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Articulo, Base Legal

Este Reglamento sera conocido y citado como “Reglamento de Propiedad Mueble” y se adopta de
conformidad con el Articulo 12, Seccién C, de laLey Nim. 111 de 14 de agosto de 2020, en adelante
“Ley Num. 111-2020", conocida como “Ley de Proteccién Social por Accidentes de Vehiculos de
Motor” {9 L.P.R.A., Sec, 5001 et seq.} y ala Ley Nim. 38-2017, conocida como “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico”, segiin enmendada, con el propdsito de
establecer las normas que se seguiran en cuanto al registro, control y disposicion de la propiedad
mueble gue ésta posee.

También se utilizo como base legal la Ley Ntim. 73 det 19 de julio de 2019, conocida como “Ley de la
Administracidn de Servicios Generales para la Centralizacion de las Compras del Gobierno de
Puerto Rico de 2019”.

Articulo 1l. Propésito, Resumen Ejecutivo y Analisis Costo-Beneficio

Fl proposito de este Reglamento es atemperar la regulacion sobre la propiedad mueble a las leyes,
politicas y procedimientos vigentes de la ACAA. Con ta promuigacion de este reglamento, la ACAA se
propone establecer las normas que regiran el registro, control y disposicién de la propiedad mueble de la
ACAA. Ademés, se definen los deberes, facultades y responsabilidades de tos distintos funcionarios
encargados de trabajar con la propiedad mueble y se definen los términos relacionados a la aplicacién de
este reglamento.

Un anélisis de costo beneficio de este Reglamento evidencia gue su aprobacion es favorable ya que
el mismo establece las normas para registrar, controlar y manejar adecuadamente los bienes de la
corporacion publica. Aungue su imptementacion puede generar algunos costos adgministrativos,
como el uso de sistemas de inventario, supervision y tiempo del personal, estos costos son
relativamente bajos. Por otro lado, el reglamento ayuda a prevenir la pérdida o el mal uso de equipos
y materiales, mejora la organizacién de los activos y promueve la transparencia en el manejo de {os
recursos publicos. Los beneficios de mantener un contrel adecuado de la propiedad superan tos
costos de implementacidn de este reglamento.

Articulo Ill. Definicion de Términos

Los siguientes términos, palabrasy frases utilizadas en el contexto del presente Reglamento tendran
el significado a continuacién especificado, excepto cuando en el texto se provea otro significado o
fuere incompatible con et espiritu y provea otro significado y propésito de la disposicién. La
referencia al tiempo presente incluye el futuro; el género masculino el femenino o cualquier otroy al
numero singular inctuye el plural y viceversa.

Para propodsitos de este Reglamento los siguientes términos tendran el significado que a
continuacion se expresa:

A, Activo Fijo Capitalizable - Los bienes muebles e inmuebles adquiridos, mediante
compra, traspaso, cesion, donacién o por otros medios, cuyo costo por unidad es de



$500.00 0 mas y que tienen una vida (til de dos afios o0 mas. Este es registrado en el
sistema electronico autorizado para el control de inventario de la oficina.

Activo Fijo No Capitalizable - Todos los muebles e inmuebles adquiridos, mediante
compra, traspaso, cesién, donacidn o por otros medios, cuyo costo por unidad es de
$250.00 a $499.99 y que tienen una vida (til de 2 aflos o mas.

Adicién - Aumento de las unidades de equipo adquiridas mediante compra, donacion o
transferencia de otras instrumentalidades ptblicas.

Administracion — Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
(ACAA).

Bienes - Para efectos de este Reglamento incluye propiedad muebtle o fondos pubticos.

Cuentas al descubierto — Cuando un funcionario o persona particular no ha cumplido
con un valor adeudado.

Custodio de la Propiedad - Para efectos de este Reglamento, el Director de
Departamento, Directar de Oficina Regional ¢ Jefe de la Division, seré responsable de
mantener y controlar el inventario de propiedad mueble de su departamento o 4rea de
trabajo.

Comité de Disposicién - Funcionarios de la ACAA nombrados por el Director Ejecutivo,
encargados de hacer recomendaciones sobre la accién que se tomara respecto al
a(uipo obsoleto, excedente o inservible,

Conservacion-Flacto de mantener una unidad de equipo en operacion continuay eficaz
durante su periodo de vida Gtil.

Depreciacién - Método de contabilidad mediante el cual se distribuye el costo o valor
tasado de un activo fijo, menos su valor residual, entre la vida 4til estimada de una
manera sistematica y racional.

