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III.

Esta Orden General tiene el propósito de establecer en el Negociado de la Policia
de Puerto Rico (en adelante, NPPR) las normas internas que regirán en la compra
y/o adquisición de equipo, el control y la contabilidad de la propiedad pública en
uso por la Negociado de la Policía de Puerto Rico de conformidad con la ley
230 de 23 de julio de 1974, según enmendada, conocida como "Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico". Asimismo, tiene el propósito de regular
la compra, adquisición, uso y mantenimiento de la propiedad de conformidad
con la ley 73-2019, según enmendada, conocida como "Ley de la Administración
de Servicios Generales para la Centralización de las Compras del Gobierno de
Puerto Rico", el Reglamento 9230, conocido como "Reglamento Uniforme de
Compras y Subasta de Bienes, Obras y Servicios No profesionales de la
Administración de Servicios Generales del Gobierno de Puerto Rico"; el
Reglamento 9157 conocido como "Reglamento de la Propiedad Excedente de
la Administración de Servicios Generales"; y el Acuerdo para la Reforma
Sostenible de la Policía de Puerto Rico.

Definiciones

Para la consulta sobre las definiciones de los conceptos y/o términos utilizados o
relacionados con esta Orden General, refiérase al Glosario titulado: 'Glosario de
Conceptos Policiacos", excepto el siguiente:

A. Sistema de Manejo y Control de Propiedad y Suministros (PROCON):
Programa creado para el registro de la información relacionada a la Propiedad
Mueble 0 inmueble que es adquirida por el NPPR.

Designaciones y Nombramientos

A. Director División de Propiedad

1. EI Comisionado designará la persona que dirigirá la División de Propiedad.
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B. Designación Encargado de la Propiedad

1. EI Comisionado someterá al Negociado de Cuentas del Departamento de
Hacienda los siguientes documentos:

a. Modelo SC-813, Solicitud y Nombramiento de Encargado de la
Propiedad;

b. Modelo SC-781, Registro de Firmas Autorizadas;

c. Modelo SC-785, Inventario Físico de Activo Fijo;

d. Modelo SC-795.1, Certificación de la Toma del Inventario.

2. EI NPPR recomendará a un empleado que tenga la preparación y
experienciaparaasumirlasfuncionesde Encargadode la Propiedad.Este
empleadono podrá tener conflictocon las funcionesque realizaráun
receptor o guarda almacén.

C. Deberes y Responsabilidades del Empleado Encargado de la Propiedad

EI Encargado de la Propiedad tendrá los siguientes deberes y
responsabilidades:

1. Realizará un inventario de la propiedad del NPPR a la fecha de toma de
posesión del cargo.

2. Aclararácualquierdiferenciaentre los registrosinternosy el inventariode la
propiedad.Además,mantendráal día todos los expedientesrelacionados
con el activo fijo, aun cuandose encuentreen el almacéno en poder de
cualquier otro personal del NPPR, dentro o fuera de los limites
jurisdiccionales de la misma.

3. La responsabilidaddel Encargadode la Propiedadcomenzarácuandoel
equiposerecibaenel NPPRy cesarácuandolapropiedadseatransferiday
el encargadode la otraagenciacertifiqueque recibióel activofijo o estesea
decomisado.

4. En caso de que el Negociadode Cuentasdel Departamentode Hacienda
cancele el nombramiento como Encargado de la Propiedad o este renuncie,
la responsabilidad cesará cuando el encargado:

a. Prepareel inventariodeActivoFijoel cualdeberáestaraprobadoporel
Comisionado del NPPR 0 su representante autorizado.
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V.

b. La agenciadetermine,medianteinvestigación,que no incurrióen
negligenciaal realizarsusfuncionesdeEncargadodelaPropiedad.

c. Cuandose autoriceformalmentedarle de baja a la propiedadinservible
de conformidad con el Reglamento 9157.

5. Asignarálapropiedada travésdelModeloS&1211,"RecibodePropiedad
en Uso.

D. Encargado de Propiedad Sustituto

EI Comisionado solicitará al Secretario de Hacienda el nombramiento del
Encargadode la PropiedadSustituto.Dichonombramientose tramitaráigual
queelnombramientodelEncargadodelaPropiedad,exceptoquenotendráque
prepararel ModeloSC-795.1.Esteempleadoentraráen funcióncuandoel
Encargadode la Propiedadestéausentepor razónde disfrutede licencia
regular,enfermedad,licenciasin sueldo,licenciamilitar0 en caso de
emergencla.

Coordinadores

A. Coordinadores de Propiedad y Coordinadores de Propiedad Alternos

1. EI Comandante de Área designará un empleado que fungirá como
Coordinadorde la Propiedady un Coordinadorde la PropiedadAlterno. EI
Coordinador tendrá los siguientesdeberes y responsabilidades:

a. Mantenerun inventarioactualizadode la propiedaddelÁreaPoliciaca
que corresponda.

b. EI Coordinador alterno entrará en función en ausencia del Coordinador
de Propiedad.

