad de trabajo, el cua) sera firmado por el

Director de la dependencia y el Coordinador Alterno de Propiedad Mueble. Se

prepararan, ademas, los recibos individuales de propiedad en uso, los cuales

ademas de las firmas anteriores seran firmados par el empleado que tiene la

custodia directa de la propiedad.

g. El Coordinador de Propiedad Mueble trabajara con la Oficina del Contralor de

Puerto Rico y con la Oficina del Inspector General en cualquier proceso de

auditoria.

Articulo 4.4: Transferencias y bajas de la propiedad mueble

1. Transferencias de la propiedad

Cuando en una Oficina, Area, Region o Edificio se tenga propiedad mueble que no este

en uso y alguna otra dependencia de laAutoridad necesite la misma, podra efectuarse

la transferencia de esta previa autorizacion del Coordinador de Propiedad Mueble. Para

estos fines, se utilizara el formulario Solicitud de Transferencias y Bajas de Propiedad a

ser disenado por el Coordinador de Propiedad Mueble.

Et Coordinador de Propiedad Mueble efectuara los ajustes necesarios en el Modulo de

Active Fijo (Oracle o el sistema financiero que este instalado en la Autoridad en el

momento aplicable), de manera que este se mantenga actualizado. El Coordinador de

Propiedad Mueble preparara un informe cada tres (3) meses de la propiedad existente

en almacen y lo circulara por las diferentes unidades de trabajo, con el proposito de que

estas puedan solicitar la asignacion de aquella propiedad que necesiten y este

disponible, evitando de esta manera la compra de equipo nuevo.
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2. Bajas

Cuando se determine que cierta propiedad mueble no es de utiiidad en aiguna

dependencia de la Autoridad y se solicite darle de baja del inventario de la referida

dependencia, e! Coordinador de Propiedad Mueble tomara la custodla de esta. Dicha

baja se tramitara a traves de! Formulario Solicitud de Transferencias y Bajas de

Propiedad a ser disehado por el Coordinador de Propiedad Mueble. Para estos fines se

habilitara un espacio de almacen en el que se ubicara toda la propiedad dada de baja.

3. Informes

El Coordinador de la Propiedad Mueble generara del sistema el informe mensua! sobre

transferencias y bajas. Enviara copia a la Oficina de Contraloria para propositos de

actualizacion del subsidiario de propiedad.

Articulo 4.5: Perdida de la propiedad mueble

1. Preambulo

E! Articuio 74 A del Codigo Politico de 1902, 3 LPRA 82a, impone a las entidades

gubernamentaies, entre otros, el deber ministerial de notificar la perdida de !os fondos y

la propiedad publica. Ademas, dispone las acciones que debe realizar toda entidad del

Gobierno de Puerto Rico cuando determine que cualquiera de sus funcionarios o

empieados este al descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta cabal o ha dispuesto

de fondos o bienes publicos para fines no autorizados por ley, o que cualquiera de sus

funclonarios o empleados o persona particular sin autorizacion legal ha usado, destruido,

dispuesto, o se ha beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o

custodia de la entidad. Dicha disposicion, ademas, faculta al Director Ejecutivo de la

Oficina de Etica Gubernamenta! a imponer multas administrativas a los funcionarios

responsabtes de las entidades gubernamentales de la Rama Ejecutiva que no cumplan

con su deber ministerial de notificar la perdida de propiedad y fondos publicos a la Oficina

del Contralor y al Departamento de Justicia.

Por otra parte, la Ley Num. 230, Ley de Contabilidad del Gobiemo de Puerto Rico, de 23

de julio de 1974, segun enmendada, dispone la obligacion de notificar, ademas, al

Departamento de Hacienda, con el proposito de que este reaiice las redamaciones a
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efectuarse a las compahias aseguradoras cuando ocurren las irregularidades

mencionadas.

2. Procedimiento para seguir en caso de perdida de un bien mueble

a. Cuando se determine o sospeche que ha ocurrido la perdida de un bien mueble,

el director de unidad administrativa bajo cuya supervision se encontraba dicho

bien lo notificara inmediatamente al Coordinador de Propiedad Mueble, quien,

luego de corroborar que en efecto haya ocurrido la perdida, lo notificara de

inmediato al Director Ejecutivo o su representante autorizado. Ademas, debera

presentar una querella en la Policia de Puerto Rico. Igualmente, notificara a la

Division de Finanzas y Contabilidad para dar de baja de los libros la propiedad

perdida y a la Oficina de Administracion para que se realicen las reclamaciones

correspondientes a la compania de seguros.

b. El Director Ejecutivo o su representante autorizado notificara de la perdida a la

Oficina del Contralor de Puerto Rico, en un temnino no mayor de cjiez (10) dias

laborables, que comenzaran a contarse despues de alcanzada la determinacion

de que en efecto ocurrio la perdida. Para ello, se utilizaran los formularios que se

especifican en la reglamentacion emitida par dicha Oficina. Esta notificacion se

hara, aunque el bien o bienes hayan sido, sean o puedan ser restituidos.

c. E! Coordinador de Propiedad Mueble preparara un infomne para el Director

EJecutivo, o su representante autorizado, en el que establecera:

Las causas y circunstancias en que se produjo la perdida.

Las medidas administrativas necesarias que recomienda tomar para

corregir la deficiencia que propicio la perdida (las cuales se aplicaran

prontamente).

Si intervino falta, culpa o negligencia de funcionarios o empleados en la

perdida, y las acciones y sanciones que procedan contra estos.

d. En los cases en que el Director Ejecutivo o su representante autorizado, a base

de lo concluido en el informe, encuentre al personal responsable de la

irreguiaridad, ordenara las acciones y sanciones que procedan, las cuaies

incluiran la restitucion del valor real monetario de la perdida, que se determinara

por el Director de Contraloria y el Gerente de Finanzas y Contabilidad, a menos
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que el empleado o fundonario responsable to reponga con otro similar o sustituto

en condiciones de funcionamiento iguales o mejores. Para determinar la cantidad

a restituir se computara el valor real de la perdida, segun los libros de contabilidad

(depreciacion) o un minimo del 25% del valor inicial.

e. Cuando no se logre el cumplimiento de las acciones, aun luego de haber impuesto

las correspondientes sanciones al personal responsable de la perdida, se

notificara de ello al Secretario del Departamento de Justicia, quien determinara si

procede imponer alguna otra sancion o instar accion Judicial para asegurar el

cumplimiento.

f. En los casos donde el Director EJecutivo o su representante autorizado determine

que en la perdida investigada no intervino falta, culpa o negligencia, podra relevar

al funcionario o empleado de! pago de la restitucion del valor real monetario de la

perdida, siempre que la cuantia total de la perdida no exceda de cinco mil dolares

($5,000.00).

g. Cuando el valor del bien o los bienes perdidos exceda de la cantidad de cinco mil

dolares ($5,000.00), o en todo caso en que el resultado de la investigacion tienda

a establecer la comision de un delito, el Director Ejecutivo notificara

inmediatamente al Secretario de Justicia, mediante referido, conforme se

establece en la Carta Circular Num. 97-03 del 6 de junio de 1997, y la Carta

Circular Num. 01 del 6 de mayo de 1994, del Departamento de Justicia. Esta

notificacion se hara, aunque el bien o bienes hayan sido, sean o puedan ser

restituidos.

h. Se notificara ademas a la Oficina de Etica Gubernamentat de Puerto Rico en los

casos en que un funcionario o empleado haya utiiizado la propiedad para obtener

directa o indirectamente beneficios no permitidos por ley para:

El propio funcionario o empleado publico.

Algun miembro de la unidad familiar del funcionario o empleado publico

(conyuge, hijos o dependientes, personas que comparten con el

servidor publico su residencia legal o cuyos asuntos financieros estan

bajo el control de iure o de facto del funcionario o empleado publico).

Cualquier otra persona, negocio o entidad.
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i. Ademas del cumplimiento con lo aqui dispuesto, se debera dar estricta

observancia a las disposiciones de la Oficina del Contralor de Puerto Rico. En

particular, at procedimiento establecido mediante el Reglamento Num. 9648 de 22

de enero de 2025 conocido como el Reglamento del Registro de Perdidas o

Irregularidades en ei Manejo de /os Fondos o /os Bienes Publicos de la Oficina del

Contra!or del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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SECCIONV: ESTABLECIMIENTOYOPERACION DEALMACENES

Articulo 5.1: Proposito

El proposito de esta seccion es establecer las normas que regiran el establecimiento de

aimacenes en la Autoridad, asi como e! recibo y despacho de materiales, junto con

normas de control interno que garantizaran su correcta operacion. Esta seccion aplicara

a todos los almacenes existentes en laAutoridad.