Destruccion de Propiedad — Deshacer o inutilizar propiedad de la ACAA.

Director del Departamento de Compras ~ Funcionario de ta ACAA que esta a cargo de los
hienes muebles de la Administracion.

Division de Propiedad — Es la Unidad en la ACAA encargada de mantener los registros
centrales de la propiedad mueble.

Emergencia - Situacién o suceso que ocasiona una necesidad inesperada e imprevista y
que requiere una accién inmediata de parte de la ACAA por estar en peligro la vida, la
satud o la seguridad de los ciudadanos o empleados de la ACAA; o por estar en peligro
de suspenderse o afectarse el servicio a los participantes o a la propiedad de la ACAA Y
que no pueda cumplirse el procedimiento ordinarioc de compras y adquisiciones de
bienes y servicios, con prontitud debido a la urgencia de la accién que debe tomarse.



Para efectos de las adquisiciones de equipos médicos y bandejas médico-quirdrgicas
(DMEPOS), una emergencia constituird una situacion donde la vida, satud o integridad
personal de un tesionado, esté gravemente en riesgo.

Empleado - persona que rinde servicios a un patrono y a cambio recibe de éste, suetdo,
salario, jornal, comisién, boeno o cuatquier otra forma de compensacion. Para propésito
de este Reglamento se refiere a aquellas personas a quienes se les ha asignado
propiedad de la ACAA para uso en el desempefio de sus funciones.

Encargado de la Propiedad — Empleado de la ACAA nombrado por el Director Ejecutivo o
por el representante autorizado para el recibo, registro, control fisico, custodia,
marcacion y toma de inventario de la propiedad y de activo fijo capitalizable asignado a
fa ACAA.

Equipo Médico Duraderc - (DME, por sus siglas en inglés) - Cualquier equipo médico que
ofrece beneficios terapéuticos a un paciente que lo necesita para tratamiento médico,
operacién o rehabilitacién debido a ciertas condiciones médicas o enfermedades
causadas por el accidente de vehiculo de motor.

Es el equipo gque cumple con todos los siguientss criterios:

1. Puede resistir el uso repetido, es decir, normaimente podria ser atquilado y utitizado
por otros pacientes sucesivamente;

2. Se utiliza para servir a un propésito médico;

3. Porlo general, solo es Gtil para una persona con una enfermedad o lesion, y;

4. Esapropiado para el uso en el hogar de la victima.
El equipo médico duradero, inctuye, ademds, los servicios de drtosis y protesis.
Ejemplos de estos son: sillas de ruedas (manuales y etéctricas), camas de posicién,
bastones, muletas, andadores, ventiladores, oxigeno, colchones de presion y otros
que retnan los requisitos anteriores y cumplan con una necesidad médica

determinaday aprobada por la ACAA.

Inventario Fisico — Lista detallada, ordenada y valorada de propiedad mueble
determinada a base de observacionesy evidencia por conteo y mensura.

Inventario Perpetuo ~ Es el registro permanente el cual incluye la propiedad adquirida en
uso, y la que se da de baja del inventario.

Inservible — Active que no puede utilizarse para ningdin fin practico, ya sea porque es
excedente, esta obsoleto, o por su alto grado de deterioro,

Oficina Central - Oficina principal de la Administracion (ACAA).



V. Oficina Regional — Oficina que opera la Administraciéon en las diferentes regiones
geograficas donde ofrece servicios.

W, Propiedad Excedente — Activo sobrante que no tiene uso practico en la unidad de trabajo
o0 enta ACAA.
X, Propiedad — Conjunto de activos fijos capitalizables, no capitalizables e intangibles

adquiridos por la Oficina.

Y. Recibo de Propiedad en Uso - Documento oficial mediante el cual un funcionario o
empleado de la oficina certifica haber recibido determinada propiedad para uso oficial y
se hace responsable de su cuidado y conservacion (Forma ACAA-600-48-A}.

Z. Reparacion — Trabajo efectuado en una unidad de equipo con el propdsito de que siga
funcionando debidamente. Incluye todos los gastos que puedan originarse en el
mantenimiento general del equipo sin que se renueve ninguna parte sustancial del
activo.

AA, Transferencia de Propiedad — Movimiento de una unidad de propiedad a una oficinay et
cargo a otra como “Transferencia de Propiedad” (Forma ACAA 600-17).