2. Realizarán inventarios físicos anuales de toda la propiedad mueble,
mediante el formulario PPR-229, titulado: "Listado de Propiedad" (en
adelante,PPRQ29),sujetaa su jurisdicción.Estoen coordinacióncon el
Director de Unidad o personal en quien este delegue.

Adquisición de Equipo

A. Los Directoresde Distritosy Precintos,así como los Directoresde Divisionesy
UnidadesdeTrabajo,aniveldeComandanciadeÁrea,solicitaránlaadquisición
deequipoal ComandantedeÁreaquecorresponda.Lasunidadesdetrabajo
adscritasa losNegociadosu Oficinaso a lasSuperintendenciasAuxiliares,a
nivelcentral,haránsussolicitudesdirectamenteal Negociadode Servicios
Administrativos (en adelante, NSA).
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B. EINSA10referiráal Divisiónde Propiedadparahacerel debidoendoso.Una
vezendosado,seenviarálasolicituda laDivisióndeComprasdel Departamento
de SeguridadPública(enadelante,DSP).

C. Estas solicitudesse harán completandoel Modelo SC-IOOI "Requisiciónde
Materiales,Equipoy Servicios",en originaly dos (2) copias,debidamente
justificadasmediantememorandaexplicativo.

D. EI Comandantede Área, Directorde Negociadou Oficina,o Superintendente
Auxiliara quienrespondala unidaddetrabajosolicitante,verificaráque:

1. EIequiposolicitadoesnecesarioyadecuadoparallevaracabolasfunciones
encomendadas.

2. La necesidadpuedecubrirsecon equipoqueno tenga uso inmediatoen
algunaotraunidaddetrabajodeSujurisdicción.Lacertificacióncontenidaen
el ModeloSC-IOOI(Requisiciónde Materiales,Equipoy Servicios)será
firmadapor el peticionarioy la Certificaciónde autorizaciónpor el
Comandante de Área, Director de Negociado u Oficina o Superintendente
Auxiliar, según corresponda.

E. EI Director de la Oficina de Presupuestoverificará si la requisición puede
cubrirseconequipoquenotengausoinmediatoenalgunadelasotrasunidades
de laAgencia.ParahacerestadeterminaciónseasesoraráconlaDivisiónde
Propiedady Suministro0 el NegociadodeTecnología.

F. Cuandono hayaotraalternativaque la de comprarel equiposolicitado,el
Directorde la Oficinade Presupuestoaprobarálos fondos, para la compradel
mismo,y enviará la requisiciónaprobadaa la Negociadode Servicios
Administrativosparaemitir la ordende compracorrespondiente.

G.LuegoquesepreparelasolicitudyordendecompraseenviaráalaDivisiónde
Finanzas para la pre-intervencióndel documento.

H. EI EncargadodelAlmacénrecibirála propiedadsolicitaday verificaráque la
mercancíaentregadaes laquesehizomedianteel pedido.Unavezcorrobore
queeslamercancíaqueseordenófirmaráel conducey remitiráel mismoal
Receptor.

l. EIReceptorAuxiliaravalaráelmismoy deserunapropiedadquellevenúmero
de propiedadla remitiráa la Divisiónde Propiedadparasu correspondiente
numeración.

J. LaDivisióndePropiedadentraráa PROCONla propiedady leasignaránúmero
de propiedad correspondiente.
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VI.

K. Una vez la propiedadse le asigne número de propiedadse remitirá la
documentaciónpertinentea la Divisiónde Finanzasparasu correspondiente
desembolso.

L. EIReceptorAuxiliar,unavezla propiedadquerequieranúmerodepropiedad
sea enumerada,será responsablede llamara la unidad solicitantepara que
recoja la propiedad.

M.Noseprocesaráel ModeloSC-IOOIquenoestédebidamentefirmadoporel
peticionarioy el Comandantede Área,Directorde Negociadou Oficinao
Comisionado Auxiliar.

Reglassobre Controly Contabilidadde la PropiedadPublicaAdquirida
mediante Compra

A. Numeración y Marcación de la Propiedad

2.

3.

4.

5.

6.

7.

EIEncargadodelaPropiedadseráresponsabledenumerary marcartodos
losactivosfijosqueserecibanenlaAgencia.Ningúnnúmerodeunidadserá
repetido,amenosqueseaunaadicióna la unidadprincipal.Si la clasees
diferente, tendrá un numero distinto.

Paramarcarel activofijo, el Encargadode la Propiedad,utilizaráetiquetas
engomadaso marbetesde metal,tintapermanente,selloo pintura.La
marcacióntendráimpresoel nombrede laAgencia(PolicíadePuertoRico).

EISistemadeetiquetasseutilizaráparatodaclasedeactivofijo.EIselloo la
tinta permanenteseránparamarcarcoleccionesde librosy el marbeteo
pintura para el equipo industrial.

