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ORDEN ADMINISTRATIVA -10 - 53
A SENORES SENORAS SENADORES, DIRECTORES DE OFICINA,
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL

SENADO

ASUNTO: ADOPCION DEL REGLAMENTO NUM. 5 DENOMINADO
“REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE PROPIEDAD DEL SENADO”

En virtud de la facultad que me confiere la Seccién 9 del Articulo III de la
Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; la Seccién 6 del Reglamento del
Senado, Resolucién del Senado 27, aprobada el 12 de enero de 2009; asi como la Resolucion
del Senado 28, aprobada el 12 de enero de 2009, por la presente se adopta el Reglamento
Nim. 5, denominado “Reglamento de la Unidad de Propiedad del Senado”, el cual se aneja
a esta Orden.

Este Reglamento se promulga a los fines de establecer los procedimientos internos
para el control y contabilidad de la propiedad en uso por el Senado de Puerto Rico.

Esta Orden Administrativa tendrd vigencia inmediata y el original deberd ser
radicada en la Secretaria y copia de la misma distribuida a los legisladores y oficiales
correspondientes.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 2! de abril de 2010.

—> (€

THOMAS RIVERA SCHATZ
Presidente
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REGLAMENTO NUM. 5
NORMAS QUE REGIRAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
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NORMAS QUE REGIRAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
CONTABILIDAD DE LA PROPIEDAD EN USO POR EL
SENADO DE PUERTO RICO

Articulo I. Titulo

Este Reglamento se conocerd como Reglamento Num. 5 y podra ser citado como: "Reglamento

de la Unidad de Propiedad del Senado".

Articulo II. Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la Seccién 9 del Articulo III de la
Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que autoriza a cada Cuerpo Legislativo
a adoptar las reglas propias para sus procedimientos y gobierno interno; de la Seccién 6 del
Reglamento del Senado de Puerto Rico, Resolucién del Senado 27, aprobada el 12 de enero de
2009, que dispone que el Presidente del Senado sera el Jefe Ejecutivo del Cuerpo en todos los
asuntos legislativos y administrativos, pudiendo delegar aquellas funciones que estime necesarias
para el fiel cumplimiento de su encomienda, y que tendrd a su cargo todo lo relacionado al
personal y la promulgacién de normas para la administracion de éste; de la Ley Num. 258 de 30
de julio de 1974, que faculta a la Asamblea Legislativa a promulgar reglas para la administracién
de la Rama Legislativa y sus dependencias; de la Ley Numero 230 de 23 de julio de 1974, segin
enmendada, conocida como la Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, la cual
establece la politica gubernamental respecto al control y contabilidad de fondos y propiedad
publica y reconoce y afirma el principio de independencia administrativa de ambos cuerpos de la
Asamblea Legislativa; del Reglamento Nimero 11 del Departamento de Hacienda, denominado
“Normas Béasicas para el control y la Contabilidad de los Activos Fijos”, del 17 de enero de
2006; y de la Ley Nim. 96 de 26 de junio de 1964, segiin enmendada, sobre notificacion a la
Oficina del Contralor y al Departamento de Justicia respecto a irregularidades ocurridas con

propiedad y fondos ptiblicos.



Articulo IIL. Propésito

Este Reglamento establece los procedimientos internos para el control y la contabilidad de la
propiedad en uso por el Senado de Puerto Rico. De igual forma, cubre todas las operaciones de
contabilidad relacionadas con la adquisicién, recibo, entrega, donacién, uso adecuado y efectivo
y mantenimiento de equipo o cualesquiera otras transacciones que se efectiien en relacién con la

propiedad del Senado de Puerto Rico.

Articulo IV. Definiciones:

1: “Activo Fijo” - Todo equipo que se adquiera a un costo de quinientos délares ($500.00) o
mds y que tenga una vida ttil de dos (2) afios o mds. Ambas condiciones tienen que
darse.

2 “Control” - Son las normas para la custodia, cuidado, proteccién, conservacion y uso

adecuado de la propiedad.

s 8 “Decomiso” - Disposicion de propiedad excedente.
4. “Donacién” - Donar o traspasar una propiedad.
: “Encargado del Almacén” - Empleado responsable de la custodia y control del equipo

que se guarda en el Almacén de Propiedad.

6. “Encargado de la Propiedad” - Es la persona designada por el Presidente del Senado, o
por su representante autorizado, para asumir la responsabilidad de toda la propiedad
perteneciente al Senado de Puerto Rico.

