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PROPOSITO

Cumplir con las garantias minimas y el ejercicio del control adecuado
de la propiedad universitaria, estableciendo procedimientos eficientes
para su utilizacién y manejo.

Descargar la responsabilidad de la Division de Propiedad asignéandole
a cada unidad de inveniario la responsabilidad de coordinar
conjuntamente y con la cooperacién de la Oficina de la Propiedad, las
operaciones relacionadas con la adquisicidn, entrega, posesion, uso,
disfrute, cesidn, transferencia, venta o cualquiera otra transaccion que
se efectué en relacion con la propiedad universitaria.

BASE LEGAL

A. Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble, Certificacion
Numero 062, ano 1994-85 de la Junta de Sindicos, 18 de agosto
de 1994,

B. Procedimiento para fa Contabilizacién de la Propiedad Mueble e
inmueble, Circular 71-02, del 22 de julio de 1970 de Ig
Administracion Central.

DESIGNACION SUB-ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

Sera responsabilidad de cada Director de las un'idacies de inventario el
designar un sub-encargado de Ia propiedad para la propiedad bajo su
jurisdiccidn y responsabilidad.

La designacion del sub-encargado de la propiedad debera ser hecha
mediante carta cursada al director de la Oficina de la Propiedad para
la aceptacion del puesto.
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Los Directores de unidades de inventario podran designar tantos sub-
encargados de la propiedad como estimen necesario para cubrir
efectivamente las unidades de inventario dentro del inventario sujeto a
su jurisdiccion.

Se debera cursar copia de la designacidn escrita del sub-encargado
de la propiedad al Rector, Decano de Administracion y al Director de
Finanzas. '

La revocacion de la desighacion a cualquier sub-encargado de la
propiedad, igualmente se efectuara mediante carta cursada al Director
de la Oficina de la propiedad y sera responsabilidad del Director de la
unidad de inventario el designar el sustifuto para el renunciante sub-
encargado de la propiedad en un periodoc no mayor a 15 dias
laborables.

RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

A. Rector, Decanos y Directores de Departamentos u Oficinas

1. Son responsables de la custodia, cuidado, proteccion,
conservacidn y uso adecuado de toda la propiedad
sujeta a su jurisdiccion o que este en su posesidn.

2. Evitaran lo mas posible la sustraccién, malversacion,
deterioro irrazonable ¢ no justificado ¢ perdida de la
propiedad o cualquier otro dafio debido a negligencia o
faita de cuidado en el cumplimiento de sus funciones.
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3. El valor de la perdida sera determinado por el Director

de Finanzas tomando como base lo que costaria
reponer la propiedad en el mismo estado en que se
encontraba antes de la perdida.

4, Podran mediante autorizacién escrita delegar esta
responsabilidad en uno o todos los empleados de las
unidades de inventario bajo su jurisdiccion.

5, Cursara las instrucciones pertinentes a sus subalternos
por mediacidén de su(s) sub-encargado(s) de la
propiedad con el fin de evitar en todo lo posible Ia
perdida de propiedad universitaria bajo su custodia en
caso de la proximidad de una tormenta, incendio,
inundacién u otro desastre.

6. Requerird a la(s) personas designada(s) sa
comuniquen con la Oficina de ia Propiedad para recibir
orientacién referente a sus funciones como sub-
encargado de la propiedad.

B. Sub-Encargado de la Propiedad

1. Seréa responsable de la propiedad sujeta a la jurisdiccion
de la (s) unidad (es) de inventario a la cual esta adscrito.
Tal responsabilidad conlleva la obligacién de mantener al
dia todos los expedientes de propiedad bajo su posesion
dentro o fuera de los limites de su (s) unidad (es).




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA
DECANATO DE ADMINISTRACION
OFICINA DE LA PROP!EDAD

PROBADO POR: PAG: 4DE 7
PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACIONY | ,— S
RESPONSABILIDADES DEL SUB- 1 / O y, 74
ENCARGADO DE LA PROPIEDAD / /ff KA L4 Jir ottt

FECHA DE EFECTIVIDAD: T T TIPODE PROCEDIMIENTO:
0 NUEVE__LREVISADO 0 DERQGADO

2. Verificara y certificara el inventario anual de la propiedad y
las certificaciones de propiedad de cada empleado
adscrito a su (s) unidad {es) de inventario.