EIlugarexactoparamarcarelactivofijovaríadeacuerdoconlanaturaleza
y al usoquese le daráal mismo.Comoreglageneral,el númeroserá
colocadosobre unaparte que impidaser removidoy que este visible, pero
sin obstruir el libre uso o reparación del activo fijo.

La marcación utilizadapermanecerá,en todo momento,en la propiedad.
Estoincluye,cuandose solicitedarde bajaa la propiedady estéen el
procesos reglamentariosy legales pertinentes.

Cuandoelequiposerecibaenelalmacén0eneláreaquecorresponda,será
marcadobajolasupervisióndelEncargadodelaPropiedaduotroempleado
autorizado.

CuandoelequiposeaentregadodirectamentealpersonaldelasÁreas,tales
comoa los Directoresde Distritoo Precintoy Comandantesde Áreas,el
ReceptorAuxiliardelÁreasolicitará,del Encargadode la Propiedad,el
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VII.

VIII.

número de unidad correspondiente para que el referido equipo se marcado
en el sitio de recibo. Luego de haberse marcado la propiedad, el Receptor
Auxiliar del Área concerniente notificará, mediante el Formulario PPR-226,
titulado: "Números de Propiedad" sobre la propiedad marcada y sobre la
unidad a la cual ha sido asignada.

8. La División de Propiedad administrará y mantendrá el inventario de toda la
propiedadde la Agenciamedianteel SistemaPROCONo el sistemade
inventario que esté en funcionamiento en el momento.

9. EI Encargado de la Propiedad, en 0 antes del 31 de enero de cada año,
enviará el inventario de la Propiedad General de la Agencia a la División de
Cuentasde la Propiedaddel Departamentode Haciendautilizandoel Modelo
SC 795 y SC 975.1, e incluirá, los siguientes datos:

a. Número de Propiedad;
b. Costo;
c. Clase de Propiedad;
d. Descripción;
e. Fecha de Adquisición;
f. Fondo.

10.EI Encargadode la Propiedadmantendráuna copia del inventario para
futuras referencias.

Valoración de la Propiedad

Parafinesde inventarioy controlarla valoraciónde la propiedad,esta responderá
a base de costo real, aunque en ciertos casos la tasación o costo estimado pueda
ser sustituidopor el costo verdadero.Este procedimientose regirá por la Carta
Circular Núm. 1300-24-08 conocida como "Notificación de irregularidades
cometidasen el Manejode Propiedady FondosPúblicos"del Departamentode
Hacienda.

Registro Interno por cada Unidad de Trabajo

A. Recibo por Propiedad en Uso - Modelo SC-1211

1. EI Comandante de Área, Director de Distrito, Precinto, Destacamento,
Director de Oficina, Negociado, División 0 Superintendente Auxiliar, que
tengabajocustodiao usoalgúnequiposeráresponsabledelmismo.Dicho
funcionario o empleado reconoce y acepta esta responsabilidadal firmar el
Modelo SC-1211 Recibo por Propiedad en Uso que le es sometido por el
Encargadode la Propiedadporcada unidade equipoquese le asigna.
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2. Una vez firmado el recibo Modelo SC-1211, el original se devolverá al
Encargado de la Propiedad dentro de los diez (10) días laborables siguientes
a la fecha de haberse recibido el mismo y se retendrá la copia para fines de
récord.

3. La copia retenidade los recibos se archivaráen estricto orden de número de
unidad de propiedad en un expediente titulado: "Recibo de Cargo", el cual se
archivará de menor a mayoL

4. EI Director de la Unidad asignará a un funcionario o empleado que será
responsable de mantener la propiedad asignada a la unidad de trabajo. Este
hará periódicamente inventarios físicos los que conciliará con los recibos de
cargo.

5. Se llevará Otroexpediente de Recibos de Crédito o Propiedad Dada de Baja.
En este expediente figurarán solamente los recibos cancelados de la División
de Propiedad y Suministro.

6. Por ningún concepto se alterará la información incluida en el Modelo SC-
1211, que se envía para la firma. Para cualquier corrección se devolverá el
mismo, indicando en que consiste dicha corrección.

B. Lista de Propiedad - PPR 229

2.

3.

Para mantener un control completo y efectivo, será necesario que las
funcionarios o empleados responsables de la propiedad asignada realicen
inventarios físicos de la propiedad a su cargo y 10informen al Encargado de
la Propiedad mediante el PPR-229.

La Lista de la Propiedad contendrá todo el equipo asignado a las unidades
de trabajo de la Agencia, además de los chalecos a prueba de balas con
nombre del agente y placa, excepto las armas de fuego, en orden numérico.
Los libros se incluirán al final de dicha lista.

