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Universidad Interamericana de Puerto Rico
Oficina del Presidente

REGLAMENTO PARA LA CONSERVACION, REGISTRO Y DISPOSICION
DE LA PROPIEDAD MUEBLE DE LA UIPR

Documento Normativo F-0616-039

INTRODUCCION

La Universidad Interamericana de Puerto Rico reconoce la importancia de
mantener un control adecuado de su propiedad ya que ésta representa la partida mas
significativa de los activos de la Institucion. Mediante este Reglamento se establecen
medios adecuados para la utilizacion y control efectivo de la propiedad mueble de la

Universidad.

I. Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de la autoridad conferida al Presidente
or la Junta de Sindicos, en los Estatutos de la Universidad Interamericana de Puerto

Rico.
Il Propésito

Este -Reglamento establece las normas y procedimientos que regiran la
utilizacion adecuada y efectiva de la propiedad de la Universidad Interamericana de

Puerto Rico.

Il. Alcance

Todos los empleados de las unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad Interamericana se regiran por este Reglamento, que provee para el manejo
de la propiedad desde su adquisicion hasta la disposicion de ésta.

IV. Definiciones

Para propdsitos de este Reglamento, los siguientes términos y frases tendran el
significado que se indica a continuacion:

i Adquisicién- La UIPR puede adquirir propiedad mueble por orden de compra,
permuta, donacion, herencia, transferencia o cualquier otra forma legal.

2. Certificacion de Recibo- Se realiza al completar el formulario “Certificacion de
Recibo para el Registro de Propiedad” (Anejo 1).
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Costo de un activo - incluye precio de compra, impuestos, arbitrios, costos de
instalacion, costos directos e indirectos y costos de reparaciones mayores que
afiaden utilidad al activo. No incluye reparaciones rutinarias ni costos de
mantenimiento que no afiaden utilidad al activo.

Control- Se refiere a los mecanismos establecidos para el registro, custodia,
proteccién, conservacion, uso y disposicion de la propiedad

Culpa o Negligencia - Accién, omision, descuido o uso indebido de propiedad
Universitaria por parte de un empleado que resulte en pérdida injustificada de
propiedad mueble de la Universidad.

Custodio- Empleado encargado de ejercer la funcién de custodiar la propiedad
que le sea asignada para realizar su trabajo.

Custodio Enlace — Persona designada en cada oficina o area de trabajo para
llevar el inventario local de la misma y coordinar el mantenimiento del inventario
con el Encargado de Propiedad de la unidad.

Custodiar - Acto o responsabilidad de vigilar o cuidar por la seguridad,
proteccion, mantenimiento y conservacion de la propiedad.

Disposicion - Facultad para deshacerse de una propiedad que ha sido
oficialmente dada de baja relevando al encargado de dicha propiedad de la
custodia y responsabilidad de la misma.

Donacién o legado - Propiedad adquirida o donada por la Universidad
Interamericana de Puerto Rico la cual es cedida gratuita y voluntariamente.

Ejecutivos Principales de Unidades - Administrador con responsabilidad total
sobre el buen funcionamiento de las unidades académicas o en su defecto el
Administrativo de la Unidad.

Encargado de la Propiedad - Empleado designado por el Vicepresidente de
Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos o Ejecutivo Principal de Unidad
Académica que sera responsable del control de la propiedad mueble de su

unidad.

Inventario - Lista detallada de toda propiedad mueble de la UIPR en un momento
dado.

Inventario Fisico - Examen ocular, llevado a cabo anualmente, de toda o parte
de la propiedad asignada a las diferentes unidades académicas y administrativas
de la Universidad Interamericana de Puerto Rico.

Inventario local - Lista detallada de toda propiedad (incluye equipo capitalizable y
equipo menudo) adscrita a una oficina o area de trabajo en particular en un

momento dado.
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Norma - Es una guia que permite canalizar el pensamiento administrativo en
una direccién especifica. Esta asegura que las decisiones sean consistentes y
contribuyan al logro de las metas y objetivos de la Institucion.

Pérdida de la Propiedad - Destruccién, desaparicion, deterioro o menoscabo en
el valor de los activos muebles de la Universidad.