Articulo IV.  Deberes, Facultades y Responsabilidades

A. Encargado de la Propiedad

1. Registrat, identificar, numerar y marcar la propiedad mueble que se adquiera por
compra, donacién o fabricacién interna.

2. Mantener registros actualizados de la propiedad por unidad de trabajo, localizacién
fisica y custodio.

3. Tomarinventarios fisicos anualmente, con el fin de constatar la exactitud de los registros
de propiedad, identificar discrepancias, investigar el porqué de las mismas y actualizar
los registros.

4. Mantener un control efectivo de las transferencias y bajas de propiedad, de manera que
reflejen de inmediato los cambios en los registros pertinentes.

5. Mantener un inventario de propiedad utilizable no asignada y disponible para ser
distribuida, seglin tas necesidades operacionates de la Oficina Central y Oficinas
Regionales.

6. Evaluarlapropiedad fuera de uso, excedente o inservible para la ACAA con el fin deiniciar
los trémites necesarios para su disposicién. Una vez concluido el proceso de
disposicion, le envia a la Seccién de Contabilidad los documentos necesarios pafa ta
actualizacion de los registros de propiedad mueble.



Conducir investigaciones dirigidas a establecer responsabilidad en cuanto a uso
indebido de la propiedad, desaparicién, hurto, pérdida o apropiacion ilegal en el trabajo.

Cumpliry hacer cumplir los reglamentos y procedimientos establecidos para el control,
identificacién, cuido, mantenimiento, locatizacién y disposicidn de ta propiedad muebte.

B. Custodio de la Propiedad

1.

10.

11,

12.

El Gustodio de la Propiedad podra delegar sus funciones. (Designacion de Custodio de
la Propiedad, Forma ACAA-600-117)

Mantendra y actualizara la copia de los recibos de propiedad de cada empleado o
funcionario adscrito a su unidad de trabajo.

Notificard al Encargado de la Propiedad sobre el recibo de propiedad nueva con el
propdsito de que la misma se registre oficialmente, si no se ha hecho, y se le asigne
niimero. Esto es en los casos donde se acuerde recibir la propiedad en la oficina o
departamento.

Anotaré la propiedad nueva en la copia del recibo de propiedad del empleado a quien se
le asigna hasta tanto et Encargado de la Propiedad produzca un recibo actualizado.

Se encargard de tramitar a través del Encargado de la Propiedad toda transferencia de
propiedad.

Acompanaré al Encargado de la Propiedad en la toma de inventarios fisicos anuales.

Notificara al Director de la Unidad de Trabajo a la que pertenece y al Encargado de la
Propiedad de cualquier pérdida o desaparicién de la propiedad asignada.

Al recibir propiedad nueva, inspeccionard y verificard que la misma relna las
especificaciones necesarias.

Hara cumplir, dentro de su unidad, tos reglamentos y procedimientos establecidos para
el control, identificacién, cuido, mantenimiento, localizacién y disposicién de la
propiedad mueble.

Conducira investigaciones dirigidas a aclarar lo sucedido en cuanto a uso indebido de la
propiedad, desaparicion, pérdida o apropiacion ilegal en su érea de trabajo.

Notificars a 1a Policia de Puerto Rico en caso de robo, hurto, pérdida o escalamiento.

Una vez culminada sus funciones como Custodio de la Propiedad, debera solicitar un
inventario completo de su Departamento u Oficina a la Division de Propiedad. Este
inventario debe ser realizado en compania del Encargado de la Propiedad y debera
realizarse en ¢ antes de su renuncia.



C. Empleado

1. Cuidara la propiedad que se le ha confiado y respondera por el valor original en metalico
de ésta por pérdida o daiio fisico ocasionado por negligencia o por falta de cuidado en el
desempsfio de sus funciones. Podré sustituir la porpiedad perdida por unaigual o similar
en calidad y durabilidad. El Director de Compra certificara que el reemplazo cumple con
to antes expresado.

2. Firmara el Recibo de Propiedad de Uso {Forma ACAA 600-48-A) por toda la propiedad
asignada.

3. Notificard a su supervisor inmediato y al custodia de la propiedad la pérdida, rotura,
deterioro o desperfecto que sufra la propiedad tan pronto ocurra. El supervisor
inmediato notificara sobre el particular al Custodio de la Propiedad con la debida
prontitud.

