GOBIERNO DE PUERTO RICO
Ly £ s Bies o S T g
cantio de diabeiss
PARA PUERTO RICO

REGLAMENTO INTERNO PARA EL CONTROL Y CONTABILIDAD DE LA
PROPIEDAD






INDICE GENERAL

ARTICULOS PAGINA
ATHCUIO T~ Base Le@al......ooviiiiieiieiceiiiiciic e 3
Articulo II- Alcance y PrOPGOSItos ......oociviiiiiiimiiiitiieeic e 3
Articulo III- DEfINICIONES .....veiiiieiii ettt s 4
Articulo IV — Clasificacion de la Propiedad...........ccoooviiiniiiiiiiic 5

Articulo V — Responsabilidad de los Empleados y Funcionarios que Asuman la Custodia

de Ta Propiedad ......ccooveiiiiieieceece e 6
Articulo VI.- Responsabilidad del Encargado de la Propiedad ...........cccoooconiininnn. 7
Articulo VII — Cese de Responsabilidad .............cooomiiiiiiiiiiiii s 7
Articulo VIII- Entrega de Propiedad ...........ccoo.ovveeeeeereisceseeesseeeseieseossisssesssnsssssssoes 8
Articulo IX - ProCedimiento ......coveiveeriircrieniieiciiee ettt 9
Articulo X- Inventarios FISICOS ...eoeouiiiiiiierieeiiicirie e 12
Articulo XI — Propiedad Excedente 0 InServible .........oooiiiiiiiininis 13
Articulo X1I- Junta de Disposicion de la Propiedad............... derreereresen e nese e st b e ar e reeas 15
Articulo XIII- Uso de la Propiedad .........c.ccocoviiiimiiiiinii 15
Articulo XIV - \Inspecciones € INVEStIZACIONES ..c.veenveiiiiiiiciiic et 16
Articulo XV- Enmiéndas .......... et 16
ATticulo XVI- DEIrOZACION ..c.veeeiiieeiiitiiereiee ettt et 16
ATICUI0 XVII- VIZEICIA . c.euuviiiurieireeiiiii ittt st 16
Articulo XVIII- Separabilidad..........ccccoccovviviiiinnninnninnnne. PRSPPI 17



CENTRO DE DIABETES

REGLAMENTO INTERNO PARA EL CONTROL Y CONTABILIDAD DE LA
PROPIEDAD

Articulo I — Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de la facultad conferida a la Junta de
Directores por la Ley Ndm. 166 de 12 de agosto de 2000, segin enmendada, conocida
como “Ley del Centro de Investigaciones, Educacién y Servicios Médicos para la
Diabetes” (en adelante, “Ley Ndm. 166”); y de conformidad con las disposiciones
aplicables de la Ley Ntiim. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada.

Articulo II- Alcance v Propdsitos

Este Reglamento cubrird todas las operaciones de contabilidad relacionadas con la
adquisicién, entrega, posesién, uso, cesidn, transferencia, venta o cualesquiera otras
transacciones que se efectden en relacién con la propiedad del Centro de Investigaciones,
Educacién y Servicios Médicos para la Diabetes (en adelante, “Centro”). Los propésitos
primordiales del sistema de control y contabilidad de la propiedad se resumen de la
siguiente manera:

A. Ejercer control de la propiedad del Centro de Diabetes mediante la integracion de
todo el sistema de contabilidad de la propiedad perteneciente al mismo, para
salvaguardar la inversion en dicha propiedad.

B. Implantar clasificaciones uniformes de propiedad.

C. Establecer procedimientos de contabilidad para la adquisicién, registro y

disposicién de la propiedad.



D. Establecer y mantener cuentas de depreciacion a los fines de promover para el
reemplazo eventual de la propiedad y para el recobro de fondos por depreciacion
como un elemento més de costo.

Articulo III- Definiciones
Cuando se usen en este Reglamento, los siguientes términos tendran los
significados que a continuacion se exprésan:

A. Propiedad — todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por el Centro de
Diabetes o que puedan adquirirse en el futuro por donacién o mediante compra.
Incluye, sin limitacién, la adquirida por traspaso, cesién o donacion.