EI PPR-229, será sometido al Encargado de la Propiedad en las siguientes
ocaslones:

a. En caso de traslado, el funcionario o empleado trasladado entregará a Su
sucesor toda la propiedad que tiene a Su cargo. Ambos funcionarios al
momento de entregar y recibir la propiedad, realizarán un inventario de la
misma y completarán el Formulario PPR-229. Luego el funcionario o
empleado trasladado enviará al Encargado de la Propiedad dicho
Formulario, firmado por ambos. Este trámite se realizará dentro de los
próximos diez (10) días laborables a partir de la fecha de efectividad del
traslado. EI sucesor podrá solicitar por escrito al Encargado de la
Propiedad diez (10) días adicionales para completar la lista.
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b. Si poralgunarazónel funcionariooempleadotrasladadono haceentrega
de la propiedadenel tiempoantesespecificado,su sucesorrealizaráel
inventario dentro de los próximos diez (10) dias laborables e informará al
Encargadodela Propiedadmedianteel referidoFormularioPPR-229.EI
Encargadode laPropiedadrealizaráuncotejode dichaslistas.Deexistir
alguna.diferencia,se establecerála reclamacióncorrespondientecontra
el funcionario o empleado trasladado.

c. Desurgirla situaciónantesindicada,y el empleadoo funcionariosucesor
tampocorealizael inventarioen los diez (10) dias laboralesconcedidos
paraestepropósito,seentenderáqueesteasumeplenaresponsabilidad
por la propiedadhabidaen el inventarioanterior.

d. Encasode queel sucesorasumael puestoconcaráctertemporero,este
asumirála responsabilidadde la propiedad,segúnse disponeen el inciso
B(2)(a)anterior,hasta tanto otro funcionarioo empleadose hagacargo
de la misma con carácter permanente.

e. Cuando el funcionario o empleado responsable de la propiedad sea
separadode su cargo,Susupervisorinmediatole exigiráque realice,el
mismo día, un inventario de dicha propiedad en coordinación con el
funcionario o empleado que 10releveen Supuesto y la entreguemediante
el Formulario PPR-229.

4. En casode que el funcionario0 empleadoseparadode su puesto no haga
entrega de la propiedada su sucesor, este (entiéndase,el sucesor)
practicaráun inventariofísicode todala propiedadexistentey 10informará
en el Formulario PPR-229 al Encargado de la Propiedad.

5. EI Encargadode la Propiedadcotejara dicha lista con sus récords para•
determinar si existe alguna diferencia.

6. De existir diferencia establecerá la reclamación correspondiente contra el
funcionario o empleado que tenia a su cargo la referida propiedad y que no
hiciera entrega de la misma a Su sucesor.

7. Los SuperintendentesAuxiliares, Directores de Negociados, Oficinas,
Comandantes de Área y Unidades de Trabajo enviarán al Encargado de la
Propiedad,durantelosultimasdiez (10)díasdelmesdejunio,unalistade
propiedadconteniendotodosloscambiosefectuadoscorrespondientealaño
fiscal.

8. En casosen queel funcionarioo empleadoa cargode la propiedadpública
tuviera que salir en disfrute de licencia en exceso de treinta (30) días,
entregarála propiedada su cargo a su sucesoren el puestoy ambos
procederána informarsobre el particularal Encargadode la Propiedad
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IX.

mediante el Formulario PPR-229. Cuando el funcionario o empleado a cargo
de la Propiedad regrese después de haber disfrutado su licencia, se
procederá en igual forma.

9. En caso de enfermedad, incapacidad o muerte, el funcionario o empleado
que asume losdeberes del puesto, asumirá también la responsabilidadde la
propiedad y procederá a hacer un inventario físico de la propiedad sobre el
cual habrá de informar al Encargado de la Propiedad mediante el Formulario
PPR-229. Este formulario será sometido al Encargado de la Propiedad no
más tarde de diez (10) dias laborables después de haber tornado cargo de
sus nuevas funciones.

10.La listade lapropiedad será enviadaen original y firmada en la última página
por el Director de la Unidad de Trabajo correspondiente.

C. Transferencia de Propiedad

1. Toda Unidad de Trabajo que requiera de la transferencia de propiedad de
otra unidadde trabajo dentro del NPPR,deberá cumplimentar el PPR-208.1
titulado: "Transferencia de Equipo"

2. La Unidad de Trabajo deberá notificar de ello a la División de Propiedad del
NppR.

Plan Anual de Adquisiciones

A. EI NPPR deberá elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, según Su estimado
anual de necesidades y compras probables, utilizando como referencia las
compras realizadas durante el año fiscal previo.

B. EI Plan Anual de Adquisiciones incluirá las compras únicas que se realizaron
en dicho periodo, para obtener artículos o productos específicos.

C. Dicho plan deberá incluir un listado de:

1. Todos los bienes, obras y servicios no profesionales que se estimen
necesarios y cuya compra sea probablemente adquirida durante el año
fiscal para el cual se elabora el plan.