Articulo 5.2: Definiciones

1. Almacen: lugar destinado al acopio de materiales, piezas y herramientas

necesarias para llevar a cabo las iabores de mantenimiento de la planta fisica de

la Autoridad, reparaciones menores, ordenes de servicio, asi como efectos de

oficina y articulos de iimpieza, los cuales se encuentran clasificados en la Sec. 5.7

de este Capitulo.

2. Almacen Central: lugar destinado al acopio de materiales, piezas y herramientas

necesarias para llevar a cabo las labores de mantenimiento de la planta fisica de

la Autoridad, en el cual suple los almacenes locales de las 9 regiones, de las

subregiones y el Centre Gubernamental de Minillas.

3. Almacenes Locales: lugar destinado al acopio de materiales, piezas y

herramientas necesarias para llevar a cabo las labores de mantenimiento de la

planta fisica, el cual se compone de los almacenes regionales y subregionales de

laAutoridad.

4. Ayudante de Guardalmacen: empleado que asiste al guardalmacen en las

actividades corrientes del almacen.

5. Encargado de Atmacen Central {Inventory Control Supervisor): empleado

encargado de planificar, coordinar, dirigir y supervisar la logistica y manejo del

sistema de inventario de materiales en elAlmacen Central.

6. Guardalmacen: empleado encargado de las operaciones del almacen.

7. Inventario: relacion ordenada de los articulos del almacen.

8. Materiales: conjunto de articulos registrados en el inventario del almacen.
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9. Sistema Perpetuo de Inventario: mecanismo de control mediante el cual se

determina la cantidad de articulos disponibles en el almacen. Consiste en lievar

un registro diario de la entrada y salida de articulos, materiales, herramientas, etc.

10. Supervisor de Almacen (Warehouse Supervisor), empieadoque partidpa de la

planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades corrientes

del almacen central y trabaja bajo la supervision del Encargado de Almacen

Central.

Articulo 5.3: Disposiciones generates

a. Se estabiecen dos sistemas de almacenes: elAlmacen Central y losAlmacenes

Locales en las regiones.

b. El Aimacen Central operara de forma consolidada, siendo su funcion principal

abastecer a los Almacenes Locales con aquellos materiales y artlcuios de uso mas

frecuente, basado en el monitoreo de minimos y maximos por articulo en ei

sistema de manejo de inventario, junto con proveer los materiales y articulos de

menos utilizacion cuando sea requerido para !as operaciones regionales de la

Autoridad.

c. Los Almacenes Locales estaran ubicados en las regiones y en todos los edificios

de laAutoridad iocalizados en el municipio de San Juan.

d. Los almacenes se ubicaran en estructuras resistentes a las inclemencias del

tiempo, seguras y proporcionales al area de servicio que cubren.

e. Los almacenes seran de uso exclusivo para la Autoridad y los programas que esta

administra.

f. No se permitira en ninguna circunstancia el uso o distribucion de materiales,

articulos y herramientas para fines privados o ajenos al interes de la Autoridad.

Articulo 5.4: Responsabilidades del Guardalmacen

a. Organizar los materiaies y articuios en el almacen, de manera que estos esten

seguros y debidamente protegidos.

b. Mantener un sistema de archivo ordenado que permita precisar las requisiciones

de materiales en tramite, las que se han redbido y despachado diariamente.
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c. Monitorear los minimos y maximos de cada articulo de inventario en el sistema de

manejo de inventario con el proposito de determinar los articulos y materiales a

requisar de manera que se mantengan niveles optimos de inventario.

d. Evaluar el inventario de almacen a los efectos de fdentificar piezas danadas,

obsoletas, excedentes y/o de poco uso.

e. Despachar diariamente los articulos y materiales necesarios de acuerdo con los

mecanismos de control.

f. Reflejar diariamente las transacciones de entrada y salida de materiales y

articulos en el Registro de Inventario Perpetuo.

g. Inspecdonar periodicamente las condiciones fisicas del almacen con el proposito

de determinar danos en la estructura que puedan afectar las existencias en

inventario.

h. Recibir y verificar la mercancia nueva.

i. Preparar todos los infomnes que Ie sean requeridos.

Articulo 5.5: Registro, Numeracion y Rotulacion

a. Toda la propiedad muebte sera registrada en el Modulo deActivo Fijo (Oracle o el

sistema financiero que este instalado en la Autoridad en el momenta aplicable) y

se Ie asignara un numero de propiedad en orden ascendente y se ubicara por

unidad de trabajo.

b. Se registrara el costo de la propiedad mueble en caso de que esta haya sido

adquirida a traves de orden de compra o caja menuda ("petty cash") si el costo es

mayor de $100.00 dolares, ver: "Procedimiento para el desembolso del fondo de

caja menuda" de la AEP 400.2.

c. Se marcara la propiedad con una etiqueta ("label") o marcador especial que no

pueda ser borrado. La etiqueta debera contener el numero de propiedad asignado,

la descripcion, codigo de barra y el nombre o logo de laAutoridad.

d. Al finalizar la construccion de un proyecto nuevo, el Area de Desarrollo de

Proyectos, sometera a la Oficina deAdministracion un informe ("breakdown") con

la descripcion y costo de los equipos instalados antes de que comience a

funcionar. El coordinador, funcionarios ejecutivos y los coordinadores alternos de

propiedad mueble, comenzaran lo antes posible a marcary numerar la propiedad
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instalada en el proyecto.Aesta propiedad se Ie asignara una numeracion diferente

(EJ.AEP41-XXXXX).

Articulo 5.6: Organizacion Interna

a. Tanto el Almacen Central como los Almacenes Locales mantendran un mismo

sistema de identificacion y codificacion de materiales y articulos.

b. Los efectos de almacen se agruparan por categorias, segun su naturaleza,

conforme a lo siguiente:

Numero Concepto

01 Articulos de Oficina

02 Efectos de Electricidad

03 Efectos de Plomeria

04 Efectos de Refrigeracion

05 Articulos de Limpieza

06 Pintura yAccesorios

07 Herramientas

08 Estructura

09 Piezas para Automoviles

10 Piezas para Podadoras de Grama

11 Piezas para Plantas de Emergencia

12 Uniformes

13 Piezas para Plantas de Tratamiento

14 Materiales y Equipo de Seguridad

15 Repuestos de Equipo

16 Otros

c. Las tablillas en los anaqueles de los almacenes se organizaran por categorias,

grupos y subgrupos, y dentro de estos por frecuencia de utiiizacion. Dichas

tablillas se rotularan con el numero de codificacion asignado para facilitar la

localizacion de los articulos y con la codificacion de localizacion registrada en el

sistema de manejo de inventario.
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d. Para la organizacion de los anaqueles y tablillas, asi como para el manejo del

Sistema de Inventario Perpetuo, se utilizara como base el catalogo de materiales

y colores asignados por cada categoria.

e. El reabastecimiento de anaqueles y tablillas estara basado par un sistema de

identificacion, en donde se establecera un indicador fisico de un color para

identificar que el anaquet o tablilla debe ser reabastecido.

Articulo 5.7: Recibo, despacho de materiales y articulos

A. Recibo de Mercancia y articulos

1. Almacen Central

a. La mercancia que se recibe debe ser la correspondiente a una requisicion de

compra.

b. El Guardalmacen que reciba la mercancia inspeccionara y contara la misma en

presencia del suplidor. Se verificara que concuerde con lo descrito en el Informe

de Recibo e Inspeccion correspondiente. Cualquier discrepancia con la Orden de

Compra sera presentada a la atencion del Director de la Oficina de Compras e

Inventario para aprobacion o rechazo. El Supervisor de Almacen tomara las

medidas necesarias para que el suplidor entregue la mercancia segun solicitada

o gestionara con la Oficina de Compras e Inventario la cancelacion de la orden y

emision de una nueva.

c. El Guardalmacen mantendra un archive con las requisiciones emitidas

acompanadas de ios respectivos Informes de Recibo e Inspeccion enviados por

la Oficina de Compras e Inventario.

2. Almacenes Locales

a. LosAlmacenes Locales recibiran la mercancia como respuesta a un pedido de la

Oflcina Regional, Edificio o del propio almacen, ya sea mediante requisicion al

Almacen Central, requisicion de compra, o a traves del Fondo de Caja Menuda.