B. Director Ejecutivo — se refiere al Director Ejecutivo del Centro de Diabetes o su

representante autorizado. ‘

C. Unidad de Inventario - cada una de las divisiones, oficinas o servicios que el

Director Ejecutivo identifique, para el propdsito del control y contabilidad de la
propiedad.

D. Encargado de la Propiedad — persona designada por el Director Ejecutivo pafa

ejercer las responsabilidades que se disponen mediante este Reglamento.

E. Junta de Disposicién de la Propiedad- organismo compuesto por funcionarios y
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empleados del Centro de Diabetés, a cafgo de evaluar la propiedad considerada
excedente o inservible y recomendar su disposicion.

F. Centro — Centro de Investigaciones, Educacién y Servicios Médicos para la
Diabetes.

G. Propiedad Excedente - propiedad en buen estado fisico para la cual el Centro no

tiene uso.



H. Propiedad Inservible - propiedad que por su uso, deterioro u obsolescencia no

pueda utilizarse en las actividades del Centro.

Articulo IV — Clasificacién de la Propiedad

A. Clasificacién

Para los fines de este Reglamento, la propiedad se clasifica de la siguiente manera:

1. Activos Fijos

Bienes que se utilizan para llevar a cabo las actividades del Centro y que se

subdividen en:

a.

Propiedad Inmueble

Comprende la tierra, los edificios y otras construcciones y mejoras adheridas
al suelo, asf comd todo lo que estd unido a un inmueble, de una manera fija de
forma que no pueda separarse de €l sin quebrantamiento de la materia o
deterioro del objeto.

Propiedad Mueble

Comprende aquella propiedad que se pueda transportar de un punto a otro sin
menoscabo del inmueble a la que estuviere unida y que pueda ser usada sin
quebrantamiento de y sin que se consuma la materia, o sin que se deteriore el
objeto, tales como maquinaria, los muebles, el equipo de oficina. Queda
especificamente excluido de esta clase de propiedad, los materiales,
suministros y piezas que constituyen por si otra clase de propiedad como lo
son los articulos que se consumen o agotan con su uso (Ej. boligrafos, papel y

otros).



c. Materiales, Suministros y Piezas

Esta clase de propiedad se refiere a los bienes muebles no incluidos en la
segunda clase de activos fijos y los cuales se consumen con el uso. Dentro de
esta clasificacién se incluye las herramientas y los instrumentos.
B. Determinacién
En lo que a este Reglamento Interno concierne, las siguientes gufas y criterios
especificos se utilizardn para determinar si un articulo es un activo fijo.

1) Si el articulo retine las cualidades generales de activo fijo enumerados
en el Articulo IV (A) (1) de este Reglamento y, ademas, tiene un valor
de adquisicién en exceso de quinientos d6lares ($500) y tiene una vida
util de dos (2) afios o mas.

2) Articulos que retinan las cualidades generales de activo fijo, pero no
las especificas que se sefialan en el apartado anterior (B-1), no se
consideraran propiedad mueble. Sin enﬁbargo, en los casos de
articulos susceptibles de ser sustraidos indebidamente tales como el
instrumental quirdrgico, herramientas y equipo de oficina, el Director
Ejecutivo podria establecer normas especiales para la proteccion y
preservacién de dichos articulos y para prevenir el uso indebido y la
sustraccién de los mismos.

Articulo V — Responsabilidad de los Empleados y Funcionarios que Asuman la Custodia

de la Propiedad

A. Los funcionarios o empleados que asuman posesion de parte o la totalidad de

la propiedad del Centro, mediante autorizacién expresa del Director bajo cuya



responsabilidad estd la propiedad, serdn responsables al Director por la
misma.

B. Ningiin funcionario o empleado podré trasladar, transferir, prestar o de otro
modo disponer de la propiedad del Centro sin la autorizacién previa y escrita
del Director a cargo de la Unidad de Inventario.