Presidente - El Presidente de la Universidad Interamericana de Puerto Rico.

Procedimiento- Es la guia que establece el medio o forma exacta de llevar a
cabo una accion o actividad. Tiene una secuencia cronolégica de acciones

requeridas y especificas.

Propiedad inservible - Propiedad que deja de ser util por estar en malas
condiciones y que no amerita repararse.

Propiedad Mueble- todos los activos fijos de relativa permanencia y valor, que
cumpla con los criterios de la seccion V de este Reglamento, adquiridos o
fabricados internamente con fondos locales o federales para la produccion de
bienes y/o servicios, que se pueden transportar de un lugar a otro sin
menoscabo de la propiedad inmueble a que esté unida, y que son utilizados para
llevar a cabo las actividades y operaciones de la Universidad Interamericana: i.e.
equipo, obras de arte, libros, propiedad intelectual.

Equipo Menudo - Equipo cuyo costo oscila entre $100 y $999. Es equipo de
relativa permanencia como calculadoras, sillas secretariales, escritorios, baterias

de proteccién de computadoras (UPS) y otros.
Propiedad mueble excedente - Propiedad en exceso que no tiene uso alguno.

Propiedad obsoleta - Propiedad que no esta en uso, y que aun estando en
buenas condiciones, no tiene utilidad para la Universidad Interamericana ahora

ni en el futuro.

Registro de Propiedad- Significa la entrada de datos referentes a la
identificacion y depreciacion de un activo en el sistema mecanizado.

Regla - Designa una accion requerida, especifica y precisa que establece
exactamente lo que debe hacerse. No permite excepciones.

Transferencia - Movimiento de unidades de propiedad, en inventario, entre las
dependencias de la Universidad Interamericana mediante documento oficial

autorizando la transaccion.

Unidad - La Oficina Central o cada uno de los recintos existentes o que se
crearen y aquellas unidades que estén o puedan estar bajo la supervision directa
del Presidente y/o la Junta de Sindicos de la Universidad Interamericana.

Universidad - La Universidad Interamericana de Puerto Rico, Inc.



V. CLASIFICACION DE LA PROPIEDAD MUEBLE
5.1  Descripcién de la Propiedad:

Para los fines de este reglamento, toda la propiedad adquirida por la
UIPR se considerara propiedad mueble si cumple con los siguientes

criterios:
5.1.1 Tener una vida util igual o mayor de un (1) afo.

5.1.2 Tener un costo unitario’ de $1,000 o mas. El costo unitario incluye
el costo de flete, transportacion, arbitrios y otros costos
relacionados directamente. La propiedad intelectual, incluyendo su
medio de transmision, adquirida a través de licencia de
programado “software” debe registrarse en el médulo de propiedad
independientemente de su costo. Se registrara como un
componente subordinado a la maquina (computadora) en la cual se

instale.

5.1.3 Para poder determinar si el equipo construido en la Universidad
cumple con este criterio, su costo sera determinado por la suma de
todos los costos incurridos para su fabricacion (i.e. materiales,

- mano de obra, instalacion etc.).

5.1.4 La propiedad cuyo valor unitario sea menor de $1,000 sera
clasificada como Materiales y Efectos de Oficina en el caso de
“software” y como Herramientas y Equipo Menudo en todos los

demas casos.

5.1.5 Tener capacidad de poder usarse y moverse sin que sufra dafio
sustancial.

5.1.6 El Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos
evaluara aquellas transacciones donde se adquiera una cantidad
sustancial de equipos y aunque su costo unitario sea menor de
$1,000, pero conlleve una erogacion significativa de fondos; podra
autorizar el registro del mismo en el médulo de Propiedad, como

Propiedad Mueble.

VI. Propiedad Depreciable

6.1  Toda Propiedad mueble que se adquiera en la Universidad es propiedad
depreciable y esta sujeta al computo de depreciacion. La depreciacion
sera calculada a base del costo y la vida util de la propiedad en cuestion.
(Anejo 10).

L Si el articulo principal se compone de varios articulos subordinados la suma del total de todos ellos determinara el
costo de la propiedad mueble.