2. En el Plan Anual de Adquisiciones, las entidades deben señalar los bienes,
obras y servicios no profesionales específicos que pretenden adquirir.
Además, en el plan se deberá incluir el valor estimado de los bienes, obras
y servicios no profesionales a ser adquiridos, conceptode gasto, númerode
cuenta y la fecha aproximada de la compra o servicio.
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X.

D. La personadesignadaparaelaborarel PlanAnualdeAdquisicionesdeberá
verificarenlapáginadelaAdministracióndeServiciosGenerales(enadelante,
ASG) paralos lineamientosy el formatorequeridodel mismo.

E. La personadesignadapara elaborarel Plan Anual de Adquisiciones
cumplimentaráel mismo según detalle la ASG y amparándoseen las
proyeccionesremitidaspor las Divisiones,Precintos,Negociados,Oficina,
Superintendencias.

F. EIPlanAnualdeAdquisicionesdeberáser remitidoa laASGen0antesdel31
de marzo de cada año.

Contabilidad

Bajoel SistemadeActivoFijosolose capitalizaráaquelequipocuyocostopor
unidad sea de $500 0 más y tenga una vida útil de dos años o más. Ambas
condicionesdeben existir. Los Agentes antes de preparar la Orden de Compra,
determinarási el articulo a comprarsedebe capitalizarse.Para esto, tomará en
consideraciónel preciodeventay lavidaútildelmismo.Cuandoseadquieramás
de una clasede equipo,al prepararla Ordende Compraentraránuna linea por
cadaclasede equipo,dependenciade inventario,costoy asignacióncontrala que
se hará el pago. No obstante,es responsabilidadde las agenciasmantener
controlesy registrosinternosnecesariosparasalvaguardarlosequipospordebajo
del limite de capitalización.

Procedimientos Relacionados con el Equipo Personal Asignado a los
Miembros de la Policía de Puerto Rico

A. LosMNPPRseránresponsablesdetodo el equipopersonal(armasdefuego,
"batón",placas,chalecos,entreotros)que le seaentregadoparaSuuso.Este
equiposerádevueltoalAlmacénCentralenlassiguientesocasiones:

1. Al comenzar a disfrutar licencia para separarse de la Agencia.
2. Al disfrutaruna licenciasin sueldopor un periodoen excesode treinta (30)

días.
3. Por recomendación del Médico de la Policía.
4. Al ser separado de la Policía.
5. Al ser acusado de un delito grave y así 10ordenare el Comisionado.

B. Lossupervisoresinmediatosde losMNPPRseránresponsablesdeocuparlas
armasde aquellossubalternosque se vean afectadospor cualquierade las
situaciones enumeradas en el inciso anterior. Esta propiedad debe ser
entregadaa susrespectivosalmacenesparaseracreditadaenel Forma-131
titulado: "Récords Uniformey/o Equipo de los Miembros de la Policía" (en
adelante,FA-131).Lamismaseráacompañadacon unmemorandoexplicativo
de la ocupación del arma.
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C. EIAlmacénCentral,adscritoa laDivisióndePropiedadcomplementarálatarjeta

XII.

FA-131, atodoMNPPR,cuandoseleentregareporprimeravezel uniformey el
equipopropiode Sunombramiento.En estatarjetafiguraralas vecesque se
entregueuniformes,prendasy/o equipoal Policíaa través de su trayecto
profesionalenestaAgencia.Aestosefectos,latarjetaseenviaráalAlmacénde
Áreaconjurisdiccióna launidaddetrabajodondeesteasignadoelAgente.EI
Almacén Central establecerá los controles necesarios para evitar la duplicidad
de estatarjetay en consecuencia,la posibleduplicidaden el suministrode
prendasdevestir.CuandoelMNPPRceseensusfunciones,latarjetaseenviará
a la División de Documentos. Los Receptores adscritos a los almacenes de las
ÁreasPoliciacasy Central,llevaránestastarjetasy el controlde lasmismas.

Responsabilidades

A. LosEncargadosdelaPropiedaddelaAgenciaseránresponsablesdenotificar
todapérdidadepropiedada laOficinadelContralor,enuntérminonomayorde
diez (10) laborablesque comenzarána contardespuésde alcanzadala
determinación,parala acciónquecorresponda.En loscasosen quecualquier
SupervisordelaUnidaddeTrabajo0 EncargadodelaPropiedadtengamotivos
fundadosparacreerque cualquierfuncionario,empleadoo personaparticular
sehaapropiadoo sehacometidocualquierdelito,notificaráinmediatamenteal
Departamento deJusticia,acompañandodichanotificaciónconunacopiadel
expedienteadministrativodel caso.Además,someteráa la Superintendencia
Auxiliar de ResponsabilidadProfesional (en adelante, SARP) para la
investigaciónquecorresponda.Estoconel propósitode determinarlascausas
y circunstanciasenqueseprodujolapérdidaodisposicióndebienes.