Articulo VI.- Responsabilidad del Encargado de la Propiedad

El Encargado de la Propiedad serd responsable ante el Director Ejecutivo de lo
siguiente:
e Mantener al dia todos los expedientes relacionados con la propiedad.
e Asignar niimero e identificar toda la propiedad que se reciba en su dependencia
de inventario.
e Iniciar los trdmites para dar de baja cualquier propiedad.
e Velar para que toda la propiedad asignada a un empleado o funcionario esté
respaldada por un recibo de propiedad en uso.
Toda propiedad mueble, excepto los materiales, suministros y piezas serd recibida
por el Encargado de la Propiedad, marcada con el niimero de propiedad correspondiente y
entregada, mediante un recibo, al funcionario o empleado, quien firmaré por la misma al
momento de entrega y serd responsable de presentar dicha propiedad para examen cada
vez que el Encargado de la Propiedad o su representante asi lo requiera.

Articulo VII — Cese de Responsabilidad

La responsabilidad del Encargado de la Propiedad comenzard en el instante en
que se reciba fisicamente la propiedad y no cesard hasta tanto ocurra uno de los

siguientes eventos:



1y

2)

3)

4)

5)

En el caso de propiedad que ha de ser transferida a otra agencia, hasta
que el oficial de Control de la Propiedad que haya de recibirla, asuma
formalmente responsabilidad por la misma.

En caso de propiedad inservible, hasta que formalmente se le autorice
por escrito a darla de baja de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

En el caso de ausencia prolongada o renuncia, hasta que mediante una
investigacién oficial se determine el fiel cumplimiento de sus
obligaciones.

En el caso de propiedad excedente, hasta que formalmente se autorice
la venta o donacién y la parte interesada haya asumido el control fisico
de la propiedad objeto de la venta, donacion o transcurrido un (1) afio,
se descarte como propiedad inservible.

En otros casos, hasta que se le releve oficialmente por escrito y por

autoridad competente de la responsabilidad.

Articulo VIII- Entrega de Propiedad

Antes de que un funcionario o empleado cese en sus funciones oficiales en el

Centro, debe hacer entrega al Encargado de la Propiedad de toda la propiedad del Centro

que tuviera bajo su responsabilidad. El encargado de la propiedad, mediante la toma de

un inventario fisico, examinard cuidadosamente la propiedad, para determinar si estd

completa y si se encuentra en buen estado.

Cualquier discrepancia entre la propiedad asignada al funcionario o empleado y la

propiedad por éste entregada serd informada al Director Ejecutivo.



Si el funcionario o empleado que cesa en sus funciones no entrega alguna de la
propiedad que le ha sido asignada por el Director o su valor equivélente, el Centro
proceder4 a retener de su liquidacién final una suma equivalente al valor de la propiedad
no entregada hasta que el funcionario o empleado sea relevado oficialmente por escrito y
por autoridad competente.

Articulo IX - Procedimiento

El equipo serd recibido por el Encargado de la Propiedad. Este procederd a
numerar el equipo, preparard y mantendré copia de la documentacién del equipo (orden
de compra, conduce o “receiving report”, garantias y otros). Entregard copia de la
documentacién del equipo al 4rea de contabilidad y cuentas a pagar, para propdsitos de
clasificacién del activo y para determinar la cantidad a depreciar o capitalizar y para el
pago correspondiente. El Encargado, entregard copia al solicitante del equipo y
mantendr4 el original junto con la documentacién del equipo.

Ningin funcionario o empleado recibird equipo directamente del suplidor, a
menos que la naturaleza del equipo asi lo requiera o se trate de una emergencia. Todo
funcionario o empleado que necesite que un equipo sea removido del 4drea para su
reparacién u otro propésito, deberd obtener el consentimiento de la persona bajo cuya
responsabilidad esté la propiedad. La propiedad enviada a reparar deberd tener una orden
de trabajo, la cual deberd estar disponible para examen cuando asi lo requiera el
Encargado de la Propiedad o su representante. Ningiin funcionario o empleado estara

autorizado a disponer de la propiedad del Centro.