Podran recibir, ademas, material o propiedad excedente de los proyectos de

construccion y el material sobrante de cada dia de Irabajo.
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b. Cualquiera que sea la forma de recibo, el Guardalmacen se asegurara de registrar

lo recibido en el Sistema de Inventario Perpetuo y de colocarlo en el lugar que

corresponde en el atmacen.

c. Cuando se trate de materiales y articulos solicitados al Almacen Central, se

verificara que los mismos correspondan a lo solicitado. Para ello, retendra copia

de la Requisicion deAlmacen preparada para tales fines, de la cual se mantendra

una copia en los archivos delAimacen Central.

d. En aquellos casos en que se trate de mercancia entregada por el suplidor, se

inspeccionara y contara la misma en presencia del suplidor. Igualmente se

verificara que corresponda a io descrito en el Informe de Recibo e Inspeccion

enviado por la Oficina de Compras e Inventario. Toda discrepancia sera Nevada a

la atencion del Director Regional o de quien haya delegado, o al Administrador de

Edificios para aprobacion o rechazo. El Director Regional o su representante y el

Administrador de Edificios tomaran las medidas necesarias para que el suplidor

entregue la mercancia segun solicitada o gestionara con la Oficina de Compras e

Inventario la cancelacion de la orden y la emision de una nueva.

e. El material sobrante de cada dia de trabajo se ingresara en el Sistema de

Inventario Perpetuo y se ubicara en el lugar que Ie corresponda en el almacen.

f. El recibo de material o propiedad excedente de los proyectos de construccion

estara condicionado a !a previa autorizacion del Coordinador de la Propiedad

Mueble. Luego de haberse efectuado los tramites necesarios con el Coordinador

de Propiedad Mueble, se ingresara lo recibido en el Sistema de Inventario

Perpetuo y se ubicara en el lugar que corresponda en el almacen.

B. Despacho de Mercancia

1. Almacen Central

a. El despacho de articulos de inventario del Almacen Central a los Almacenes

Locales se realizara de forma programada, automatizando el proceso de

requisicion, dirigido bajo el sistema de manejo de inventario, en el cualse basa

por los niveles de utilizacion de los articulos en losAlmacenes Locales.
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b. De haber un caso excepcional para la necesidad de un articulo o articulos, el

Director de Area, Oficina, Region y Edificio solicitara al Almacen Central el

suministro de los materiales y herramientas mediante el formulario Requisicion de

Almacen Central.

c. Despachada la mercancia, el Guardalmacen firmara la requisicion, solicitara la

firma de la persona que recibe la misma y registrara la transaccion en el Inventario

Perpetuo. Cuando se despachen cantidades menores a las solicitadas, el

Guardalmacen hara el ajuste pertinente en la Hoja de Requisicion.

d. Cuando por razones imprevistas se necesite restituir alguna mercancia antes del

periodo de requisicion regular, se solicitara la misma al suplidor de suministros por

escrito. El Supervisor de Almacen autorizara el despacho de esta de acuerdo con

las existencias delAlmacen, mediante la expedicion de un Recibo Provisional de

Adelanto de Materiales, que sera firmado por el Guardalmacen y la persona que

reciba la mercancia. El Recibo Provisional deAdelanto de Materiales se preparara

en original y tres copias y/o en los sistemas digitales disponibles. Se mantendra

archivada una copia hasta que se reciba la requisicion de almacen por la

mercancia solicitada en adelanto. El solicitante estara obligado a enviar una

requisicion de almacen en (os proximos cinco (5) dias laborables por la mercancia

solicitada en adelanto. Se debera incluir copia del Recibo Provisional y su numero.

2. Almacenes Locales

a. El despacho diario de articulos y/o herramientas se realizara una vez presentada

la Requisicion deAlmacen al Guardalmacen.

b. La Requisicion de Almacen sera preparada y firmada por el Supervisor, en donde

se debe asegurar el registro del proyecto en el cual se va a utilizar dicho material.

c. Los materiales y/o articulos podran ser recogidos par el Supervisor o por el

empleado en quien se delegue. Independientemente de quien recoja los mismos,

sera indispensable que este firme la Requisicion de Almacen una vez el

Guardalmacen haga entrega de lo solicitado.
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Articulo 5.8: Inventarios Fisicos

a. Los almacenes levantaran inventarios fisicos mensualmente con el fin de

comparar las existencias con los respectivos Registros de Inventario Perpetuo.

b. La Oficina de Conservacion y Mantenimiento y la Oficina de Compras e Inventario

estableceran itinerarios anuales para el levantamiento de los inventarios fisicos.

El calendario de itinerario desarrollado sera enviado a la Oficina de Contraloria

con ei proposito de que estas oficinas envien observadores al proceso, si ast se

entiende necesario.

c. El inventario fisico del Almacen Central se llevara a cabo bajo la direccion del

Supervisor de Almacen y, de ser necesario personal adicional, se coordinara con

la Oficina de Administracion la asignacion de empleados de la Division de

Propiedad Mueble.

d. Dentro de los cinco dias laborables subsiguientes a la finaiizacion de la toma de

inventario, se sometera el informe correspondiente a la Oficina de Contraloria con

el fin de que esta reconcilie el resultado este contra los registros que obran en su

poder.

e. La Oficina de Contraloria enviara a los almacenes su informe con las diferencias

encontradas, dentro del termino de quince dias laborables subsiguientes al recibo

del informe de inventario fisico enviado por el almacen.

f. El almacen tendra quince dias laborables a partir del recibo del Informe de

Diferencias para constatar las discrepancias y someter un informe justificativo de

los mismos.

g. Copia de los Infomnes de Diferencias preparados por la Oficina de Contraloria y

de los Informes Justificativos preparados por los almacenes en respuesta a estos

seran enviados a la Oficina de Auditoria Interna para evaluacion y

recomendaciones en torno a la adopcion de nuevos mecanismos de control y el

posterior ajuste del Inventario Perpetuo de Materiales y las cuentas del Mayor

General.

h. A discredon del Director EJecutivo, podran enviarse a otras unidades

administrativas de la Autoridad con el proposito de obtener recomendaciones
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sobre ciertos aspectos particulares o que esten relacionados con la perdida,

desaparidon, hurto y daho intencional de materiales, articulos o herramientas.

Articulo 5.9: Disposicion de materiales excedentes, obsoletos o de poco uso

a. Cuando un almacen local posea material excedente o de poco uso, procedera a

ofrecer el mismo alAlmacen Central. Si tiene utilidad para algun otro almacen, el

Almacen Central procedera a transferirlo.

b. Al efectuarse la transferencia, el almacen que transfiere reflejara la baja en su

inventario perpetuo y el que recibe to ingresara al suyo. Copia de la transaccion

sera enviada a la Oficina de Contraloria para ajuste de los ingresos y

desembolsos.

/\\ c. Cuando ningun almacen interese el material excedente o de poco uso, se

procedera a notificar al Director de la Oficina de Administracion para que este

proceda de conformidad con las demas disposiciones de este Capitulo. Estas

disposiciones tambien aplicaran en aquellos casos en que se tenga material

inservible u obsoleto.

Articulo 5.10: Informes y Formularios

a. El Supervisor deAlmacen, los Directores Regionales o sus representantes, y los

Administradores de Edificios completaran y rendiran los informes y formularios o

cualquier otro documento que les sea requerido con relacion al manejo y

operacion de sus respectivos almacenes.

b. Informs Mensual de Materiales y Articulos Usados en Proyectos (Almacenes

Locales): Se preparara mensualmente en original y tres copias y/o en los sistemas

digitales disponibles. Retendran una copia y enviaran las restantes a la Oficina de

Contraloria. Este formulario debera ser disehado por el Coordinador de Propiedad

Mueble.

c. Resumen Mensual de Transacciones deAlmacen (Almacen Central y Local); Se

preparara mensualmente en original y dos copias y/o en los sistemas digitales

disponibies. Retendran una copia y enviaran las restantes a la Oficina de

Contraloria. Este formulario debera ser disenado por el Coordinador de Propiedad

Mueble.
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d. Recibo Provisional de Adelanto de Materiales (Almacen Central y Local): Se

preparara en original y tres copias y/o en los sistemas digitales disponibles. El

original sera para el Inventario Perpetuo y las restantes para el solicitante,

almacen y Oficina de Compras e Inventario. Este formulario debera ser disenado

por el Coordinador de Propiedad Mueble.

e. Registro de Inventario Perpetuo (Almacen Central y Local): Se usara para levantar

inventarios fisicos periodicos. Al finalizar la toma de inventario se sometera una

copia a la Oficina de Contraloria. Este formulario debera ser disenado por el

Coordinador de Propiedad Mueble.

f. Registro de Entrada y Salida de Materiales (Almacen Central y Local): Se utilizara

como documento base para el registro de inventario (despachar y devolver

material de almacen o transferencia entre almacenes). Este formulario debera ser

disenado porel Coordinadorde Propiedad Mueble.

g. Requisicion deAlmacen (Para Uso de los Solicitantes, Areas, Oficinas, Regiones

y Edificios): Este formulario se usara en todas las dependencias de laAutoridad

para solicitar materiales y efectos de oficina, articulos de limpieza, materiales de

conservacion y herramientas necesarias para llevar a cabo las labores de

mantenimiento a la planta fisica de la Autoridad. El Almacen Central y los

Almacenes Locales procesaran solo aquetlas requisiciones identificadas con el

Numero de Control de Almacen preimpreso que aparece en la parte superior

derecha de este formulario. Este formulario debera ser disenado por el

Coordinador de Propiedad Mueble.
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CAPITULO II:

MANEJO DE LA PROPIEDAD EXCEDENTE
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SECCION 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.1: Titulo

Este Capitulo se conocera como el Capitulo para establecer el procedimiento interno

para la disposicion de excedentes de la Autoridad de Edificios Publicos.