B. La SARPrealizarála investigacióndentrode los veinte (20) días siguientesal
descubrimiento de la irregularidad. La investigación determinará,
preliminarmente,si al cometersela irregularidadintervinoalgunacausa0
circunstancia fortuita o ajena a la voluntad de la persona responsable o
aparentemente responsable,asícomosi intervinofalta,culpaonegligenciade
partede la misma.La SARPa su vez,notificaráal Negociadode Asuntos
Fiscales la determinaciónfinal, para la acción que correspondaconforme 10
establece en esta Orden General.

C. Todofuncionarioo empleadodelNPPRseráresponsabledela custodia,cuido,
conservacióny usoadecuadodetodapropiedadquepersonalmenteutiliceen
Sutrabajo.Además,responderádelvalorenmetálicodelamismaporcualquier
dañoocasionado,debidoa negligenciao uso impropioen el desempeñode sus
funciones. Será responsabilidad del funcionario o empleado informar
inmediatamenteal Supervisorcualquierrotura,deterioroo falta que observare
en el equipoqueestéusandoparaquese tomelasmedidasde rigor,a la
brevedadposible.EISupervisordeberánotificara la Divisiónde Propiedadde
lapérdida,daño,hurto,etc.dedichapropiedad,paraquelaDivisiónpuedahacer
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los ajustes correspondientesy seguir los trámites reglamentariosy legales
correspondientes.

D. Cuando un empleado de la Agencia, ya sea MNPPR o empleado del Sistema
Clasificado, presentare su renuncia o se acoja a los beneficios de jubilación;
fuera destituido 0 separado de inmediato por la comisión de un delito; sufra un
accidente relacionado 0 no con el trabajo 0 por enfermedad natural que le
mantenga fuera del servicio por tiempo indefinido o esté en destaque en Otra
Agencia;o porcualquierOtracausaquea juiciodel Supervisor,Encargadode la
Propiedad,entiendaqueel empleadonocontinuaraprestandosusserviciosa la
Agencia; o por necesidades de la Agencia, para propósitos únicamente
laborales, de necesidad de servicios que surjan que requieran la búsqueda de
documentos,el supervisorestará autorizadoa realizar una búsqueda en el
escritorio y demás equipo asignado al supervisado.

E. Estabúsquedaseráconel fin deocupardocumentos,materialeso cualesquiera
Otraspertenenciasdel Estadoen poderdel incumbente.La mismase realizará
luegode habercitadooficialmenteal supervisadopara qué esté presenteen la
búsqueda.De no comparecerse entenderáque ha consentidoa esta.Aun así,
preferiblemente,dicha búsquedase realizarácon un testigo. Disponiéndose,
queencasodequeelempleadonoestédisponible,el Supervisorpuedebuscar
documentos, bajo una justificación de necesidad de servicio, ante una
eventualidad laboral que surja y que requiera la búsqueda de documentos. Para
evitar contratiempos, todo empleado mantendrá sus pertenencias personales
separadas de las oficiales y debidamente rotuladas.

F. Los funcionarios o empleados a cargo de la propiedad pública tomarán las
providenciasnecesariasparaevitar,en todomomento,la pérdidao dañoa la
propiedadbajo su custodia,especialmente,en casode fuegoo de aproximarse
una tormenta, inundación Wu otras situaciones imprevistas.

EIGerentedel Negociadode RecursosHumanosinformaráal Encargadode laG.
Propiedad, no más tarde de siete (7) días laborables después de haberse
efectuado una transacción de personal, sobre cualquier cambio de funcionarios
o empleadosa cargo de la propiedad,a fin de solicitar, de ser necesarioque
sometan las correspondientes listas.

Cuando un empleado o funcionario renuncie 0 sea expulsado y adeudeH.
propiedadalGobierno,el directordel NegociadodeAdministraciónharátodo 10
posiblede cobrarel valorde tal propiedad.Paraello seguiráel procedimiento
establecido en la Sección 4 del Reglamento Núm. 44 del Departamento de
Hacienda.

. En caso de que surja diferencia entre los archivos de la División de Propiedad y
la Lista de Propiedad sometida, será responsabilidad del Coordinador de
Propiedaddel Área gestionarcon el funcionarioo empleado responsable,la
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XIII.

localizaciónde la misma.Si despuésde agotartodos los recursosdisponiblesy
lapropiedadnoeslocalizada,serealizaráunainvestigaciónadministrativa.La
mismase enviará acompañadade una comunicacióndel Comisionado,al
SecretariodeHacienda,Justiciay a laOficinadel ContralordePuertoRico.Este
tomará una determinación,según las leyesy reglamentosaplicables.Si la
determinación consiste en cobrar el importe del valor de la propiedad se
prepararáelModeloSC-776,parasolicitaralDepartamentodeHaciendaqueno
efectuépagoo reintegroalgunoa favordelfuncionarioo empleadoendeuda
con el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

J. Estaacciónes conformea lasdisposicionesdelAtículo 9 de la LeyNúm.230
del 23 de julio de 1979,segúnenmendada,y de las normativasdel
procedimiento parahacerlosdescuentos,porconceptodedeudaatrasadas,en
nóminasde funcionariosy empleadosy en comprobantesde pagoa favor de
otrosacreedoresdel Gobierno,establecidoporel Secretariode Hacienda.