Todos los casos de propiedad excedente, inservible u obsoleta serdn referidos al
Encargado de la Propiedad para la evaluacién y consideracién de la Junta de Disposicion
de Propiedad.

El Encargado de la Propiedad notificard a los servicios del Centro la propiedad
excedente disponible. Referird a la Junta de Disposicion de la Propiedad aquella
propiedad que no pueda ser reasignada. El encargado de la propiedad sera responsable de
la propiedad bajo su custodia hasta que se le autorice a disponer de la misma.

Cuando por necesidades del servicio sea preciso autorizar que se mueva
propiedad a 4reas fuera del control del Centro, el funcionario o empleado bajo cuya
responsabilidad est4 la propiedad, autorizar el traslado de la propiedad por escrito y serd
responsable de velar que la misma sea devuelta dentro del tiempo acordado y en buen
estado. La autorizacién debera ser renovada periédicamente, si fuere necesario.

Durante los inventarios fisicos el funcionario o empleado a cargo de la unidad de
inventario estard presente o designard un empleado que lo represente durante el proceso.
El funcionario o empleado bajo cuya custodia se encuentre la propiedad sera responsable
de tomar accién inmediata cuando el Encargado de Propiedad o su representante le
informe sobre cualquier anormalidad en el uso, cuidado y control de la propiedad.

El Director Ejecutivo o personal designado por éste, sera responsable de requerir
a todo empleado que renuncia que le entregue la propiedad que tiene asignada. De igual
forma procedera en los casos de licencia en que el empleado se le autorice ausentarse del
servicio por periodos en exceso de tres (3) meses. Ningin funcionario o empleado que
sea transferido a un puesto dt;,ntro de otra unidad de inventario, podrd mover el equipo

bajo su control sin la autorizacién expresa del Director o del Encargado de la Propiedad.
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Cuando un empleado note la pérdida, desaparicién, robo o destruccién de una
propiedad del Centro, notificard de inmediato a su supervisor, quien a su vez notificara al
funcionario o encargado del 4drea bajo cuya jurisdiccién se encuentra la propiedad. El
supervisor debe notificar la pérdida, inmediatamente, al Encargado de la Propiedad y al
drea de Auditorfa. El drea de auditoria investigard la situacion y rendird un informe sobre
lo ocurrido y notificar4 al funcionario de enlace de la Oficina del Contralor lo relacionado
a la pérdida de propiedad o fondos publicos.

El personal de la Oficina de Auditoria Interna, o en su ausencia el funcionario de
enlace con la Oficina del Contralor serd el responsable de efectuar las investigaciones y
recomendaciones y el funcionario encargado de la notificacién de pérdida o
irregularidades de la propiedad o los fondos piiblicos cumplimentard los formularios
correspondientes. El Encargado de la Propiedad entregard copia de la notificacion de
pérdida o irregularidades al drea de auditorfa interna y mantendrd el original con la
documentacién del bien o fondo perdido.

El Director Ejecutivo serd el responsable de determinar la accién a tomar segin lo
dispone la reglamentacion vigente en los casos de pérdida de fondos o bienes publicos.

El 4rea de Contabilidad serd responsable de reclamar a las compafifas
aseguradoras la pérdida de propiedad cubierta por seguros e informard al funcionario de
enlace para que realice la debida notificacién al Secretario de Justicia y al Contralor de
Puerto Rico sobre las pérdidas, segtin lo disponen las leyes y reglamentos aplicables. El
4drea de Contabilidad podr4 retener el pago final al empleado una suma igual al valor en
los libros de cualquier propiedad que éste no entregue al momento de su renuncia de asi

determinarlo el Director Ejecutivo, segin las leyes vigentes. Cualquier suma asf retenida
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al empleado se mantendra en los libros como una obligacién a pagar hasta que se realice
la investigacién correspondiente y se determine la accién a tomarse en el caso. Si
posteriormente el empleado es relevado de responsabilidad, se le rembolsard la suma
retenida.