Articulo 1.2: Base Legal

Este Capitulo se promulga de conformidad con los estatutos habiiitadores de la Ley Num.

56 y de la Ley Num. 73-2019, segun enmendada, conocida como la Ley de ia

Administracion de Servicios Generales para ia Centraiizacion de ias Compras del

Gobierno de Puerto Rico, la cua! en el inciso (f) de su Articuio 10, dispone que esta sera

responsable de prescriblr la politica y metodo para proveer la utilizaclon al maximo de

propiedad excedente de los organismos gubernamentales incluida la propiedad de las

entidades de la Rama Ejecutiva y corporaciones publicas, conforme a las disposiciones

de ley o reglamentacion aplicabie.

Articulo 1.3: Proposito

Este Capitulo se aprueba con el proposito de enmendar los procedimientos actuaies de

disposicion de propiedad excedente en laAutoridad de Edificios Publicos y atemperarlos

con las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 1.4: Definiciones

Las palabras y frases usadas en este Capitulo se interpretaran segun su contexto y e!

significado aprobado por el uso corriente y comun. Las palabras usadas en el genero

masculine induyen tambien el femenino y el neutro, salvo los casos en que tal

interpretacion resulte ilogica.

a. Active fijo: todos los bienes muebles adquiridos o que puedan las entidades

gubernamentales, cuyo costo por unidad es de quinientos dolares ($500) o mas,

y una vida util de dos (2) anos o mas, ya sea mediante traspaso, compra, cesion,

donacion o por otros medios.

b. Autoridad: Autoridad de Edificios Publicos.

c. ASG: Administracion de Servicios Generales del Gobierno de Puerto Rico.

d. Bien mueble: bienes de relativa permanencia y valor que puedan transferirse de

un punto a otro sin deterioro y/o menoscabo del inmueble a! que esta adherido.

41



e. Coordinador de Propiedad Mueble: funcionario o empleado de laAEP, a cargo

del control y custodia del active fijo perteneciente a la Autoridad.

f. Programs de Propiedad Excedente: servicio auxiliar ofrecido por laASG. Esta a

cargo del recibo, custodia, utilizacion al maximo y disposicion de la propiedad

declarada como excedente recibida por parte de las entidades gubernamentales

y entidades exentas que voluntariamente soliciten sus servicios.

g. Propiedad excedente: activos fijos que cumplen con al menos uno de los

siguientes criterios: el active fijo no cumple con el fin para el cual fue adquirido o

no se utiliza; su condicion fisica o mecanica se ha deteriorado y es muy costosa

o imposible su reparacion; o los desarrollos o cambios tecnologicos convirtieron

en obsolete el mismo, independientemente de cuando fue adquirido.

SECCION II: MANEJO DE PROPIEDAD EXCEDENTE

Articulo 2.1: Coordinador de Propiedad IVIueble
Con relacion a la propiedad excedente, el Coordinador de Propiedad Muebte sera

responsable de lo siguiente:

a. Tener conocimiento de la reglamentacion vigente acerca de la propiedad

excedente y su aplicacion;

b. Custodiar y mantener control de todos los activos fijos y propiedad excedente en

posesion de laAutoridad;

c. Informar a las autoridades pertinentes sobre la perdida, hurto, uso indebido y

apropiacion de la propiedad declarada excedente;

d. Identificar dentro de su agenda oportunidades para fa reutilizacion del bien

mueble;

e. Identificar e iniciar en un tiempo razonable los tramites correspondientes para la

baja de los activos fijos o materiales que se interesa que se declaren propiedad

excedente;

f. Notificara al Programa de Propiedad Excedente de la ASG la solicitud de baja de

la propiedad en el formulario provisto para ello por el Secretario de Hacienda;
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g. Asegurarse que el bien que interesan retirar del inventario no sea objeto de una

investigacion judicial o por parte de alguna compania aseguradora, por lo que

deba conservarse;

h. Custodiar y mantener en un iugar seguro toda la propiedad identiflcada como

excedente en la Autoridad;

i. Clasificar y organizar la propiedad excedente para facilitar su disposicion,

ubicando esta de acuerdo con su naturaleza, conforme a las siguientes

categorias:

1) Transportacion y sus partes accesorias;

2) Equipo y mobiliario de oficina;

3) Equipo y maquinaria de construccion;

4) Equipo electronico;

5) Equipo y maquinaria especializada;

6) Materiales, suministros, comestibles y demas bienes fungibles.

Articulo 2.2: Procedimiento para Declaracion de Propiedad Excedente

a. El Coordinador de Propiedad Mueble sera el responsable de identificar aquellos

activos fijos o materiales que laAutoridad interesa darde baja. Este Procedimiento

debera hacerse a traves del Programa de Propiedad Excedente de laASG.

b. En caso de que se trate de vehiculos de motor o medios de transportacion, el

Coordinador de Transportacion de la Autoridad se comunicara con la Division de

Transports de la ASG y se seguiran los procedimientos establecidos en el Articuio

28 del Reglamento de la Propiedad Excedente de laAdministracion de Servicios

Generates.

c. Previo a declarar una propiedad como excedente, el Coordinador de Propiedad

Mueble debera realizar las gestiones internas necesarias para determinar si la

misma puede ser utilizada por cualquier otra unidad dentro de la Autoridad.

d. De no haber ninguna unidad dentro de la Autoridad interesada en hacer uso de

dicha propiedad, el Coordinador de Propiedad Mueble procedera a notificar la baja

al Director del Programa de Propiedad Excedente de ASG mediante el formulario

establecido y/o cualquier otro formulario promulgado por el Secretario de

Hacienda.
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e. Si algun activo fijo del cual se va a disponer no puede ser identificado mediante

su numero de propiedad e impide al Coordinador de Propiedad Mueble completar

el formulario correspondiente podra disponer de dicho activo como excedente

acompanado con una declaracion jurada ante notario dando fe de la propiedad sin

numero de propiedad.

f. La ASG asignara un Inspector para que coordine con el Coordinador de Propiedad

Mueble de la AEP una visita para llevar a cabo la inspeccion del activo fijo o

material que interesen dar de baja.

g. El Inspector de la ASG evaluara la condicion de la propiedad y si esta completa

en todas sus parties. De acuerdo con la condicion del activo fijo o el material, dicho

Inspector determinara si autoriza la declaracion de propiedad excedente. De ser

necesario, el Inspector podra requerir a la Autoridad que provea informacion

adicional para justificar su determinacion.

Articulo 2.3: Custodia y Control de la Propiedad Excedente

El Programa de Propiedad Excedente de la ASG asumira la custodia y control de la

propiedad y/o materiales declarados excedentes si se determina que estos pueden ser

utitizados por cualquier otra entidad gubernamental, institucion sin fines de lucro o

persona.

Articulo 2.4: Disposicion de la Propiedad Excedente

Conforme a lo establecido en la Ley Num. 73-2019, segun enmendada, previamente

citada, la disposicion de la propiedad excedente de toda entidad gubernamentat,

incluyendo la Autoridad Edificios Pubticos, recae exclusivamente en la Administracion de

Servicios Generales.

Articulo 2.5: Disposicion y Delegacion de Destruccion de Propiedad Inservible por

Emergencia

El Director Ejecutivo de la Autoridad podra solicitar al Director del Programa de Propiedad

Excedente de laASG la disposicion de cualquier bien que represente un peligro a la vida,

a lasalud, propiedad oseguridad publica. Paraesto, debera cumplircon el procedimiento

dispuesto en el Articulo 29 del Reglamento Num. 9157 de la Administracion de Servicios

Generafes.
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CAPITULO IV:

ADMINISTRACION DE LA FLOTA DE

VEHICULOS OFICIALES
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SECCION 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.1: Titulo

Este Capitulo se conocera y sera citado como el Capitulo para la Administracion de la

Flota de Vehfculos Oficiales de !a Autoridad de Edificios Pubiicos de Puerto Rico.