4. NingGn empleado usara la propiedad asignada para otros fines que no sean los
estrictamente oficiales.

5. Cuando un empleado pase a ocupar otro puesto en {a misma unidad de trabajo o en otra
dependencia de la ACAA, o cese en sus funciones por cualquier motivo, hard entrega de
la propiedad asignada al Encargado de la Propiedad o al Custodio de la Propiedad
mediante recibo. {“Certificacién de Relevo” - Forma ACAA- 600-75)

Articulo V. Solicitud y Adquisicién de la Propiedad

Antes de someter una requisicién al Departamento de Compra, se verificard que la propiedad que
se va a solicitar estd autorizada por dicho departamento. El Encargado de la Propiedad certificara
mediante correo electrénico que dicha propiedad no estd disponible. Toda solicitud para
adquisicién de propiedad nueva se tramitara mediante una requisicion en el sistema financiero. No
se tramitara ninguna solicitud de adquisicion que no esté autorizada por la Division de Propiedad.

La Administracion podra adquirir propiedad para uso de sus funcionarios o empleados mediante
dos métodos diferentes:

A. Adquisicion por compra, siguiendo el reglamento establecido.
B. Adquisicién por Donacion o Legado.
La Administracién, al igual que otros organismos del Gobierno de Puerto Rico, puede adquirir

propiedad mediante donacion o legado, segin la Ley Nim. 57 del 19 de junio de 1958, segun
enmendada.



En el caso de activo fijo capitalizable donado por organismos del Gobierno Central, el Director
Ejecutivo o su representante autorizado firmara el documento requerido por la entidad donante y
enviara la copia de éste a la Division de Propiedad.

El activo fijo capitalizable recibido por donacién o legado serd tasado en la ACAA al momento de
adquirirse. El Encargado de la Seccién de la Propiedad y el Encargado de la Seccion de Compras
reatizarén ta tasacién. La Divisidn de Propiedad creard et equipo en 1a aplicacion de activos fijos y
los registrara en el Subsidiario de Equipo por su valor tasado.

El valor tasado seré el costo de reposicion det activo por otro nuevo, exactamenta igual, en la fecha
de avalio menos el valor a causa de su condicion actual,

Articulo VI,  Registro, Numeracién y Marca de la Propiedad

A. Todo activo fijo capitalizable que tenga un vator de $500.00 o una vida Util de dos (2} afics o
mas sers registrado en la aplicacion de activos fijos capitalizable. Se le asignara un nimero
correlativo en orden ascendente, se ubicard por unidad de trabajo y se describird en
términos generales.

Esto excluird cuatquier equipo gue sea empotrado o de mejoras a la planta fisica. {(Ejemplo:
aire acondicionado, extractores, abanicos de techo, cdmaras de vigilancias, entre otros).
No se marcaran accesorios de equipo, ni equipos de seguridad tales como: extintores,
dispositivos de alarmas, detectores de humao, entre otros,

Se excluye el equipo médico duradero el cual se le traspasard la titularidad al lesionado, una
vez sea autorizado por el Departamento de Asuntos Médicos de conformidad a la politica y
procedimiento aplicable, En caso de que un equipo no se haya entregado por fallecimiento
del lesionado u otra situacién, et equipo médico duradero lo custodiara el Departamento de
Asuntos Médicos, quien procederd segun establecido en el Procedimiento de Equipo
Médico en Custodia que corresponderé al Departamento de Asuntos Médicos.

B. Todo activo fijo no capitalizable con valor de $250.00 a $499.99 o unavida Gtil de dos (2) afios
0 mas se marcarad y sera registrado en la aplicacion de activos fijos no capitalizable. Se le
asignaré un niimero corretativo en orden ascendente, se ubicara por unidad de trabajoy se
describird en términos generales.

Toda propiedad con valor de $100.00 a $245.99 serd marcada a discrecion de la Division de
Propiedad.

C. Elnumero de propiedad asignado se fijard de manera adecuada, considerando la naturaleza
del equipo. Atfijarse el niimero a la unidad se tendré en cuenta lo siguiente:

1. gue sea permanente, no pueda ser removido y no desaparezca con el uso continuo del
equipo,.

2. estd menos sujeto a dafio por uso o por reparacion.



10

3. qgue seavisible, pero que no obstruya el uso adecuado o la reparacién del equipo.