Cualquier unidad dada de baja que posteriormente sea localizada se registrara
nuevamente en los libros al valor que tenfa al momento de darse de baja. Se informara al
Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico segin lo disponen las leyes y
reglamentos.

Articulo X- Inventarios Fisicos

A. Inventarios Periédicos

Se realizaran inventarios fisicos periddicos de la propiedad asignada a
cada una de las unidades del Centro, programados de forma tal que se
garantice, al menos, un inventario fisico anual de cada unidad.

B. Inventarios Adicionales

En casos especiales, por ejemplo, cuando estén préximos a cesar en el cargo
los funcionarios o empleados responsables de la propiedad, se deberd ordenar
la toma de un inventario fisico independientemente de la fecha en que haya
tomado el inventario periédico correspondiente a la unidad de inventario. De
igual forma al tomar posesién un nuevo funcionario o empleado a cargo de la
unidad de inventario deber4 ordenarse la toma de un inventario fisico.
C. Inspecciones
El Encargado de la Propiedad o en quien este delegue, estard autorizado para

inspeccionar o supervisar la toma de inventario, o participar directamente en

12



los mismos. El encargado de la propiedad confrontard los inventarios
tomados con los registros centrales que se mantengan para determinar
discrepancias. En caso de que no se encuentre alguna propiedad, debera
informar al Director Ejecutivo y a la persona encargada de reportar la pérdida
de bienes o fondos publicos, segin requerido por Ja Ley Num. 96, segin
enmendada y conforme al Reglamento 41 de 20 de junio de 2008. Se
procedera a investigar y notificar la pérdida de bienes o fondos publicos,
segiin requerido por la Ley Num. 96 y el Reglamento Niim. 41, o cualquier
otro que sustituya o enmiende la Ley Ntim. 96.

Articulo XI — Propiedad Excedente o Inservible

Cualquier Unidad de Inventario que tenga bajo su jurisdiccién propiedad mueble
que no requiera para la debida transaccién de sus asuntos, independientemente de la
condici6n fisica de la propiedad, deberd entregar la misma al Encargado de la Propiedad
o a quien este designe, la cual expedird recibo por dicha propiedad y el funcionario a
cargo de la unidad de inventario respectiva quedara relevado de toda responsabilidad por
la propiedad asi transferida. El Encargado de la Propiedad o su representante autorizado
podran transferir dicha propiedad a cualquier otra unidad de inventario que la necesite
para su uso oficial.

Para disponer de la propiedad excedente o inservible recibida de las diferentes
unidades de inventario dentro del Centro, el Encargado de la Propiedad debera convocar
a la Junta de Disposicién de la Propiedad para que pase juicio sobre la misma y haga su
recomendacién al respecto. La Junta inspeccionard la propiedad y podrd recomendar uno

de los siguientes métodos de disposicion:
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A. Venta
Cuando la Junta de Disposicién de la Propiedad determine que la
propiedad excedente estd en buen estado procederd a recomendar que la
misma se venda. La venta de la propiedad se hard mediante subasta
ptiblica de acuerdo con las disposiciones del Reglamento de Compras y
Subastas para la Adquisicién de Equipos, Materiales, y Servicios no
personales del Centro. Los fondos derivados de tales transacciones se
ingresardn al fondo general del Centro; excepto en aquellos casos donde
las leyes aplicables dispongan lo contrario.
B. Donacién
Cuando no se haya logrado vender en publica subasta la propiedad excedente la
Junta de Disposicién de la Propiedad podra recomendar la donaci6n de la misma a otras
agencias gubernamentales o entidades sin fines de lucro que estén interesadas en la
misma. En la donacién se le dar4 primera prioridad a cualquier agencia gubernamental
que demuestre intereses en la propiedad.
C. Decomiso
Cuando la Junta, luego de inspeccionar la propiedad, determine que la misma es
inservible, recomendar4 disponer de la misma mediante decomiso. En la determinacion
de si la propiedad es inservible la Junta se podrd asesorar con el personal técnico o
especializado, segiin sea el caso, y si es costo efectivo para el Centro. La Junta podrd