3. Notificara a Ia Oficina de la Propiedad lo antes posible, las
diferencias en el inventaric (aumentos o disminuciones)
causadas por hurto, remocion indebida, destruccion,
entregas no notificadas u ofro incidenie y procedera de
acuerdo a las circunstancias que la generan.

4. Orientara a todos los miembros {docentes, no docente y
personal de mantenimiento) pertenecientes a su unidad de
inventario y/o que sean responsables de propiedad bajo su
jurisdiccion, sobre el manejo y uso correcto de la
propiedad en cada una de las posibles fransacciones,
segln lo dispuesto por los procedimientos establecidos.

5. Comenzard su responsabilidad en el instante en que
adqguiera la propiedad y el jefe de la (s) unidad (es) de
inventario asuma jurisdiccién sobre la mismas y no cesara:

a. En caso de propiedad que ha de ser transferida a
ofra (s) unidad (es) de inventario hasta que el otro
sub-encargado de la propiedad o el propio Oficial de
la Propiedad hayan asumido responsabilidad formal
sobre esta, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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b. En caso de ausencia prolongada ¢ renuncia hasia
que mediante investigacion oficial se determine el fiel
cumplimiento de sus obligaciones.

c. En caso de propiedad inservible, hasta que
formalmente se apruebe la transferencia al Almacén
de la Propiedad de acuerdo a los procedimienios
establecidos.

d. Ejecutard las labores que le asigne la Oficina de la
Propiedad del Recinto en relacidn con ia custodia,
proteccion, conservacion y uso adecuado de aquella
propiedad bajo su jurisdiccion.

e. Sera responsable al Decano o Director de la unidad.
de que se cumplan fielmente los procedimientos
establecidos sobre el conirol de la propiedad.

f. Antes de cesar como empleado o funcionario en el
servicio deberd notificario con quince (15) dias de
anticipacion para facilitar la entrega de la propiedad
publica bajo su custodia directa yfo jurisdiccidn a la
Cficina de la Propiedad.
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Anejo A

Glosario de Uso General

A los efectos de este procedimiento, los siguientes términos y frases tendran el
significado que a continuacion se establece de acuerdo al contexto en que se
utiticen:

1. Director de la Unidad de Inventario: El Rector del Recinto, el Director de
Departamento Académico u Oficina Administrativa o de cualquier unidad o
dependencia catalogada como unidad de inventaric o el funcionario que a esos
efectos se designe.

2. Junta de Sindicos: Cuerpo rector dedicado exclusivamente a gobernar y
administrar la Universidad de Puerto Rico.

3. Oficial o Encargado de la Propiedad: Funcionario designado por el director
de la unidad institucional el cual sera responsable de la contabilidad vy el control
de aquella parte de la propiedad mueble sujeta a la jurisdiccién de su unidad de
inventario.

4. Sub-encargado de la Propiedad: Funcionario designado en cada oficina,
division, unidad operacional identificada como una unidad de inventario,
encargado del control y archivo de la documentacion retativo a la propiedad
mueble asignada y a los tramites relativos a esta de acorde al Procedimiento
para la Designacion del Sub-encargado de la Propiedad.
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9. Propiedad Mueble o institucional: Activo fijo utilizado por cada empleado
para llevar a cabo las actividades de la Universidad de Puerto Rico, de relativa
permanencia y valor que se puede transportar de un punto a otro sin menoscabo
de la cosa inmueble a la que este unida v que puede ser usada sin
quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto.

6. Propiedad Mueble Universitaria o Institucional: Todos los bienes muebles
pertenecientes a la Universidad de Puerto Rico adquiridos mediante compra,
donacién, permuta, traspasc ¢ por cualquier otro medio.

7. Unidad de Inventario: Cada una de las unidades institucionales
administrativas o académicas para la que se haya determinado consideraria
como una unidad independiente para los propositos de control y contabilidad de
la propiedad mueble universitaria.

Realizado poe: Luis F. Lanzo iglesias
Oficina de la Propiedad UPR-CUNIT
Mayo 2001 .