Articulo 2: Base Legal

Este Capitulo se adopta conforme a las facuitades y poderes conferidos a la Autoridad

de Edificios Publicos mediante elArticuio 5, incisos 3, 5-9, 12, 13, 15, 18, 22 y 23 de la

Ley Num. 59, y la Ley Num. 60-2014, segun enmendada, conocida como la Ley Uniforme

de Vehfculos Oficiales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ademas, a tenor con

ias disposiciones legalescontenidasen la Ley Num.1-2012, segun enmendada, conocida

como Ley Organica de la Oficina de Etica Gubernamentai de Puerto Rico y la Ley Num.

22-2000, segun enmendada, conocida como Ley de Vehicu!os y Transito de Puerto Rico,

segun enmendada.

Articulo 3: Proposito

Este Capitulo estabiece las normas a seguir por los funcionarios de laAutoridad para la

adquisicion, uso, mantenimiento y disposidon de vehiculos oficiales. Se incluyen tambien

disposiciones para reglamentar el uso de los vehiculos, la identiticacion de !os vehiculos

oficiales y su cuidado.

Articulo 4: Aplicabilidad y Alcance

Las disposiciones de este Capitulo son de apiicabiiidad a todos ios empleados de la

Autoridad autorizados a conducir vehlculos oficiales y del personal gerencial encargado

de la supervision de los conductores, control y custodia de la flota de vehiculos de motor

de laAutoridad.

Articulo 5; Definiciones

La redaccion de este Capituio ha sido hecha sin distincion de sexo, orientacion sexual o

identidad de genero, por lo que aplica a todos por igual. Los terminos neutrales incluidos

en este incluyen el femenino y el mascuiino; y los utilizados en el genero masculine

incluyen tambien el femenino y ei neutro. La omision de un genero no significa !a
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dominacion del otro. Los terminos utilizados en este Capitulo tienen el significado que se

express a continuacion, salvo que de su contexto o en la ley que define su causa de

accion se desprenda otra definicion.

a. Autoridad: Autoridad de Edificios Publicos.

b. Asuntos Oficiales: las gestiones, tramites, servicios y funciones que realicen

los empleados de !a Autoridad en representacion de los intereses de la

Autoridad en o fuera de las facilidades de la Autoridad.

c. Conductor o Chofer: funcionario o empleado de la Autoridad debidamente

autorizado a manejar un vehiculo oficial, ya sea empleado regular, transitorio,

en destaque, par contrato, gerencial, o de confianza.

d. Director Ejecutivo: Director Ejecutivo de la Autoridad.

e. Coordinador de Transportacion: empleado gerencial designado por el

Director Ejecutivo a supervisar y dirigir a nivei central la flota de vehiculos de

motor de la Autoridad.

f. Director Regional Auxiliar de Administracion: la persona a nivel regional que

el Director Ejecutivo designe para que se encargue de la flota regional de

vehiculos de motor de la Autoridad.

g. Flota: el conjunto de medics de transporte de la Autoridad,

independientemente donde este ubicado o asignado.

h. Jornada de Trabajo: periodo destinado a rendir labores en la Autoridad, que

puede extenderse a mas de siete horas y media (7 1/2) diarias, incluyendo los

fines de semana.

i. Oficina de Administracion: oficina encargada de supervisar, controlar y velar

por buen uso y mantenimiento de todas las unidades de vehiculo de motor que

posee laAutoridad.

j. Sistema de Posicionamiento Global (GPS): dispositivo instalado en un

vehicuto que permite conocer la ubicacion, velocidad con que se mueve, la

ruta recomda en tiempo real y es capaz de conectarse a los satelites

correspondientes.

k. Vehiculo Oficial: todo vehiculo de motor de la Autoridad adquirido mediante

compra, arrendamiento, traspaso, donacion y que se utilice para la
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transportacion de sus funcionarios o empleados o para transporte de carga,

equipo o suministros.

SECCION II: MANEJOYADMINISTRACION DE LA FLOTAVEHICULAR

Articulo 2.1: Delegacion de responsabilidad

El Coordinador de Transportacion tendra la responsabilidad de adquirir, conservar,

controlar, identificar y mantener registros adecuados de los vehiculos de motor de la

Autoridad.

Articulo 2.2: Adquisicion del Vehiculo de Motor

La Autoridad podra adquirir vehiculos de motor par media de las siguientes

transacciones:

a. Compra: La adquisicion de todo vehiculo mediante compra, se efectuara

siguiendo las disposiciones emitidas en el Reglamento de Compras y en el

Reglamento de Subastas de laAutoridad.

b. Alquiler: Par situaciones de emergencia y por necesidades del servicio, el

Director Ejecutivo autorizara el alquiler de vehiculos de motor. Estas unidades se

alquilaran segun establecido en el Reglamento de Compras y en el Reglamento

de Subastas de laAutoridad.

Articulo 2.3: Valor de los vehiculos oficiales

El valor de cualquier vehiculo adquirido o alquilado para use oficiai de la Autoridad

debera corresponder con su valor de mercado. Ademas, su adquisicion debera cumplir

con los principios de sana administracion publica, garantizando el uso eficiente de los

fondos publicos, la compra de bienes de la mas alta calidad al menor costo posible y la

proteccion del erario.

Articulo 2.4: Asignacion y uso de vehiculos oficiales

El Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo de la Autoridad tendran asignados un

vehiculo oficial. En caso de un aumento en el numero de subdirectores ejecutivos estos

tambien tendran asignados un vehiculo oflcial. No obstante, el Director Ejecutivo podra

asignar un vehiculo oficial a cualquier otro funcionario de Autoridad, que por su cargo y
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funciones entienda deba poseer ese privilegio. El vehiculo oficial podra ser utilizado

unicamente para realizar asuntos oficiales durante lajornada laboral.

a. El vehiculo oficial asignado al Director EJecutivo y al Subdirector EJecutivo debera

ser de reciente adquisicion y debera estar en optimas condiciones. Estos

vehiculos oficiales, seguiran asignados a estos funcionarios, mientras esten en

optimas condiciones o por un periodo no mayor de tres (3) anos, luego de lo cual

podran pasar a fonnar parte del resto de la flota de la Autoridad.

b. El Director Ejecutivo podra asignar un vehiculo oficial a aquellos funcionarios que,

para la realizacion de una encomienda oficial ast lo requiera. Debera mediar una

justificacion e incluir el tiempo de uso necesario para realizar la encomienda

oficiat. El funcionario podra conducir el vehiculo oficial al extendersele una
A

autorizacion especial a esos efectos.

c. Las asignaciones de fos vehiculos al Director EJecutivo, Subdirector Ejecutivo, o

cualquier otro funcionario de laAutoridad, estaran vigentes mientras ocupen sus

puestos. Ai cesar su cargo, deberan entregarlo inmediatamente.

Articulo 2.5: Uso personal fuera de horas laborales

Ningun empleado de laAutoridad tendra un vehiculo asignado para uso personal o estara

autorizado a utilizar el vehiculo asignado una vez concluida ia jornada laboral. Concluida

la jornada laboral, el vehicuto sera entregado al Coordinador de Transportacion o al

Supervisor de la brigada en la Region y se anotara en una bitacora, la hora de salida y

llegada, las millas del vehiculo oficial al momento de la salida y al momenta de su llegada

y un resumen del historial de ios viajes realizados en el dia.

Articulo 2.6: Identificacion de vehiculos oficiales

Todo vehiculo de motor adquirido para uso oficial sera identificado mediante rotulacion.

La identificacion mediante rotulacion debera contener, Gobierno de Puerto Rico,

Autoridad de Edificios Publicos, Nombre del Programa o Region a la que se asigna el

vehiculo, logo de laAutoridad, la frase "Para Uso Oficial" y el Numero de Propiedad de

la Unidad. Estaran exentos de identificacion mediante rotulacion solamente los vehiculos

asignados al Director Ejecutivo, Subdirector EJecutivo y las asignaciones especiaies.

Ahora bien, se dispone que los vehiculos de la Autoridad tendran tablillas privadas y en
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cada vehiculo de motor con el logo de fa Autoridad tendra en su parte posterior la

advertencia de uso negligente con el numero de telefono correspondiente para reportar

a la Autoridad el uso negligente del vehiculo por terceras personas.

a. La Autoridad contratara los servicios para el monitoreo satelital de su ftota de

vehiculos oficiales, mediante el Sistema de Posicionamiento Global (GPS).

b. Los vehiculos estaran vigilados en todo momento por el Sistema de

Posicionamiento Global (GPS), con excepcion del vehiculo asignado al Director

Ejecutivo y at Subdirector Ejecutivo.

c. Ningun empleado podra desactivar o de ninguna manera interferir con el buen

funcionamiento del Sistema de Posicionamiento Global (GPS).

d. La Autoridad contratara una compahia que brindara el servicio de monitoreo de la

flota. La contratadon de esta compahia se realizara siguiendo las disposiciones

del Reglamento de Compras y el Reglamento de Subastas de laAutoridad.

e. La informacion relacionada a la ubicacion y monitoreo de la flota sera restrictiva.