A “Equipo” - todo articulo, que no sea bienes raices, adquirido mediante compra,
fabricacién o traspaso, a un costo de cien délares ($100.00) 6 mds, que tenga una vida ttil
de dos (2) afios 6 méds. Ambos criterios tienen que concurrir para que la propiedad sea

identificada como equipo.

8. “Inventario Fisico” - Conteo y cotejo de la propiedad en cada una de las oficinas del
Senado.
9. “Materiales” - Se considera material toda aquella propiedad cuyo valor sea igual o menor

a noventa y nueve délares con noventa y nueve centavos ($99.99) y cuya vida qitil sea

menor a dos (2) afios.



10.

11.

12,

13.

14.

| &1

16.

“Oficial a Cargo de la Propiedad” - Empleado o funcionario designado en las Oficinas de
los Senadores, Sargento de Armas, Secretaria y Oficinas Administrativas, como
responsable por la propiedad en dicha oficina o unidad de trabajo.

“Oficina” - Oficina de Servicios Auxiliares.

“Propiedad Excedente” - Aquella propiedad en exceso que no tenga ningiin uso porque
esta inservible u obsoleta.

“Propiedad Inmueble” - Comprende el terreno, los edificios y otras construcciones y
mejoras unidas al suelo, asi como todo lo que esté unido a un inmueble de manera fija.
Las propiedades inmuebles son administradas por la Superintendencia del Capitolio.
“Propiedad Inservible” - Aquella propiedad que ha dejado de ser dtil por estar en estado
de deterioro y que no puede repararse.

“Propiedad Mueble” - Es aquella propiedad de relativa permanencia y valor, que se puede
transportar de un punto a otro, sin menoscabo de la cosa inmueble a que estuviera unida.
Son bienes de naturaleza relativamente permanente, es decir; que tienen una duracién
normal de més de dos (2) afios y estdn en capacidad de usarse repetidamente, sin sufrir
cambio o algun deterioro.

“Propiedad Obsoleta” - Aquella propiedad que no estd en uso y que, atn estando en

buenas condiciones, no resulta 1itil, y no se vislumbra que resulte 1til en el futuro.

Articulo V. Unidad de Propiedad

El Presidente del Senado, o el funcionario delegado por éste, designard el Encargado de la

Propiedad. Ademds, nombrard un Encargado de la Propiedad Sustituto en caso de ausencia del

Encargado de la Propiedad.

La Unidad de Propiedad estard adscrita a la Oficina de Servicios Auxiliares.

Articulo VI. Funciones del Encargado de la Propiedad

1.

Custodia, cuida y mantiene control de la propiedad del Senado de Puerto Rico.

2. El Encargado de la Propiedad o su representante autorizado representard al Senado ante

el Secretario de Hacienda.



3. Rendird al Secretario de Hacienda aquellos informes referentes a la propiedad del Senado
que sean necesarios por disposicion de ley o reglamentaria.

4. Tendri el control de los activos fijos del Senado de Puerto Rico.

5. En casos de pérdida de propiedad, rendird los informes requeridos a las agencias
pertinentes, segtn dispone la Ley Nim. 96 del 26 de junio de 1964, conocida como la
“Ley de Pérdida de Propiedad y Fondos Publicos."

6. Coordinard con las instituciones publicas o privadas pertinentes, el proceso de donacién
de propiedad del Senado o el recibo de propiedad donada al Senado.

7. Coordinard con la Oficina de Auditoria Interna la observacién del decomiso de la
propiedad identificada como excedente.

8. Mantendra al dia todos los expedientes relacionados con la propiedad del Senado de
Puerto Rico.

9. Asignard niimero y numerard toda la propiedad que se adquiere en el Senado de Puerto
Rico.

10. Coordinara la transferencia de la propiedad al almacén de Propiedad y entre las Oficinas
del Senado.

11. Velara porque toda propiedad asignada a funcionarios y empleados esté respaldada por
un Recibo de la Propiedad.

12. Mantendra un record al dia con informacién sobre la ubicacién fisica del equipo y la
persona responsable del mismo.

13. Enviard regularmente a la Unidad de Compras y Servicios una lista actualizada de la
propiedad disponible en el Almacén de Propiedad.

14. Preparar4 itinerarios para llevar a cabo inventario fisico de la propiedad en las diferentes
oficinas del Senado.

15. Mantendra un registro del equipo que esté en reparacion.

Articulo VII. Cese de Funciones del Encargado de la Propiedad

Si por cualquier razén, el Encargado de la Propiedad cesa en sus funciones, el Encargado de la
Propiedad Sustituto tomard posesion del puesto hasta que el Presidente del Senado, o su

representante autorizado, designen un nuevo Encargado de la Propiedad.
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El Encargado de la Propiedad saliente deberd realizar un inventario como evidencia de la
propiedad entregada. El nuevo Encargado de la Propiedad ordenara un nuevo inventario fisico,
debera cotejar la propiedad bajo su custodia y firmar el informe realizado aceptando la custodia

de la propiedad que se le hace entrega.