VII.

VIIL.

Recibo, Registro, Mantenimiento Y Disposicion de Propiedad Mueble

7.1 Recibo de Propiedad Mueble:

La aceptacion, certificacion en el formulario “Certificacion de Recibo

para el Registro de Propiedad” (Anejo 1) y en el sistema mecanizado

para el pago de la propiedad mueble se realizaran conforme al método de
adquisicion del activo:

7.1.1 Adquisicion por orden de compra: Cuando el activo se adquiere a
través de una orden de compra cada oficina o area de trabajo es
responsable de:

a. Recibir el equipo/propiedad adquirido.

b. Entrar la informacién correspondiente en el sistema
mecanizado (certificacién en sistema) no mas tarde del
siguiente dia laborable de haberlo recibido.

G Actualizar el inventario local de su oficina.

En caso de que el sistema no esté disponible en ese momento:

a. Certificar el recibo llenando el formulario “Certificaciéon de
Recibo para el Registro de Propiedad” (Anejo 1).

b. Enviar la copia original del formulario al Encargado de
Propiedad de su unidad y actualizar el inventario local de su
oficina.

7.1.2 Adquisicion por otros medios: En caso de que la propiedad sea
adquirida por medio de donacidén, permuta o arrendamiento, la
oficina que haya adquirido el activo es responsable de:

a. Certificar su recibo mediante el formulario “Certificacién de
Recibo para el Registro de Propiedad” y enviar copia al
Encargado de Propiedad no mas tarde del siguiente dia
laborable de haberlo recibido. (Anejo 1).

b. Actualizar el inventario local de la oficina o area de trabajo
(Custodio Enlace).

Registro
8.1 En términos generales, el registro de propiedad se realiza cuando se le

asigna al activo un nimero de identidad Unico y permanente, se le coloca
este numero fisicamente al activo en forma de etiqueta y se hace la
entrada de datos referentes a la identidad y depreciacion en el sistema
mecanizado, conforme al método de adquisicion del activo a saber:

8.1.1 Adquisicion por medio de orden de compra:

Cuando el activo se adquiere a través de una orden de compra el
Encargado de Propiedad:



8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.7

a. Asignara el nimero de identidad al activo.

b. Colocara la etiqueta con el numero permanente en el
activo.
[ Entrara la informacion referente a éste en el sistema no mas

tarde de tres dias laborables después de haberse registrado
en el sistema mecanizado la factura del activo por la oficina
de tramitacion de pagos.

Adquisicion por otros medios:

En caso de que la propiedad sea adquirida por medio de donacion,
permuta, arrendamiento, el Encargado de la Propiedad procedera a:

a. Asignar el niumero permanente al activo.

b. Entrar la informacién correspondiente al activo en el sistema
una vez reciba su copia del formulario “Certificacion de
Recibo para el Registro de Propiedad”, o copia de
cualquier documento oficial que detalle la descripcion del
activo (Anejo 1).

Adquisicion mediante reserva de presupuesto:

En los casos donde el activo se certifica y se paga mediante
reserva de presupuesto, el Encargado de Propiedad realizara el
registro de la informacién del activo en el sistema manualmente,
tan pronto reciba la documentacién que asi lo certifique la orden de
compra, “Certificacion de Recibo para el Registro de
Propiedad” (Anejo 1).

El Encargado de Propiedad es responsable de entrar los
parametros de depreciacion segun requerido en las pantallas
correspondientes del sistema mecanizado.

El Encargado de Propiedad es responsable de informar a la oficina
de contabilidad de la Oficina Central cualquier anomalia que impida
registrar las condiciones para la depreciacion mediante el
formulario “Hoja de Consulta” (Anejo 8).

La Oficina de Contabilidad es responsable de informar el resultado
de la consulta dentro de los dos dias laborables siguientes de
haberla recibido. El tiempo que tome la solucién dependera de la
magnitud de la situacion.

En el caso de equipo adquirido mediante fondos federales se
requiere incluir la siguiente informacién en la etiqueta que se utilice

para marcar el equipo:

0 Numero del Programa



IX.