4. que sea uniforme para el mismo tipo de equipo de manera que facilite la toma del
inventario fisico,

D. Después de asignar el nimero de unidad a la propiedad adquiriday de asentar dicho nimero
en el documento de compra correspondiente, el Encargado de {a Propiedad procedera a
proveer la informacion al Departamento de Finanzas, Planificacion y Presupuesto para la
creacién del equipo en la aplicacion de activos fijos, donde insertard toda la informacion
requerida en (a misma.

E. Se registrara el precio de compra de la propiedad si fue adquirida a través del proceso de
compra, el precio en que se avalud si fue adquirida mediante donacién o el precio de
construccion si fue fabricado internamente, calculado, basandose en el costo de los
materiales, la mano de obray el tiempo invertido.

F. Se marcard la propiedad con un sello, calcomania o placa metélica que tendra preimpreso
la identificacion de ACAA Y el nlimero que se asignara a cada unidad de propiedad mueble.

Articulo VIl. Entrega de Propiedad a Empleados

A. Atodo empleado a quien se le haga entrega de propiedad, se le requeriré firme el Recibo de
Propiedad en Uso {Forma ACAA 600-48}.

B. Eloriginalde dicho recibo lo retendré el Encargado de ta Propiedad y copia al Custodio de la
Propiedad. Elempleado o funcionario recibira copia del mismo.

C. La propiedad asignada debe ser utilizada para fines estrictamente oficiales.

D. En caso de una situacién gue provoque una ausencia repentina que impida al custodio
designado realizar el proceso de baja de {a propiedad bajo su custodia, es responsabilidad
del empleado coordinar con su supervisor inmediato ta entrega de la propiedad mediante la
Certificacion de Relevo (Forma ACAA 600-75) debidamente firmada.

E. Losempleados deberan adoptar las medidas pertinentes para la seguridad y proteccion de
la propiedad bajo su custodia.

Articulo VIIl, Transferencias y Bajas de Propiedad

A. Bajas

1. Cuando se determine que cierta propiedad no es de utilidad en algun Departamento u
Oficina Regional de la ACAA, se solicitard dar de baja del inventario de la referida
dependencia a través de Solicitud de Transferencia (Forma ACAA 600-76). El Custodio
de la Propiedad solicitaréd se le asigne un nimero de transferencia al Encargado de la
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Propiedad y este a su vez tomard la custodia de ésta. Dicha baja se tramitara a traves
del formulario Tranferencia de Propiedad (Forma ACAA-600-17).

Se habilitaré un espacio de almacén en el que se ubicard toda la propiedad dada de baja.

Se determinara si la propiedad puede tener uso para otra oficina, area o departamento
de la ACAA. No se aprobaran solicitudes para nuevo equipo cuando en la Administracion
haya equipo similar que pueda ser utilizado. El Director solicitante remitiré la requisicion
al Encargado de la Propiedad, quien gestionara las asignaciones de equipo excedente a
ta oficina o departamento que origind ta requisicion.,

B. Transferencias de Equipo

1.

Cuando en una unidad de trabajo posee propiedad gue no esté en uso y alguna otra
dependencia de la ACAA necesita la misma, podré efectuarse la transferencia de ésta,
previa aprobacién del director del departamento a cargo de la Division de Propiedad.
Para ello se utilizard el formulario sobre Transferencia de Propiedad (Forma ACAA-600-
17).

Fl Encargado de la Propiedad efectuara los ajustes necesarios en la aplicacion de
activos fijos, de manera gue ésta se mantenga actualizada.

Las transferencias de propiedad entre empleados de la ACAA se efectuaran siguiendo
las normas que se establecen a continuacion:

a. El Custodio de la Propiedad debera preparar la Solicitud de Transferencia (Forma
ACAA 600-76)y solicitar al Encargado de la Propiedad el niimero de transferencia de
la solicitud.

b. El Encargado de la Propiedad prepararé para la oficina o unidad de custodia gue
cede el equipo, la Transferencia de Propiedad (Forma ACAA-600-17) en original, el
cual se enviara junto con la propiedad a la oficina receptora.

¢. El Custodio de la Propiedad, en la oficina receptora, examinara el equipo y si el
mismo corresponde a la transferencia en cuanto a nimero y descripcion, la firmara.
Ademas, enviaré la Transferencia de Propiedad (Forma ACAA 600-17) en original al
Encargado de la Propiedad.

d. El Encargado de la Propiedad realizard los cambios en los inventarios
correspondientes a las oficinas afectadas y devolvera una copia de la transferencia
aprobada a los custodios de la propiedad de ambas oficinas.

e. El Custodio de la Propiedad obtendré una copia de la certificacion de entrega y
recibo de la propiedad.