Articulo VIIIL. Uso, Control y Numeracion de la Propiedad
A. Uso y Custodia

La Seccién 9 del Articulo VI de la Constitucién de Puerto Rico dispone que “sélo se dispondra
de las propiedades y fondos piblicos para fines publicos y para el sostenimiento y
funcionamiento de las instituciones del Estado y en todo caso por autoridad de ley". Por
consiguiente, cualquier funcionario o empleado que haga uso o asuma la custodia, cuidado y
control fisico de cualquier propiedad del Senado, responderd al Senado por su valor en caso de
pérdida o deterioro indebido de la misma, de acuerdo con las normas que se establecen en este

Reglamento y/o cualquier ley, reglamento u otra disposicién aplicable.

B. Numeracion de la Propiedad

1. Todas las propiedades se controlan a base de la asignacién de un nimero de
identificacién permanente.

2. El Encargado de la Propiedad asignard un nimero permanente a cada unidad de equipo
adquirido y serd responsable de adherir o fijar dicho nimero al equipo.

3. El niimero que identifica el equipo debe permanecer en todo momento en cada equipo.

4. No se permitird que el equipo sea entregado directamente a la oficina destinada, sin antes
haber sido debidamente numerado.

5. Para poder mantener un listado de toda la propiedad del Senado, el Encargado de la
Propiedad del Senado llevarda de forma electrénica un registro con la siguiente
informacién: la numeracion asignada, descripcién, costo, fecha de adquisicién y

ubicacidén de éstas.

Articulo IX. Valoracion de la Propiedad

Para fines de inventario y control, la valoracién de la propiedad, sera a base de su costo real.



Articulo X. Inventario Fisico

El encargado de la Propiedad preparard un itinerario para realizar un inventario fisico a todas las

oficinas del Senado incluyendo las Oficinas de Distrito de los Senadores. Dicho itinerario

contard con la aprobacién del Director de la Oficina de Servicios Auxiliares. Este inventario

fisico se realizard un minimo de dos veces al afio.

Articulo XI. Oficial a cargo de la Propiedad

Todas las Oficinas de los Senadores, Comisiones, Oficinas de Distrito y Oficinas

Administrativas del Senado de Puerto Rico tendran un Oficial a Cargo de la Propiedad.

A. Cada Senador y cada Director de oficina designard un empleado que ejercerd como

Oficial a cargo de la Propiedad en su respectiva oficina. Este serd responsable por la

propiedad asignada a su oficina. El empleado designado como Oficial a cargo de la

Propiedad deberd cumplimentar los formularios correspondientes y entregarlos a la

Oficina de Propiedad.

Entre las funciones del Oficial a cargo de Propiedad de la oficina se encuentran:

1.

Conocer la localizacién de la propiedad y corroborarla mediante un inventario
fisico.

Cotejar el inventario fisico contra los registros internos de la Oficina de

Propiedad al menos dos (2) veces al afio.

Notificard a la Oficina de Propiedad para coordinar movimientos, de surgir la
necesidad de cambios de localizacién de la Propiedad, o mudanza de la oficina y
para que atempere sus registros internos.

Velara por el buen uso y mantenimiento de la propiedad.

Asistira al Encargado de la Propiedad del Senado cuando éste realice el inventario
de la Oficina.

Colaborard con el encargado de la Propiedad del Senado para determinar la
entrega de la propiedad bajo la custodia de un empleado de la oficina que se

separe del servicio o sea cesanteado.



B. Todo empleado que se desempefie como Oficial a cargo de Propiedad en su oficina,

reconoce y acepta estas responsabilidades al recibir un equipo y firmar el "Recibo de

Propiedad en Uso" por el/los equipo(s) que se le asignan.

C. Una vez firmado el Recibo de Propiedad en uso, el original se devolvera a la Oficina de

Propiedad y se retendra la copia para fines de record.

Articulo XII. Decomiso de Propiedad Excedente o Inservible

La Unidad de Propiedad realizard, como minimo dos (2) veces al afio, una inspeccién en el

almacén del Senado, en busca de propiedad que retina uno o mas de los siguientes criterios:

L.

2.

La propiedad no cumple con el fin para el cual fue adquirido o ya no se utiliza.