recomendar el decomiso de cualquier propiedad excedente que no haya sido posible
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vender o donar, de conformidad con la politica ptblica vigente de conservacién del
ambiente y los recursos renovables.
Articulo XII- Junta de Disposicién de la Propiedad
1) La Junta de Disposicién estard compuesta por al menos tres (3) empleados del
Centro. Estos serdn nombrados pbr el Director Ejecutivo por el periodo de un
afio. [El Encargado de la Propiedad serd responsable de coordinar las
reuniones de la Junta y presentar a examen las unidades de propiedad a
evaluarse o cualquier otro asunto de interés que le sea referido.
2) Se reunirdn periédicamente para evaluar determinar el método de disposicion
(venta, donacién, decomiso) de la propiedad. La Junta preparard y firmard un
Acta de Junta de Disposicién para documentar las decisiones en cuanto al
método de disposicién de cada propiedad. Se reunirdn al menos 1 vez al afio o
cuando la administracién estime necesario para disponer de la propiedad
inservible del Centro. No podrd formar parte de la Junta de Disposicién el
Encargado de la Propiedad ni el Oficial Comprador, para prevenir posibles
conflictos de intereses

Articulo XIII- Uso de la Propiedad

Toda propiedad bajo la custodia y posesién del Centro, deberd ser administrada y
utilizada para beneficio del Centro y del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, con
sujeci6n a las limitaciones o disposiciones de las leyes o reglamentos aplicables.

Las unidades de inventario no podrdn transferir, vender o arrendar, o de otro

modo disponer de la propiedad sin la previa autorizacién del Director Ejecutivo.
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El drea de Contabilidad, de conformidad con los sistemas y procedimientos,
llevaré las cuentas del Centro, serd custodio del mismo y conservard los comprobantes.
Su jurisdiccién sobre las cuentas, bien sean de fondos o de propiedades y sobre todos los
comprobantes y expedientes serd exclusiva.

Articulo XIV - Inspecciones e Investigaciones

Cuando, como resultado de una inspeccién o investigacién se determine que el
Centro ha sufrido pérdida monetaria real, ocasionada por el uso impropio o no
autorizado, sustraccién, malversacién, deterioro irrazonable o no justificado, o pérdida de
propiedad o cualesquiera otros dafios ocasionados a la misma, debido a la negligencia o
falta de cuidado en la contabilidad, custodia, cuidado, proteccién, conservacion y uso
adecuado de propiedad piiblica, se notificara inmediatamente al Contralor de Puerto Rico
y al Secretario de Justicia en cumplimiento con las leyes y la reglamentacion vigente.

Cuando el Director Ejecutivo o su representante autorizado identifique la posible
violacién de alguna de la disposicién de ley vigente que pudiera constituir un delito
puiblico, remitir4 un informe al Departamento de Justicia para la accién que corresponda.
Asi mismo, referira el informe a la Oficina de Ftica Gubernamental de Puerto Rico,
cuando se trate de la conducta de un servidor piblico de la Rama Ejecutiva.

Articulo XV- Enmiendas

Toda enmienda a este reglamento deberd hacerse por escrito y ser aprobado por el
Director Ejecutivo y por la Junta de Directores del Centro.

Articulo XVI- Derogacién

Este Reglamento deroga cualquier norma, regla o reglamento, relacionado con la
propiedad, que esté vigente a la fecha de su aprobacion.

Articulo XVII- Vigencia
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Este reglamento tendr4 vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
Articulo X VIII- Separabilidad |

Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de uno
o méas articulos por autoridad competente no afectard a las otras que puedan ser

aplicables, independientemente de las declaradas nulas.

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES EN SU REUNION ORDINARIA

CELEBRADA EL DA 26 DE MARZO DE 2012.
.

Uggﬂiﬁa\m Ov/ppa (2@ -
o,dg ez Mercado, MD

Waleska Crespo Rivéra: MSHA
Directora Ejecutiva Pfesidente Junta Directores
Centro de Diabetes [Centro de Diabetes
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