Ningun empleado de ta ACAA podra trasladar, transferir, prestar o de otro modo disponer
de ta propiedad publica sin la previa aprobacién de ta Division de Propiedad.
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5. Encaso de emergencia el Director de Departamento a cargo de la Divisién de Propiedad
podrd aprobar la solicitud y el Encargado de la Propiedad podré proceder directamente
con el informe sobre Transferencia de Propiedad (Forma ACAA 600-17) sin mediar una
solicitud.

Articulo IX. Inventarios Fisicos

A,

Con el proposito de constatar la veracidad de ta informacion que contiene la aplicacion de
activos fijos, anualmente se tlevaran a cabo inventarios fisicos por unidad de trabajo. El
inventario se ttevard a cabo por el Encargado de la Propiedad y el Custodio de la Propiedad
de cada unidad de trabajo.

Para el adecuado control de ta propiedad se requiere que se tome un inventario fisico anual,

En el caso de los directores de departamentos y los directores de las oficinas regionales, se
hara un inventario fisico de la propiedad asignada a su unidad cuando estos cesen sus
funciones en la unidad de trabajo particular, ya sea por traslado o reasignacion, aiin dentro
de la ACAA, o por desvinculacion total del servicio.

E! Encargado de la Propiedad preparard, una vez finalizado el inventario, un informe sobre
las diferencias encontradas. Entregard copia de dicho informe a los custodios de la
propiedad, guienes procederan a tomar las medidas necesarias para evitar que en el futuro
se repitan tales diferencias.

De encontrarse discrepancias entre el inventario fisico y to registrado en la aplicacion de
activos fijos, se llavaran a cabo gestiones necesarias para determinar el motivo por el cual
la propiedad no ha sido encontrada. El custodio serd responsable de utilizar el
“Procedimiento para cuando se produjo Pérdida, Destruccién o Apropiacion llegal o
Disposicién no Autorizada de Bienes o Fondos.”

Una vez finalizado el inventario y corregidas las discrepancias, se preparara el informe de
propiedad en uso de la unidad de trabajo, el cual serd firmado por el Custodio de la
Propiedad y el Encargado de la Propledad. El custodio deberé preparar o actualizar los
recibos individuales de propiedad en uso, los cuales ademas de las firmas anteriores seran
firmados por el empleado que tiene {a posesion directa de la propiedad.

Como resuttado del inventario, la Divisién de Propiedad ajustaré el Subsidiario de Equipo de
la aplicacion de activos fijos, utilizando las listas de inventario para cada unidad. Dichas
listas deben incluir, ta siguiente informacidn:

1. Nombre o descripcidn del equipo.

2. Numero de propiedad

3. Localizacion
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H. La lista del inventario tomado en cada oficina regional y oficina central, sera el informe de
inventario de cada unidad.

I. Los inventarios fisicos periddicos son necesarios para el control adecuado. Conforme a lo
anterior, las oficinas regionales y la oficina central deben llevar a cabo los inventarios fisicos
periédicos de la propiedad bajo su control, con los custodios de la propiedad de las oficinas.

J.  Durante la toma de inventario fisico no se podrén tramitar transferencias.

Articulo X. Propiedad Desaparecida, Hurtada o Dafada Intencionalmente

Cuando el director departamento u oficina, el director de la oficina regional, el custodio de la
propiedad, el encargado de la propiedad o el empleado de la ACAA tomen conocimiento de la
pérdida, desaparacion, hurto ¢ dafo intencional a la propiedad de ta ACAA, procederan seglin
establecido en el procedimiento de momento de ocurrir la Pérdida, Destruccion o Apropiacion llegal
o Disposicidn no Autorizada de Bienes o Fondos.

Articulo XI.  Reparacién de Propiedad

A. Cualquier unidad de trabajo de la ACAA gue requiera la reparacion de equipo averiado,
notificara al Encargado de {a Propiedad y preparard una solicitud por escrito.

B. El Encargado de la Propiedad recibiré la solicitud y de ser necesario se llevara a cabo una
inspeccion del equipo que se va a reparar, tomando en consideracién la fecha de
adquisicion, el costo y vida Gtil del equipo. Se procedera de la siguiente manera:

1. Deber4 notificar al Encargado de la Propiedad y corroborar la documentacion aplicable
al caso. El Encargado de la Propiedad verificard si el equipo se encuentra en garantia, de
estar en garantia se procedera a solicitar el formulario Solicitud de Transferencia de
Equipo (Forma ACAA 600-76) para tramitar et reclamo de la garantia.