° Numero del Fondo
o “Sponsor Agency”
o Numero de propiedad permanente asignado en la unidad

8.1.8 La informacion debe ser provista desde que se genera la
requisicion de compra en el sistema, ya sea a través de la funcién
“Line Item” o un area reservada para texto dentro de la requisicion;

o por el director de la propuesta.

Notificacion al Seguro

9.1

Anualmente se actualizara el Informe de Valoracion de Propiedad para
propositos del Programa de Seguros de la Universidad. No obstante, la
adquisicion de vehiculos se informara inmediatamente que ocurra, de
manera que el vehiculo esté cubierto bajo la pdliza de auto comercial de

la Institucion.

Mantenimie'nto

10.1

102

10.3

10.4

Designacion del Custodio

Cada empleado es custodio de la propiedad que se le asigne para realizar
su trabajo. Como tal, es responsable por el buen uso de toda la propiedad
mueble que le haya sido asignada y de conservar la documentacion
correspondiente a la descripcion del activo.

Si por negligencia del empleado el activo se pierde, dafia o mutila, el
custodio sera responsable de reembolsar a la Institucion el costo de
reponer la propiedad en la misma condicion que estaba al momento de la
pérdida. Este serad responsable de informarle a su supervisor cualquier
eventualidad que ocurra referente a los activos asighados a su persona
El valor de la propiedad serd determinado por la Vicepresidencia de
Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos.

Cada empleado completara y firmara el formulario “Recibo de
Accesorios, Equipo y Propiedad Para Custodia del Empleado” en el
cual se especificaran todos los activos por los cuales es responsable y se
encargara, ademas, de mantener actualizada la informacion

correspondiente. (Anejo 2).
Mantenimiento de Inventario

10.4.1 El director o supervisor de cada oficina, area de trabajo y los
directores de propuestas de recursos externos, seran
responsables de que se mantenga un inventario de toda la
propiedad (equipo capitalizable y equipo menudo) adscrita a
sus respectivas oficinas (inventario local). El informe de
inventario local debe contener la siguiente informacion:



10.4.2

10.4.3

10.4.4

10.4.5

10.4.6

©oo T

= ey

Fecha de Recibo

Descripcién del activo: marca, modelo, nim. de serie
Numero permanente de propiedad

Numero Fondo (si es de propuesta federal)

Titulo del Proyecto y “Sponsor Agency” (si es de propuesta
federal)

Numero del Programa si es de propuesta federal
Localizacion

Costo

Estado del Activo (en uso, en reparacion, transferido, o
decomisado)

Informacion del Custodio

Fecha de la ultima actualizacion

Fecha de disposicidn final del equipo

El director o supervisor de cada oficina, area o de propuesta
de recursos externos, designara un empleado, bajo su
supervision, para que sirva de Custodio Enlace entre su
area de trabajo y el Encargado de Propiedad de la unidad
académica o administrativa. Este empleado se encargara de
mantener el registro de la propiedad adscrita a su area de
trabajo (inventario local) asi como el archivo de la
documentacioén relativa a ésta. El nombre de la persona
designada se informara por escrito al Encargado de
Propiedad y al Ejecutivo Principal de la Unidad. En el caso
de la Oficina Central, al Vicepresidente de Gerencia,
Finanzas y Servicios Sistémicos.

El Encargado de Propiedad le ofrecera orientacion a la
persona designada. en cada oficina respecto al control y
mantenimiento de la propiedad localizada en su area de
trabajo.

El director o supervisor de cada oficina y los directores de
propuestas federales, seran responsables de preparar un
inventario de las computadoras y programas adscritos a
ésta. Utilizara el formulario “Inventario de Computadoras/
Programas”, (Anejo 9) para mantener el inventario.

El Encargado de Propiedad es responsable de realizar un
inventario fisico anual. Realizara ademas, la conciliacion con
el subsidiario, tanto de la propiedad adquirida con fondos
institucionales, como de la propiedad adquirida con fondos

federales.