La condicion fisica de la propiedad se ha deteriorado y es muy costosa o imposible
su reparacion.

Debido a desarrollos o cambios tecnoldgicos, la propiedad se ha convertido en
obsoleta.

La propiedad se ha ofrecido para donacién a varias entidades pero al ser revisada no
han deseado la misma.

Luego de determinar que la propiedad se utilizé al mdximo, y que ya no tiene utilidad alguna

para el Senado, se procede al decomiso de dicha propiedad.

A. Decomiso

1.

El Encargado de Propiedad del Senado hard las recomendaciones sobre decomiso al
Director de la Oficina Servicios Auxiliares.

La Unidad de Propiedad preparard el formulario “Declaracién de Propiedad
Excedente”, (Modelo SC-787), para la propiedad cuyo decomiso se recomienda.
Luego de estar debidamente cumplimentado, el formulario “Declaracién de
Propiedad Excedente” se enviard a la Oficina de Auditoria Interna del Senado, y
solicitara la presencia de un auditor al momento del decomiso.

El Encargado de la Propiedad y el Auditor verificardn que se realice el decomiso de
la propiedad del Senado de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables para el

decomiso de equipos o propiedad del Gobierno de Puerto Rico.



5. El Encargado de la Propiedad deberd someter al Secretario de Hacienda todos los
documentos requeridos para notificar y/o registrar el decomiso de propiedad del
gobierno.

6. Los funcionarios y empleados que intervengan en el proceso de decomiso se guiardn

por el Manual de Procedimiento para la Custodia y Control de la Propiedad.

B. Decomiso de Equipo Electrénico

La mayoria de los equipos electrénico/tecnoldgicos contienen substancias peligrosas o téxicas
tales como el plomo, baterias, berilio, mercurio, cadmio y muchas otras substancias que pueden
representar una amenaza, si no son debidamente manejados al llegar al final de su vida qtil y

pueden convertirse en un impacto adverso al ambiente.

Por consiguiente, el decomiso de este equipo se regira por las disposiciones de la Ley Nim. 310
de 2 de septiembre del 2000, segtin enmendada, conocida como "Ley Orgénica de la Autoridad
de Desperdicios Sdélidos" y por la reglamentacién establecida en la Agencia Federal de
Proteccion Ambiental (EPA) y cualquier otra ley y/u ordenanza adoptada con el fin de proteger

el ambiente.

Se contratara los servicios de una compaiiia debidamente certificada para disponer de los

materiales toxicos.

Articulo XIII. Donaciones

La donacién es un acto de liberalidad por el cual una persona dispone gratuitamente de una cosa
en favor de otra que la acepta. El Senado como persona juridica podrd donar y recibir por via de

donacion bienes muebles, servicios u obras.

A. Donaciones del Senado a Instituciones publicas o privadas

1. Cualquier instituciéon publica, municipio, institucién privada y entidades sin fines
lucrativos, podra solicitar donaciones de equipo mediante la presentacién de una peticién
formal, por escrito, al Presidente del Senado, quien evaluard toda peticién recibida.

Luego de una evaluacién positiva por parte del Presidente, la solicitud se refiere al



Secretario de Administracion, para que éste realice toda accién pertinente, segtin sea el

Caso.

Después de ser evaluadas, el Secretario de Administracién referird la solicitud al Director
de la Oficina de Servicios Auxiliares con las instrucciones pertinentes. El Director de la
Oficina de Servicios Auxiliares verificard con la Unidad de Propiedad la disponibilidad
de la propiedad y realizard todo lo referente a la Donacién de Equipo, segtin disponen las

leyes del Gobierno de Puerto Rico y la reglamentacién del Senado de Puerto Rico.

En los casos en que la propiedad a ser decomisada vaya a ser donada, el Director de la
Oficina de Servicios Auxiliares, con la ayuda del Encargado de la Propiedad, preparara
una lista y se la enviard al Presidente por conducto del Secretario de Administracion,

para la accién correspondiente.

EI Director de Propiedad preparard todos los informes requeridos por el Secretario de

Hacienda y cualquier otra agencia.

B. Donaciones de Instituciones o Agencias al Senado:

L

El Presidente evaluard la carta de la institucion o agencia donante informdandole la
donacién de propiedad al Senado y se la enviard al Secretario de Administracién con
instrucciones sobre el uso de la misma.

El Secretario de Administracion analizard la carta referida por el Presidente y se la
enviard al Director de la Oficina de Servicios Auxiliares para que realice los tramites
necesarios.