2. Enelcaso de una reparacion, se tramitara a través de la Solicitud de Reparacion (Forma
ACAA 600-23). Del equipo no tener reparacién, el custodio tramitara la Solicitud de
Transferencia de Equipo {Forma ACAA 600-76) al Departamento de Compras para
realizar et procesc de disposicion correspondiente. Es responsabilidad del
Departamento que realiza la reparacion la devolucién de la propiedad.

3. Toda soticitud debera ser tramitada a través de la Division de Propiedad y debera estar
firmada por el Encargado de la Propiedad.

Articulo Xll. Disposicién de Propiedad Excedente, Inservible u Obsoleta

Se podré disponer de aquella propiedad que por adelantos en la tecnologia se haya tornado
obsoleta, la que por su condicion de deterioro haga imposible su uso o la que a pesar de estar en
huenas condiciones sea totalmente innecesaria para la ACAA,
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Se considerara también propiedad inservible, obsoleta o excedente, toda propiedad mueble gue por
la condicion de deterioro requiera un alto costo de reparaciones continuas o que amerite la
inversion de fondos para mejorar su condicién. Como también, se evaluaré si es conveniente
mantenerla en almacén sin utilidad,

Con el propdsito de controlar ordenada y sistematicamente el equipo y de ajustar los libros para que
reflejen una realidad, el Director Ejecutivo o su representante autorizado, nombrara un Comité de
Disposicién. ELComité esta compuesto por el Presidente, Secretario y Encargado e la Propiedad.

El Comité continuard ejerciendo sus funciones hasta que sea relevado de las mismas por et Director
Ejecutivo y sera responsable de la inspeccion del activo fijo capitalizable del cual se va a disponery
de todos los tramites inherentes a la accidn acordada.

A continuacién se establece las responsabilidades y procesc del manejo de la disposicién de
propiedad excedente, inservible y obsoleto.

A. ElEncargado de la Propiedad:
1. Pasarajucio sobre la utilidad de la mencionada propiedad.

2. Prepararé una lista que identifique el equipo inservible u obsoleto. Estas listas deberan
estar divididas de la siguiente manera: equipo de metal, mueble o tecnologia.

a. Cuando se trate de equipo tecnoldgico, solicitard al Departamento de Informética
una certificacion indicando que dicho equipo fue revisado y no contiene ninguna
data o informacidn propiedad de la ACAA en sus discos.

b, Cuando se trate de vehiculos se procedera segin el Reglamento Num. 9157
Propiedad Excedente de ta Administracién de Servicios Generales (ASG).

3. Someterd dichas listas al Comité de Disposicion con recomendaciones especificas de
que hacer con el equipo. Todo esto con la previa aprobacién del Director del
departamento a cargo de la Divisién de Propiedad.

B. ElComité de Disposicion:

1. Cotejara la lista del equipo que se va a dar de baja contra la propiedad de la cual seva a
disponer.

2. Sometera por escrito al Director Ejecutivo un informe con sus recomendaciones del
método de disposicién conveniente para dicho inventario, esto en conjunto con el
Director del Departamento a cargo de la Division de Propiedad.

3. El Director Ejecutivo podrd aprobar la transaccion recomendada total o parcialmente,
podré solicitar informacidn adicional o podra denegar la misma. La disposicion final de
la propiedad se hara luego de haber obtenido la autorizacion escrita del Director
Ejecutivo.
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C. Método de disposicion de la propiedad:

Donacién o transferencias - a otras agencias o dependencias del gobierno centraly
entidades o instituciones sin fines de lucro. Ningun funcionario o empleado de la ACAA
o sus familiares podran adquirir mediante donacidn propiedad de la ACAA.

Se enviard una lista de la propiedad que al Comité de Disposicién para que éstos evallen
y certifiquen el equipo que se donara o transferira.

. El Director del Departamento de Compra coordinara con aguellos departamentos,

instrumentalidades y oficinas del Gobierno que estén interesados en recibir equipos
donados para que soliciten los mismos, mediante carta firmada por el Secretario,
Administrador o Jefe de la Agencia al Director Ejecutivo de la ACAA,

Se coordinarda con el personal de la agencia, departamento o instrumentalidad
interasados para que evaltien el equipo que se encuentra en el area de Almacen para
que soleccionen aquellos que le interesen adquirir.