El inventario local debe contener la siguiente informacion:

a. Descripcion del activo: marca, modelo
b. Nuamero de serie (si aplica)
G Numero permanente de propiedad



10.4.7

Costo

Localizaciéon

Fecha de adquisicién

Condicién del activo (status)

Fecha de disposicion (si aplica)

Clase de activo

Titulo del Programa (si es federal)
“Sponsor Agency”

“IAU Grant Number” si es propuesta federal
m. Numero de Fondo

—RTITTQ 0 Q

Como medida de control interno, el Encargado de Propiedad
no podra recibir equipo. En aquellos recintos que por su
estructura fisica amerite centralizar el recibo de equipo, se
tomaran las medidas necesarias para que, al momento de
recibirlo, haya un representante del area que compra el
equipo junto al Encargado de Propiedad para certificar el
recibo. En estos casos, el representante del area sera quien
firme el documento de recibo del equipo.

10.5 Reparacion de propiedad/equipo

M 10.5.1

Cuando sea necesaria la reparacion del activo fuera de los
predios de la unidad correspondiente, su custodio es
responsable de:

a. Completar el formulario “Autorizacion para Reparar
Equipo Fuera de la Unidad”, (Anejo 3). El
supervisor del empleado custodio también debe
firmar el formulario de autorizacion.

b. Procurar que dicha accién se refleje en el inventario
local.
C. Enviar original del Formulario “Autorizaciéon para

Reparar Equipo Fuera de la Unidad”, (Anejo 3) al
Encargado de Propiedad de la unidad para propédsitos
de inventario.

10.6 Transferencias

10.6.1

10.6.2

Toda transferencia de activos y de su documentacion
correspondiente, por la razén que sea, sera certificada en el
formulario “Recibo de Equipo-Propiedad Transferida",
(Anejo 4). La transferencia sera registrada por el Encargado
de Propiedad en el sistema mecanizado. Sera
responsabilidad del Custodio Enlace actualizar el inventario
local de su oficina.

La oficina que necesite ser relevada de, o transferir
equipo/propiedad tendra que llenar el formulario “Recibo de



Equipo-Propiedad Transferida” (Anejo 4) y obtener las
aprobaciones necesarias antes de que el equipo/propiedad
sea removido del area asignada. Los custodios involucrados
son responsables de procurar que se actualice el inventario
local de cada oficina que intervenga en la transferencia.

10.7 Transferencias Internas Permanentes

10.7 1 Las transferencias permanentes, dentro de la Unidad,
requeriran la autorizacion del Decano de Administracion. En
la Oficina Central del Sistema, las transferencias internas
requeriran la autorizacion del Vicepresidente del area

correspondiente.

10.7.2 El Encargado de Propiedad realizara los ajustes pertinentes
en el médulo de propiedad del sistema mecanizado.

10.8 Transferencias Externas Permanentes

10.8.1 Las transferencias permanentes fuera de la Unidad
requeriran la autorizacion del Ejecutivo Principal. En la
Oficina Central del Sistema se requerira la autorizacion del
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistémicos.

10.8.2 El Encargado de Propiedad del recinto que hace la
transferencia hara los ajustes correspondientes al activo en
el modulo de propiedad.

10.9 Transferencias Internas Temporeras

10.9.1 Las transferencias internas temporeras, que no excedan los
90 dias, seran autorizadas por los directores/supervisores
de las areas involucradas. En todo momento las oficinas
correspondientes mantendran evidencia de la transferencia.

10.10 Uso de la Propiedad Fuera de los Predios
10.10.1 La propiedad de la Universidad sélo podra ser removida de

los predios de la Unidad o area a que pertenece en las
siguientes circunstancias:

a. Para actividades oficiales.
b. Para propositos de reparacion.
C: Cuando sea transferida a otra unidad o area.
d. Cuando se disponga del activo.
10.10.2 La persona que interese usar equipo/propiedad de la

Universidad tendra que llenar el formulario “Solicitud de

10



uso de Propiedad en Gestiones Oficiales” (Anejo 5), en
todas sus partes. Para mover la propiedad se informara al
Encargado de Propiedad y se obtendra la aprobacion del
Ejecutivo Principal de la Unidad o del Vicepresidente de su
area, o representante de éste, en el caso de la Oficina
Central.