K. EI Encargadode la Propiedadseráresponsabledel controly contabilidadde
todalapropiedaddelaAgenda.Estaresponsabilidadconllevalaobligaciónde
mantener al día todos los expedientes de propiedad y será responsable,
además,decumpliry hacercumplirlasdisposicionesdelReglamentoNúm.11
sobre Control y Contabilidad de la Propiedad.

L. Encasodequeel equiposeapintadoy reparado,seráresponsabilidaddel
funcionarioquetienea cargola propiedado personaencargada,gestionarque
el númerodepropiedadde lamismasearepuestode maneraquepuedaser
legible.

M.EI Encargadode la Propiedadseráresponsabledel controly contabilidadde
todapropiedadde laAgencia.Estaresponsabilidadconllevala obligaciónde
mantener al día todos los expedientes de propiedad y será responsable,
además,de cumplirhacer las disposicionesdel ReglamentoNúm. 11 sobre
Controly Contabilidadde la Propiedad.

N. Tododirectordeunidaddetrabajoquerecibauninformedediferenciasencotejo
delistadepropiedad,seráresponsabledecontestardichoinformedentrodelas
próximosdiez(10)díaslaborablesal recibodelmismo.Encasodequenose
contesteestacomunicaciónendiez(10)dias laborables,el casoserásometido
a la SARP para la investigación correspondiente.

Baja de Equipo inservible, Excedente u Obsoleto

A. EIequipoo propiedady/osuspartesy/osusaccesoriosqueseanecesariodar
debajaporestarinservible,excedenteuobsoletos,10informará,elfuncionario
o empleado responsabledelmismoal CoordinadordePropiedaddelÁrea,
mediantecomunicaciónescritaen originaly copia quien a su vez le informará
medianteoriginaly copiaal Encargadode la PropiedadEsteharáIOStrámites
correspondientes conla Divisióndela PropiedaddelNPPRquienseguirálos

Página 13 de 17



Núm.: 208 Título: Normas ra el Control Contabilidadde la P Êdad Pública

XIV.

conductos reglamentarios para que sea dada de baja oficialmente la propiedad
con Oficina de Propiedad Excedente de la ASG.

B. EI Director de la Unidad de Trabajo es responsable de retener en su área de
trabajo la custodiade la propiedadhastatantose llevena cabo los trámitesde
rigorcon laASG. Bajoningúnconcepto,sedispondráde la propiedadhastaque
la División de Propiedad así 10autorice.

C. NingunaUnidadde Trabajoremoveráel númerode propiedaddel equipo
inservible, excedente u obsoleto.

D. Una vez dada de baja dicha propiedad, las unidades de trabajo solicitarán la
cancelación del Modelo SC-1211, "Recibo por Propiedad en Uso" y 10enviarán
al funcionario o empleado a cargo de la propiedad de la unidad de trabajo
concernida.

Personal con Propiedad a su Cargo

EI funcionarioo personal a cargo de la propiedada ser dada de baja, no será
relevado de esta responsabilidad hasta tanto la misma se reciba en la División de
Propiedado en el sitio donde dispongael Encargadode la Propiedad,para ser
inspeccionaday destruidade acuerdocon la determinacióndel Inspectorde la
PropiedaddelaAdministracióndeServiciosGeneralesdelProgramadePropiedad
Excedente.

Reparación de Propiedad

A. Todas lasdependenciasde laAgencia,previaa la solicitudde serviciode algún
equipo, verificará a través de la Divisiónde Propiedad, si el equipo se encuentra
bajo garantía del comerciante, para luego proceder con el trámite
correspondiente.

B. EI NPPR a través de la División de Compras, formalizara y mantendrá hasta
donde sea posible, contratos de mantenimiento de equipo de oficina con
entidades privadas. A estos efectos, la División de Compras publicara a
principiosdecadaañofiscalunarelaciónde lasdistintasentidadesconquienes
se ha formalizado contratos y el tipo de servicios que presten.

C. Para cualquier equipoque requiera serviciode reparación y que no esté cubierto
por un contratode mantenimientose confeccionaráel FormularioSC-1001
(Requisición).Estedocumentoserásometidoal NSAy la Divisiónde Propiedad
para la acción correspondienteo al Negociadode Tecnologíade ser
fotocopiadoras o faxes para su debido endoso.