Se podra realizar donacién a entidades sin fines de tucro para propositos publicos. En
estos casos deberan presentar Lo siguiente:

i. Certificado de Incorporacion expedido por el Departamento de Estado

ii. Certificado de Good Standing expedido por el Departamento de Estado

Destruccién si la propiedad estuviera inservible y no fuera practica ninguna de las
alternativas anteriores.

Cuando se trate de la disposicién finat de la propiedad inssrvibte, el Encargado de la
Propiedad har4 las gestiones para el debido proceso de disposicion.

D. Normas generales durante la disposicion de propiedad:

1,

Se solicitard al Inspector de la Administracién de Servicios para observar et proceso de
disposicion de propiedad, bajo cualquiera de los métodos mencionados.

Se preparara la documentacion necesaria para el debido proceso de disposicion y se
completara el mismo, segun la Ley Num. 73, Articulo 11y su Reglamento Num. 9157 de

la Administracién de Sefvicios Generales.

No sera necesario remover los sellos de la propiedad que sera destruida.
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Articuto Xlil. Disposiciones Generales

A.

El Departamento de Recursos Humanos no tramitara el pago final de ningin empleado que
cese en sus servicios (0 a sus beneficiarios) hasta tanto el Encargado de la Propiedad
certifique que dicho funcionario no adeuda propiedad alguna de ia ACAA.

Ei Director del Departamento de Finanzas, Planificacién y Presupuesto mantendré las
cuentas de la propiedad gue sean necesarias y aplicables a la ACAA, segiin el Manual de
Contabilidad vigente.

Antes de cesar en su puesto temporero o permanente, todo o empleado debera entregar, at
Custodio de la Propiedad mediante Recibo de Propiedad de Uso (Forma ACAA 600-48-A},
todo el activo fijo capitalizable que tuviese bajo su custodia directa. El custodio de la
propiedad lo examinaré para determinar si esta completo o si se ha violado la disposicion
relacionada al custiodo y proteccidn del equipo.

En caso de que no se haya preparado el Recibo de Propiedad en Uso (Forma ACAA 600-48-
A) del empleado o sea propiedad que se encuentra en un area comun, y se encuentra en el
inventario del departamento u oficina el Director del departamento responderd por el valor
metalico o dafios ocasiondos , por negligencia o faita de cuidado de la propiedad. De igual
manera, el Director det departamento sera responsable de no encontrarse la propiedad si
no se realiza el proceso, segln et “Procedimiento para Cuando se Produjo Pérdida,
Destruccién o Apropiacion llegal o Disposicién no Autorizada de Bienes o Fondos”.

En 4dreas restringidas el Encargado de la Propiedad debera tener acceso para verificar las
mismas cuando sea necesario.

En las dreas restringidas el Encargado de la Propiedad deberé tener acceso para verificar las
mismas cuando sea necesario siempre acompafiado del empleado o funcionario
responsable 0 encargado de esta.

Todo documento requerido en este Reglamento podré ser sustituido por uno simitar en los
sistemas de informatica que adopte la ACAA.

Toda computadora o propiedad portatit es asignada al empteado mediante el Recibo de
Propiedad en uso (Forma ACAA - 600-48-A), pero pertenece al inventario del departamento
que estd asignando el empleado. De ser trasladado o movilizado del departameto u oficina
y en el lugar donde ird no tiene equipo disponible tendré que solicitar la transferencia de la
propiedad.

Articulo XIV. Clausulas de Salvedad

Si cualquier disposicién de este Reglamento que fuere declarada nula por un tribunal con
jurisdiccion competente, dicha determinacion no afecta la validez de las restantes disposiciones de

este.
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Lo dispuesto en este Reglamento enmienda cualquier directriz o instruccién incluida en los
manales, las normas, los procedimientos o los instructivos aprobados previamente por esta Oficina
que sea incompatible con las nuevas disposiciones aprobadas, hasta tanto la misma sea revisada.

ArticuloXV. Derogacion

El presente Reglamento deroga y deja sin efecto legal el Reglamento de Propiedad Mueble,
Reglamento Num. 6908 de 1° de diciembre de 2004.

Articulo XVI. Vigencia
Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su radicacién en el Departamento de
Estado de Puerto Rico.

Aprobado por la Junta de Directores de la ACAA el 29 de julio de 2025.
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