La compania contratada suministrara esta informacion unicamente al Director

EJecutivo, al Subdirector EJecutivo, Coordinador de Transportacion y Coordinador

de Seguridad Interna.

f. La Division de Seguridad Interna sera responsable de seguimiento y monitoreo de

los vehicufos oficiales.

g. La Division de Seguridad Interna realizara informes de cada vehiculo oficial que

se observe violentando las normas o leyes establecidas por el Departamento de

transportacion y Obras Publicas y el Reglamento de Personal deAEP.

h. La Division de Seguridad Interna sera responsable de realizar las investigaciones

administrativas que sean a consecuencia de cualquier acto detectado por el

sistema GPS.

i. Toda infraccion a las disposiciones de este Capitulo y las normativas sobre el

sistema de GPS seran canalizadas mediante el Reglamento de Personal,

Reglamento de Recursos Humanos, ast como aquellas normas relativas a las

sanciones al personal de laAEP por conductas proscritas.

50



Articulo 2.8: Mantenimiento y reparacion de los vehiculos

a. La Autoridad gestionara sus propios servicios de mantenimiento, reparacion y

adquisicion de piezas y accesorios para sus vehiculos oficiales.

b. El CoordinadordeTransportacion o el Director Regional Auxiliar de Administracion

mantendra un itinerario de los mantenimientos preventivos realizados, siguiendo

las recomendaciones del fabricante.

c. Cada vez que se realice el mantenimiento preventive a cada vehiculo, debera

documentarse en el expediente del vehiculo utilizando el formulario

correspondiente conforme al servicio de mantenimiento efectuado.

d. El Coordinador de Transportacion o el Director Regional Auxiliar deAdministracion

sera responsable de gestionar cualquier reclamacion de garantia sobre un

vehiculo y debera documentar en el expediente del vehiculo el servicio reclamado

bajo la garantia utilizando el formulario Registro de Garantias - Vehiculos de

Motor.

e. At trasladar un vehiculo a un taller privado, debera ir acompahado de la Orden de

Compra u Orden de Servicios firmada por el Coordinador de Transportacion o el

Director Regional Auxiliar de Administradon, o la persona designada por el

Director Ejecutivo. Ademas, el Coordinador de Transportacion o el Director

Regional Auxiliar de Administracion, o la persona designada por el Director

Ejecutivo debera cumptimentar el formulario Registro de Adquisicion y

Reemplazo de Piezas, Accesorios y Otros.

f. El pago por reparacion de los vehiculos oficiaies sera realizado conforme a la

reglamentacion vigente aplicable.

Articulo 2.9: Nombramiento de conductores oficiales

Los requisites para otorgar la autorizacion para conducir vehiculos oficiales:

a. Debera poseer licencia de chofer, conductor o conductor de vehiculo pesado,

segun sea el caso, vigente y expedida par el Departamento de Transportacion y

Obras Publicas, del Gobierno de Puerto Rico.

b. Debera aprobar un curso para conductores que sera coordinado par el

Coordinador de Transportacion o el Director Regional Auxiliar de Administracion.
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c. El Director Ejecutlvo o la persona designada por este podra expedir una

autorizacion especial para aquellos funcionarios a quienes se les asigne alguna

encomienda especial que requiera el uso de un vehiculo oficial, utilizando el

formulario Autorizacion Oficial - Conducir Vehiculo de Motor.

d. La autorizacion para conducir vehicufos oficiales tendra vigencia desde la fecha

de expedicion hasta la fecha de expiracion de la licencia expedida por el

Secretario de Transportacion y Obras Publicas, excepto en los casos de

autorizaciones especiales cuya vigencia terminara al finalizar la encomienda o

cuando asi lo disponga el Director EJecutivo.

e. La posesion de una autorizacion no dara derecho al conductor de hacer uso de

los vehiculos de la flota para asuntos personales de este o cualquier otro

funcionario o empleado del Gobierno de Puerto Rico.

Articulo 2.10: Seguridad de vehiculos oficiales y conductores

a. TodoslosvehiculosoficiafesdelaAutoridadpermanecerancustodiadosenelarea

restricta designada para esos fines y no podran asignarse a ninguna gestion que

no sea de caracter oficial.

b. La Autoridad tomara las medidas que estime necesarias para la custodia y

seguridad de sus vehiculos de motor en y fuera de horas laborables.

c. La Autoridad adquirira los seguros necesarios para salvaguardar la propiedad y

responsabilidad publica.

d. Todo conductor de vehiculos oficiales viene obligado a notificar inmediatamente

sobre la cancelacion, suspension, renovacion, ocupacion o vencimiento de su

licencia de conducir expedida par el Secretario de Transportacion y Obras

Publicas.

e. Todo conductor viene obligado a notificar cualquier sentencia de caracter grave

dictada en su contra que se relacione con la violacion a la Ley de Vehiculos y

Transito de Puerto Rico o cualquier violacion a las disposiciones del Codigo Penal

relacionados con la conduccion de vehiculos de motor.

f. Ningun conductor de vehiculos oficiales permitira que el vehiculo asignado sea

conducido par una persona no autorizada, excepto en caso de una emergencia
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donde este invotucrada la vida y la seguridad del conductor oficiat o la seguridad

del vehiculo.

g. El CoordinadordeTransportacion o el Director Regional Auxiliar de Administracion

asegurara que todo vehiculo tenga una Have de repuesta.

Articulo 2.11: Administracion y control de la flota de vehiculos oficiales

a. El Coordinador de Transportacion y el Director Regional Auxiliar deAdministracion

tendran a su cargo la administracion y control de la flota de vehiculos de la

Autoridad.

b. El Coordinador de Transportacion o su representante autorizado sera responsable

de mantener una base de dates actualizada en la cual registre la siguiente

infonnacion, sin limitarse a estas:

1. Base de Datos del Conductor:

i.Nombre complete;

ii.Fecha de nacimiento;

iii.Oficina Central, u Oficina Regional;

iv.Puesto que ocupa;

v.Numero y categoria de la licencia de conducir expedida a su nombre por el

Departamento de Obras Publicas, incluyendo la fecha de expedicion, vigencia y

expiracion;

vi.Numero de la autorizacion y fecha de expedicion y expiracion.

2. Base de Datos del Vehiculo:

i. Descripcion del vehiculo con el numero de serie, marca, modelo y ano;

ii. Fecha de registro, costo y numero de orden de compra (de estar disponible);

iii. Numero de registro en DTOP;

iv. Clasificadon en Hacienda;

v. Ofidna Regional, u Oficina Central;

vi. Numero de tabfilla;

vii. Modelo marbete (tablilla o cristal);

viii. Marbete y ano de expiradon;

ix. Marbete anterior;

x. Cilindro y tipo de combustible;
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xi. Peticion por escrito del Coordinador deTransportacion o el designado por este

para registrar vehiculo nuevo, transferencia, acuerdos colaborativos o

donacion;

xii. Copia de orden de compra;

xiii. Factura del suplidor;

xiv. Copia de pago a favor deACAA;

xv. Copia de informe de recibo de inspeccion;

xv i. Licencia del vehiculo emitida por et Departamento de Transportacion y Obras

Publicas;

xvii. Orden de despacho;

xviii. Copia de los pages de registro;

xix. Certificado de pago de arbitrios o exoneracion concedida;

xx. Origen de los fondos de adquisicion del vehiculo.

Articulo 2.12: Expediente del vehiculo oficial.

El Coordinador de Transportacion mantendra al dia un expediente por cada vehiculo de

la flota, el cual debera contener la siguiente informacion:

1. Descripcion del Vehiculo:

i. Modelo.

ii. Ano.

hi. Tipo.

iv. Numero de motor.

v. Numero de tablilla.

vi. Numero de propiedad.

vii. Oficina Central, u Oficina Regional.

viii. Copia de tarjeta de combustible.

2. Historial del Vehiculo:

i. Nombre del conductor o conctuctores que utilizan o han utillzado el vehiculo y

las periodos y fechas en que lo utilizaron.

ii. Nombres de las personas que se les ha asignado.

Documentos de adquisicion.
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iv. Copia de licencia del vehiculo.

v. Historial de mantenimiento, reparaciones y/o servicios.

vi. ordenes de reparaciones y copia de las facturas.

vii. Documentos de garantias.

viii. Documento que valide la asignacion autorizada por el Director EJecutivo o

funcionario a cargo.

3. Relacion de los Accidentes del Vehiculo que debera incluir:

i. Fecha(s) del accidente.

ii. Numero(s) de querella de la Policia de Puerto Rico.

iii. Nombre de la persona que conducia el vehiculo al momento del accidente.

iv. Copia de las cotizaciones solicitadas para el arregio del vehiculo.

v. Evidencia de las reparaciones del vehiculo.