10.11 Propiedad Excedente

10.12

10.13

10.11.1

10.11.2

Toda oficina o area de trabajo que tenga propiedad
excedente informara mediante el formulario “Recibo de
Equipo/Propiedad Transferida”, (Anejo 4), al Encargado
de Propiedad para que éste asuma custodia de la misma.

La propiedad excedente, que ya no sirva a los propositos de
la UIPR podra ser vendida mediante el proceso de subasta,
o donada a entidades sin fines de lucro, de acuerdo a su
necesidad (Ver seccioén XlII).

Desaparicion

10.12.1

10.12.2

10:12.3

10.12.4

10.13.1

Todo empleado que note la desaparicién de propiedad o
equipo lo informara de inmediato al Encargado de Propiedad
y al Oficial de Seguridad en su Unidad, mediante el
formulario “Certificacion de Desaparicion de Propiedad”
(Anejo 6). Es responsabilidad de este empleado procurar
que el Custodio Enlace actualice el inventario local de su
oficina.

El Oficial de Seguridad sera responsable de realizar la
investigacion correspondiente y de notificar al Ejecutivo
Principal y al Encargado de la Propiedad de su Unidad los
resultados de la misma. Se notificara a la Policia de Puerto
Rico, para obtener un nimero de querella, para propodsitos
de la correspondiente reclamacién a los seguros de la
Universidad.

El ejecutivo principal informara sobre la desaparicion de
toda propiedad mueble en la que se afecte el inventario a la
Vicepresidencia de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistémicos en la Oficina Central.

El Encargado de la propiedad procedera a realizar los
ajustes pertinentes en el sistema mecanizado de propiedad.

Entrega o Devolucién de Propiedad en Casos de Cese de Personal

En los casos de cese de personal, el empleado designado
en cada oficina para llevar el control del inventario local se

11



10.13.2

asegurara de realizar un inventario del equipo que tenia a su
cargo la persona que cesa. Estos activos pasaran a la
custodia del supervisor inmediato de la oficina o unidad de
trabajo.

El inventario se realizarda el ultimo dia de trabajo de la
persona que cesa en la Universidad.

10.14 Control de Libros

10.14.1

10.14.2

Los libros adquiridos por la Universidad Interamericana para
las oficinas, departamentos y Centros de Acceso a la
Informacion (Bibliotecas) son considerados activos que son
controlados por este Reglamento el cual se aplica en todas
sus partes, y su inventario sera realizado cada dos (2) afios.

El Ejecutivo Principal de la Unidad Académica se asegurara
que en la adquisicién, uso, mantenimiento, pérdida y toda
actividad relacionada con los libros adquiridos por su unidad
se siguen los procedimientos aplicables de este

Reglamento.

Xl.  DISPOSICION DE PROPIEDAD MUEBLE OBSOLETA O INSERVIBLE

/(/\ 11.1 Disposicion de Propiedad

Jil. 1.

.12

11.1.3

11.1.4

El director o supervisor del area correspondiente, solicitara
por escrito, mediante el formulario “Solicitud, Certificacion
y Autorizacion para la Disposicion de Propiedad”, (Anejo
7), al Encargado de Propiedad de su unidad para que
asuma jurisdiccion sobre la propiedad obsoleta o inservible
de su oficina. Cada oficina sera responsable de actualizar
su inventario local.

Las oficinas, areas o departamentos no quedaran relevados
de su responsabilidad hasta tanto el Encargado de
Propiedad reciba el equipo y asi lo certifique por escrito.

Cuando haya que destruir equipo/propiedad, el Encargado
de Propiedad solicitara la autorizacion del Ejecutivo Principal
de la unidad. En el caso de la Oficina Central, del
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios

Sistémicos.

Una vez que el Ejecutivo Principal de Unidad o el
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistémicos autoriza, por escrito, la destruccién de
propiedad, designara un empleado de la unidad para que

12



esté presente y sirva como testigo al Encargado de
Propiedad en el proceso de destruccion.

11.1.5 La destruccion de propiedad se certificara mediante el
formulario “Solicitud, Certificacion y Autorizacion para la
Disposicion de Propiedad" (Anejo 7).