D. La División de Compras hará contratos, cuando sea necesario, con entidades
privadasparaofrecerserviciosde mantenimientoal equipode laboratorio,de
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comunicaciones, grabadoras, fotocopiadoras y cámara fotográficas existentes
en ei NPPR.

E. Cuando una dependencia de la Agencia tenga la necesidad de reparar algún
equipo que no se encuentre bajo garantía de comerciante, se comunicará por
escrito con la División de Compras, mediante la complementación del Formulario
SC-IOOI, para notificar la situación. Informará la clase de equipo, numero de
propiedad y los defectos encontrados.

F. Una vez reparado el equipo, la Divisiónde Propiedad o la Divisiónde Compras,
segúnfuerael caso,notificaráal encargadode la unidadde trabajoqueenvióel
equipo, para que proceda a recoger el mismo.

G.

H.

Unavez reparadoel equipo, la Divisiónde Comprascompletaráel ModeloSC-
720 'Comprobante de DesembolsoMisceláneo"en el cual se incluirá el número
de propiedad y costo de la reparación.

Todo equipo en garantía (la garantía está establecidaen Orden de Compra
mediante el cual se adquirió el equipo) se enviará al representante de la casa
distribuidora en el Área correspondiente. De no haber representante en las
Áreas, se procederáa enviarse a la División de Propiedad, la cual gestionará su
reparaciónen la casa comercial.Los precintosdel Área de San Juan,
SuperintendenciasAuxiliares, Negociados, Oficinas, Divisiones y Secciones de
laSuperintendenciatramitaránesteserviciode reparacióna travésde laDivisión
de Propiedad.

Todo funcionario o empleado que envíe equipo a reparar, ya sea a nivel de
Comandante de Área o a través del Encargado de la Propiedad o de la División
de Compras, exigirá un recibo a la persona que reciba el equipo para ser
reparado.Estedocumentole protegeráde la responsabilidadque tiene con el
equipo bajo custodia. Igualmente, hará el seguimiento correspondiente a fin de
saber de su estatus en todo momento. La persona que otorga el recibo será
responsable del equipo por su pérdida, deterioro 0 si fuere hurtado por
negligencia.

XVI. Disposiciones Generales

A. Interpretación

1. Las palabras y frases utilizadasen esta orden general se interpretarán según
el contexto y el significado sancionado por el uso común y corriente.

2. Los términos usados en esta orden en el tiempo futuro incluyen también el
presente; los usadosen el género masculino incluyenel femenino y el neutro,
salvo los casos en que tal interpretación resulte absurda; el número singular
incluye el plural y el plural incluye el singular.
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3. Si el lenguajeempleadoes susceptiblede dos 0 más interpretaciones,debe
ser interpretadopara adelantarlos propósitosde esta OrdenGeneraly de la
parte, sección o inciso particular objeto de interpretación.

B. Cumplimiento

1. Las normas establecidas en esta Orden General son para uso interno de la
Agenciay no deberánentendersecomoque amplíanla responsabilidadcivil
0 criminal de un funcionario del NPPR. Cualquier violación a estas normas, el
empleadopodráser sancionadoal amparodel Reglamentode Personal.

2. La propiedad se identificará de la siguiente manera:

a. La propiedaddonada se identificaráComo:"PD";
b. La propiedad regular se identificará como: "P";
c. La propiedad federal se identificará como: "PF"
d. La propiedadno capitalizablese identificaráComo:"P-N/C"•
e. La propiedaddonadano capitalizablese identificarácomo:"PDNC";
f. La propiedadfederal nocapitalizablese identificarácomo:"FP-N/C"

3. EIusode la propiedadenel NPPRresponderáa lasmáximasconstitucionales
de uso debido de la misma, solo para propósitos de esta Agencia, y no para
beneficio personal. Por ello, el uso de esta responderá a Su vez a las
providenciasreglamentariasde entidadesgubernamentalesfiscalizadoras,
tales como el Departamentode Hacienda, Oficina del Contralor, entre otras.

4. La SARP velará por el fiel cumplimiento de las disposiciones de esta Orden
General.

5. Los Comandantes de Área serán responsables de mantener el inventario de
los suministros para sus respectivas áreas.

C. Derogación

Esta OrdenGeneral deroga cualquierotra orden, normas, comunicación verbal 0
escrita o partes de las mismas que entren en conflictos con ésta.

D. Cláusula de Separabilidad

Si cualquier disposición de esta Orden General fuese declarada nula o
inconstitucionalpor un Tribunal competente, tal declaración no afectará 0
invalidará las restantes disposiciones o partes de la misma, las cuales
continuarán vigentes.

Página 16 de 17



Núm.: 208 Titulo: Normas ra el Control Contabilidad de la P edad Pública

E.

F.

Aprobación

de febrero de 2023, en San Juan, Puerto Rico.Aprobada hoy

Vigencia

Esta Orden General entrará en vigor el de febrero de 2023.

Cnel. Antonio
Comisi
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