Articulo 2.13: Bitacora del vehiculo oficial

Cada vehiculo contara con su propia bitacora. En esta, se haran constar las inspecciones

diarias y oficiales, en los formularios destinados para ello. Sera responsabilidad del

Coordinador de Transportacion o del Supervisor de la brigada correspondiente

asegurarse que se realicen estas anotaciones.

Articulo 2.14: Tarjeta de combustible del vehiculo oficial

La tarjeta de combustible permanecera guardada en la bitacora del vehiculo.

Diariamente, sera responsabilidad del Coordinador de Transportacion o del Supervisor

de la brigada verificar que la tarjeta este en la bitacora del vehiculo, tanto al momenta de

su despacho como al momento de su recibo.

Articulo 2.15: Inspeccion diaria del vehiculo oficial

El Coordinador de Transportacion o el Supervisor de la brigada debe completar et

formulario Inspeccion General Diaria de los Vehiculos Oficiales para inspeccionar los

vehiculos antes y despues que los funcionarios lo utilicen y se asegurara que todo

conductor al que se Ie asigne un vehiculo inspeccione las condiciones de la unidad,

externas e internas, previo a su uso.
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Como parte de la inspeccion, se incluira en el formulario correspondiente en la bitacora,

la hora y el millaje del vehiculo al iniciar y finalizar el viaje. Se inspeccionara, ademas, la

carroceria del vehiculo, su interior, el motor y el baul y se verificaran los siguientes:

1. Gomas.

2. Millaje;

3. Contenido del baul.

4. Goma de repuesta.

5. Herramientas.

6. Extintor.

7. Bocina.

8. Nivel de combustibie.

9. Luces.

10.0tros equipos del vehiculo, tales como radio y componentes.

De encontrarse atguna irregularidad debera referirlo al area pertinente. Debera mantener

un libro de incidencias donde anote las situaciones detectadas con los vehiculos oficiales

y se asegurara que cada fundonario haya completado la bitacora en cada viaje oficial.

La bitacora permanecera en el compartimiento delantero del vehiculo y cumplira con las

nonnas de seguridad establecidas por el Departamento de Transportacion y Obras

Publicas, las Disposiciones de la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico, y/o

cualquier otra Ley aplicable. La bitacora consistira en una carpeta que contendra:

1. Copla de la licencia del vehiculo;

2. Tarjeta de combustible;

3. Formulario Registro de Movimientos de Vehiculos en los que se detallaran el

nombre del conductor, las horas de salida y entrada, millaje al salir y llegar, hora

de salida y entrada y el nombre completo y la firma del conductor.

Articulo 2.16: Responsabilidades de los conductores

a. Cumplir con todas las directrices que emita el Director Ejecutivo o el personal

directivo.
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b. Viene obligado a conocer toda reglamentacion aplicable, asi como las

disposiciones de cualquier directriz reladonada con la conduccion de vehiculos

oficiales.

c. Sera responsable del mantenimiento del vehiculo que Ie ha sido asignado, asi

como la preparacion de todos los informes requeridos.

d. Debera reportar inmediatamente todo incidente, irregularidad o accidente que

ocurra con relacion a su vehiculo.

e. Debera notificar al Coordinador de Transportacion o al Supervisor de brigada

cualquier situacion que detecte antes de utilizar el vehiculo. Ademas, anotara

cualquier situacion en el encasillado de observaciones del formulario Registro de

Movimientos de Vehiculos donde explique la situacion detectada, dia, hora y el

funcionario que tenia asignado el vehiculo oficial.

f. Tiene la obligacion de conducir con las debidas precaudones tomando en

consideracion a la ciudadania y la propiedad del Gobierno y privada. En ninguna

circunstancia se relevara de responsabilidad al funcionario que conduzca

negligentemente en perjuicio de la seguridad y bienestar de terceras personas y

a riesgo de ocasionar danos.

g. Cuando ocurra un accidente en el cual este involucrado un vehiculo oficial se

procedera a notificar mediante a la Policia de Puerto Rico, al Cuartel de la Policia

mas cercano al sitio de los hechos:

1. Anotara el nombre y numero de placa del policia que lo atendio y

tramite la querella y el numero de querella.

2. Notificara dentro de las primeras veinticuatro (24) horas de haber

transcurrido el accidente al fundonario encargado de la flota.

3. Ningun conductor estara facultado para llegar a acuerdo alguno con

terceros.

4. Completar^ el formulario Informe de Accidente de Vehiculos de

Motor.

h. Si el conductor es multado por un Tribunal por viofaciones menores a la Ley de

Vehiculos y Transito de Puerto Rico, conduciendo un vehiculo oficial, este

respondera por el monto de !a multa. En caso de que un empleado en funciones
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oficiates sea demandado en su caracter personal por actos u omisiones

negligentes ocurridas en el desempeno de sus funciones, este podra solicitar

representacion legal de conformidad con lo establecido en el Reglamento Num.

8405 de 20 de noviembre de 2013 conoddo como el Regiamento sobre

representacion legal y pago de Sentencia y la Carta Circular Num. 2020-02 del

Departamento de Justicia.

i. Si el conductor recibiera boletos de estacionamiento en un vehicuto oficial,

respondera de su propio peculio y debera notificarlo inmediatamente a su

supervisor.

j. Solicitara el reembolso del importe que tenga que pagar par tarifa de

estacionamiento del vehiculo oficial en estacionamientos privados o

gubernamentales.

Articulo 2.17: Combustible del vehiculo oficial

a. El conductor o funcionario autorizado, abastecera de combustible en las

estaciones de servicio bajo el contrato vigente cuando el indicador del combustible

indique l^tanque.

b. Cada vehiculo tendra una tarjeta asignada. Bajo ningun concepto una tarjeta

podra ser transferida o utilizada para obtener servicios para otro vehiculo que no

fuere para el cual se proveyo.

c. Debera ser presentada al momento en que el conductor solicite y reciba los

servicios, y servira como metodo de pago. El conductor autorizado obtendra un

recibo que debe firmar y entregar al Coordinador de Transportacion o al

Supervisor de la brigada.

d. El uso indebido de la tarjeta d combustible sera considerado como una violacion

a este capitulo y se expondra a las medidas disciplinarias.

Articulo 2.18: Traspaso de vehiculos oficiales

La Autoridad podra traspasar una unidad vehicular a otra agencia o institucion

gubernamental, siempre y cuando se cumplan los requisltos, tramites procesales y

documentales que sean pertinentes. La transferencia o traspaso de! vehiculo sera

auditada por laAutoridad conforme a la reglamentacion y leyes aplicables.
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Articulo 2.19: Disposicion o baja del vehiculo oficial

Cuando un vehiculo no tenga utilidad par encontrarse en desuso, falta de rendimiento o

par estar inservible, se dispondra conforme a las normas contenidas en la

reglamentacion vigente aplicable, ast como cualquier otra norma, ordenes

administrativas, cartas circulares o memorandos emitidos que regulen cualquier control

de los vehiculos del Gobierno de Puerto Rico.

Et Coordinador de Transportacion de laAutoridad solicitara la baja del vehiculo oficial ta

cual induira:

a. Fimna del Director Ejecutivo o funcionario autorizado.

b. Documentos:

i. Numero de tablilla asignada.

ii. Marca.

Modelo.

iv. Ano.

v. Numero de serie del motor.

vi. Numero de propiedad.

vii. Numero de tarjeta de combustible.

c. Razon de la baja del vehiculo:

i. Desperfectos mecanicos.

ii. Alto costo de reparacion, el cual sobre pase el valor actual.

iii. Culminacion de vida util.

iv. No esta en USD.

d. Certificacion oficial expedida por el Departamento de Transportacion y Obras

Pubiicas, notificando que el vehicuio no posee multas administrativas. La fecha

de la certificacion oficial expedida por el Departamento de Transportacion y Obras

Publicas debera ser del mismo mes y aho de fa carta de solicitud de baja de

vehiculo.

e. La Autoridad entregara el vehiculo en o antes de cuarenta y cinco dias (45)

laborables, ademas custodiara el vehiculo hasta tanto coordinen la entrega del

vehiculo.
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Articulo 2.20: Incumplimiento

Todo conductor o funcionario que incumpla cualquiera de las disposiciones de este

capitulo o incurra en cualquier violacion de ley o cometa las faltas detalladas en el mismo,

estara sujeto a la imposicion de medidas disciplinarias que podran ser desde

amonestacion hasta la destitucion de su empleo en laAutoridad.