Al recibir la carta de donacion, el Director de la Oficina de Servicios Auxiliares le
instruird al Encargado de la Propiedad del Senado que realice las gestiones necesarias
para coordinar el recibo de la propiedad donada al Senado, y prepare la documentacién
necesaria.

El Encargado de la Propiedad recibird la propiedad donada, la numerard; le asignara una
Tarjeta de Propiedad en uso y la registrard en su sistema. Ademads, entrega la propiedad a

la oficina o unidad que utilizara la misma.

10



Articulo XIV. Propiedad Desaparecida, Dafiada, Vandalizada, Hurtada o Robada

Todo empleado del Senado de Puerto Rico tiene la responsabilidad de custodiar los bienes del

Senado. Es responsabilidad de todos los empleados publicos proteger el interés piiblico

asegurando una administracién efectiva y eficiente de la propiedad, de manera que se fortalezca

la confianza que el pueblo ha depositado en sus servidores piblicos.

Para el manejo y notificacion de casos de propiedad desaparecida, dafiada, vandalizada o hurtada

se adoptan las disposiciones de la Carta Circular Numero 1300-4-96 del Departamento de

Hacienda, emitida el 8 de septiembre de 1995. Esta establece las guias que deben seguir las

agencias y departamentos del Gobierno Central, los alcaldes y las corporaciones publicas para la

notificacién de irregularidades cometidas en el manejo de fondos publicos.

A.

Tan pronto un empleado del Senado descubra alguna irregularidad relacionada con la
propiedad (dafiado, vandalizado, desaparecido o hurtado) deberd informarle al oficial a
cargo de la propiedad;

el oficial a cargo de la propiedad notificard de inmediato al Director de la Oficina de
Servicios Auxiliares y al Encargado de la Propiedad quienes le indicardn los pasos a
seguir;

radicard una querella en el Cuartel de la Policia del Capitolio;

preparard un informe detallando los hechos ocurridos y se lo entregard para su revision al
Senador o Director de la oficina;

el Director de la Oficina de Servicios Auxiliares revisard los documentos recibidos y los
enviard a la Oficina de Auditoria Interna con una carta solicitindole que se realice una
investigacién administrativa;

la Oficina de Auditoria Interna realizard la investigaciéon administrativa dentro de los
préximos veinte (20) dias laborables al recibo de la solicitud, y le remitird un informe con
sus conclusiones y recomendaciones al Secretario de Administracion;

el Secretario de Administracién analizard el informe de investigacién de la Oficina de
Auditoria Interna y determinard si la desaparicién, dafio, vandalismo o hurto de la

propiedad, se debid a la falta, culpa o negligencia de algtin empleado o funcionario;
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H. el Encargado de la Propiedad del Senado sera responsable de tramitar la reclamacioén a la
compaiifa aseguradora. Ademds, enviard los formularios necesarios a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y el Departamento de Justicia segtin sea el caso;

I. la notificacién tardia o la falta de ésta puede conllevar violaciones a las leyes vigentes
entre otras, de ser asi el Presidente del Senado podrd imponer cualquier sancién que

estime pertinente.

Articulo XV. Separacion o Cesantia de un Empleado o Funcionario

Todo empleado que renuncie a su puesto, o se de la separacion definitiva del servicio piblico por
cualquier causa, tendrd la obligacién de entregar la propiedad del Senado y aquellos documentos
que tuviesen bajo su custodia a la fecha de su renuncia, separacién del puesto o muerte, segiin

aplique.

La Oficina de Recursos Humanos le requerird al empleado o funcionario una certificacién de la
Oficina de Propiedad, firmada por el Director de la Oficina de Servicios Auxiliares antes de

proceder con cualquier liquidacién.

Articulo XVI. Derogacion

Este reglamento deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier norma o reglamento promulgado,
que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento, incluyendo el Reglamento de la

Unidad de Propiedad del Senado, adoptado el 23 de mayo de 2006.

Articulo XVIL. Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabard o invalidar4 las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra,
inciso, oracioén, articulo, seccién o parte especifica declarada inconstitucional o nula. La nulidad
o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte de algin caso, en su
aplicacién a un caso particular no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno, su

aplicacién o validez en cualquier otro caso. Si la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o
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parte ha sido declarada inconstitucional o nula de su faz, entonces la misma no se aplicard a los

casos que estén pendientes de resolverse ni en casos futuros.

Articulo XVIIL. Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacidn.

En San Juan, Puerto Ricoa de abril de 2010. w /{’

Thomas Rivera Schatz
Presidente
Senado de Puerto Rico
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