Se entendera que cualquier persona ha violado este capituio al quebrantar cualquier

disposicion de este o incurriera en cualquiera de los siguientes actos:

a. Someter informacion incorrecta o fraudulenta con el proposito de que se Ie expida

autorizacion para conducirvehiculos oficiales.

b. Prestar o disponer negligentemente de su autorizacion para conducir vehiculos

oficiales o prestana a otra persona para que se identifique como empleado o

funcionario del Gobiemo sin serlo; o siendolo, la use o la preste para conseguir

acceso a documentos, a los vehiculos oficiales o para persuadir a cualquier

agente del orden publico que actue a su favor.

c. Alterar maliciosamente la identificacion de un vehiculo oficial.

d. Identificar un vehiculo privado como oficial o utilizar o cambiar las tablillas de los

vehiculos oficiales.

e. Alterar, eliminar, sustituir o incluir cualquier identificacion no autorizada en los

vehiculos oficiales.

f. Ocasionar danos culposos o negligentes con vehiculos oficiales a terceras

personas, a propiedad y personal del Gobierno conforme se establece en este

capitulo.

g. Violar las normas que prohiben el uso abusivo o indebido conforme a lo siguiente:

i. Uso Abusivo

Cuaiquier accion u omision que pueda resultar en un acto de negligencia y cause dano

a un vehiculo oficial o a cualquier persona y/o a su propiedad con el vehiculo oficial, se

considerara uso abusive del vehiculo oficial.
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ii. Uso indebido

Par uso indebido se entendera cualquier uso no autorizado de un vehfculo ofidal. Sera

considerado uso indebido aquel:

a. Uso en contravencion de las normas establecidas por el Director Ejecutivo.

b. Uso particular o familiar no autorizado; entendiendose por uso familiar, utilizar el

vehiculo para transportar familiares o para gestiones personales.

c. Desvio no justificado de la ruta designada.

d. Uso para gestiones sodales fuera de las inherentes a la gestion del Gobierno y

administrativa realizada porel usuario.

e. Transportacion de pasajeros o viajes no autorizados en vehiculos oficiales.

f. Contravenir las normas establecidas por la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto

Rico, la Ley de Reglamentos de Calidad Ambiental.

g. Uso oficial, pero negligente del vehiculo.

h. Toda incidenda irregular que ocurra durante la gestion de condudr un vehiculo

oficial se considerara un accidente:

iii. Accidentes graves

Se consideraran accidentes graves todos aquellos actos culposos, negligentes o

involuntarios que, como consecuencia de ellos, se ocasione danos a la flota o a la

propiedad del Gobierno en exceso de quinientos dolares ($500), a vehlcuios y/o

propiedad de terceras personas en exceso de mil dolares ($1,000) o, dahos fisicos a

personas, sin distincion de la cuantia. Los siguientes se consideraran accidentes graves:

a. Todo tipo de colision como consecuencia de la cual se ocasione danos que

excedan las cuantias senaladas en este articulo.

b. Apropiacion llegal de vehiculos oficiales u otra propiedad del Gobierno

transportada en ellos o que forme parte de ellos.

c. Violaciones a la Ley de Vehfculos y Transito de Puerto Rico cuyas penalidades

conlleven carcel.

iv. Accidentes menos graves

Se conslderaran accidentes menos graves toda incidencia irregular que ocurra en

relacion con un vehiculo de la flota que no esta incluida en la categoria de grave, tales

como. pero no limitado a:

61



a. Colision que ocasione danos cuyos montos sean cuantias menores de las

senaladas para las graves.

b. Raspazos, impactos, explosiones de gomas por razon de exceso de velocidad,

cualquier dano en el vehiculo que conlleve su remolque y cualquier otro dano o

desperfectos mecanicos menores ocasionados involuntaria o maliciosamente por

el conductor y/o por terceras personas.

c. Violaciones a la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico que conlleven multas.

d. Cuando intencional, maliciosa o negligentemente cualquier empleado ocasione

danos a la propiedad del Gobierno de Puerto Rico o de cualquiera de sus

organismos en cualquiera de sus Ramas del Gobierno o de terceras personas,

independientemente de que la poliza del Gobierno los cubra o no, se podra

reclamar a este el importe de los danos o gastos en que el Gobierno incurra, sujeto

a las nonnas establecidas en este Capitulo.

e. Se revocara la autorizacion para conducir vehiculos oficiales cuando:

El acto cometido haya sido uno que atente contra la moral y dignidad de

cualquier ser humane, o la conducta o decoro esperada de un empleado del

Gobierno.

Se trate de un accidente que conlleve perdida total del vehfculo oficial, si se

determina ia negligencia de parte del conductor.

El vehiculo oficial se haya utilizado para la comision de un delito grave o

homicidio involuntario.

El vehiculo oficial se haya utilizado para la comision o infraccion de la Ley de

Vehiculos y Transito de Puerto Rico par:

a. Guiar en estado de embriaguez;

b. Guiar negligentemente;

c. Conducir bajos los efectos de sustancias

controladas;

d. Se trate de un infractor habitual de las normas de

transportacion del Gobierno.
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Articulo 5.1: Relacion con otras normas

Las disposiciones de este Reglamento y de sus respectivos capitulos no deberan

interpretarse aisiadamente de otros reglamentos, politica, normas y Reglamentos

promulgados por laAutoridad.

Articulo 5.2: Interpretacion de este Reglamento ante Enmiendas a la Ley

Si con posterioridad a la aprobacion y puesta en vigor de este Reglamento cualquiera de

las leyes citadas como su base legal fuese enmendada, las disposiciones de este

Reglamento y sus capitulos seran interpretadas conforme al estado de derecho vigente.

En tal caso, se considerara derogada cualquier disposicion que resulte contraria a la ley

vigente.

Articulo 5.3: Relacion con otras normas

En la implementacion y aplicacion de este Reglamento se prohibe el discrimen por razon

de raza, color, nacionalidad, origen, condicion social, edad, ideas politicas, creencias o

no reiigiosas, genero, orientacion sexual, identidad de genero, informacion genetica, ser

victima o ser percibida como victima de violencia de genero, agresion sexual o acecho,

ser militar, veterano, servir o haber servido en las fuerzas armadas de los Estados Unidos

de America, o tener incapacidad fisica o mental.

Articulo 5.4: Separabilidad

Si cualquier palabra, oracion, parrafo o articulo de este Reglamento es declarado

inconstitucional o nulo por cualquier Tribunal de Justicia, tal determinacion no afectara,

perjudicara o anulara ninguna de las disposiciones y partes restantes de este

Reglamento, y su efecto se limitara a la palabra, oracion, seccion, parrafo o articulo

especifico declarado inconstitucional o nulo. La invalidez o nulidad de cualquier palabra,

oracion, seccion, parrafo o articulo en una instancia no se interpretara como que afecta

o perjudica en modo alguno su aplicabilidad o validez en cuafquier otra instancia.

Articulo 5.5: Derogacion

Este Reglamento deroga el Reglamento Num. 500.6.1 de 19 de octubre de 1999

conocido como el Reglamento de Propiedad Muebie y el Reglamento Num. 500.6.3 de
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25 de septiembre de 1996 conocido como el Reglamento para el establecimiento y

operacion de Almacenes, asi como cualquierotra regla, carta circular, reglamento, norma

y/o procedimiento vigente de la Autoridad que este en contravencion con tas

disposiciones del presente Reglamento. Asi tambien, se deroga el regiamento interno

Reglamento500.5.2, Reglamento para la Adquisicion, Uso, Mantenimiento y Disposicion

de Vehiculos Oficiales del 20 de mayo de 2018. Asi tambien, se deroga expresamente

el Reglamento Num. 7909 de 16 de agosto de 2010 conocido como el Reglamento para

la utilizacion de tarjetas de credito para obtener combustible y lubricantes. Ademas, se

deroga expresamente el Reglamento Num. 7910 de 16 de agosto de 2010 conocido

como el Reglamento para la adquisicion de bienes y servicios mediante Tarjeta de

Credito y cualquier otro reglamento, procedimiento, manual, orden administrativa, carta

circular, memorando, comunicacion escrita o instruccion anterior en todo o en cuanto sea

incompatible con lo aqui dispuesto.

Articulo 5.6: Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias despues de la presentacion en el

Departamento de Estado, de conformidad con lo establecido en la Ley Num. 38-2017,

segdn enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de

Puerto Rico.

Articulo 5.7: Aprobacion

Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Gobierno de la Autoridad de Edifidos

Publicosen reunion celebrada el 14 de___^o.un de 2025.

^
Sr. Felix G. Lass^He^Toro

Director Ejecutivo

Ing. Roberto Rexach

Presidente, Junta de Directores

^-2--

Lcdo. Gabriel S. Hernandez Laureano

Secretario, Junta de Directores
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