114,18 El Encargado de Propiedad realizara los ajustes
correspondientes en el modulo de propiedad del sistema
mecanizado.

Xll. Meétodos de Disposicion

12.1 Medidas de seguridad para disposicion de propiedad

M | 12.2

12.3

12.1.2

En caso de venta, donacion o destruccion de equipo de
computadora, éste se vendera, donara o destruira, segln
sea el caso, sin programacion ‘“software’. El
director/supervisor del area que desea disponer el activo y el
Encargado de Propiedad son responsables de seguir las
normas Yy procedimientos vigentes concernientes a la
disposicion de “software” de la UIPR.

Venta de Propiedad

12.2.1

12.22

12.2.3

Donaciones

12.3.1

En caso de venta de propiedad y/o equipo, el Ejecutivo
Principal de la Unidad y en la Oficina Central el
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistémicos designara una junta de subasta compuesta por
dos miembros que determinaran en la primera convocatoria
la fecha, hora, sitio y las condiciones bajo las cuales se
llevara a cabo la subasta.

El Decano de Administracion en la Unidad Académica y el
Vicepresidente(a) Asociado(a) de Gerencia y Presupuesto
en la Oficina Central, determinara la cantidad minima que se
aceptara para otorgar la subasta.

En caso de que no haya licitadores se procedera a
considerar solicitudes de donacion.

Las unidades académicas y demas dependencias de la
Universidad Interamericana podran hacer donaciones de
propiedad excedente u obsoleta, a entidades sin fines de
lucro o gubernamentales. La entidad que recibe el donativo
sera responsable del pago de arbitrios, si alguno
“Certificacion” (Anejo 11).

13



12.3.2

12.3.3

Las donaciones seran aprobadas por el Ejecutivo Principal
de la Unidad y por el Vicepresidente de Gerencia, Finanzas
y Servicios Sistémicos en el caso de donaciones en la
Oficina Central. '

Cada wunidad establecera las prioridades para las
donaciones, considerando, entre otros criterios, la necesidad

del solicitante.

12.4 Decomisacion

12.41

12.4.2

12.4.3

El encargado de propiedad es responsable de disponer
fisicamente de aquellos activos que ameriten ser destruidos.
El encargado de propiedad solicitara mediante el formulario
“Solicitud, Certificacion y Autorizacion para la
Disposicion de Propiedad” (Anejo 7), al Ejecutivo Principal
de la Unidad o al Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y
Servicios Sistémicos, seglin corresponda, la destruccion,
quien a su vez designara un empleado para presenciar y
servir como testigo durante el proceso de destruccion. Se
podra contratar los servicios de un suplidor bona fide
dedicado a la disposicion de propiedad o equipos
electronicos, quien entregara el Documento de Manifiesto,
que certifica la disposicion adecuada de este tipo de equipo.

Luego de ser destruido el activo el Encargado de Propiedad
es responsable de realizar los ajustes pertinentes en el
sistema mecanizado.

El Custodio Enlace de la oficina correspondiente es
responsable de actualizar el inventario local de ésta.

Xlll.  Responsabilidad de los administrativos de Unidad y de otros empleados

13.1 Responsabilidad de los Ejecutivos

13,12

El ejecutivo principal o vicepresidente correspondiente sera
responsable de la custodia de la propiedad universitaria
sujeta a su jurisdiccidbn y se asegurara que su uso esté
directamente relacionado con las funciones de la
Universidad Interamericana. También sera responsable de
tomar la accion de rigor con respecto a cualquier dafio o
pérdida ocasionado a la propiedad debido a negligencia o
falta de cuidado por el empleado bajo cuya custodia se
encontraba la misma.

14



134.2 El valor en dafio de la propiedad sera determinado por el
Ejecutivo Principal de la unidad académica, y por el
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistémicos, en el caso de la Oficina Central.

13.1.3 El Ejecutivo Principal de la Unidad y la Vicepresidencia de
Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos realizaran una
investigacion a fondo para determinar si hubo culpa o
negligencia de algun empleado. La decisién para fijar
responsabilidad recaera en el Ejecutivo Principal de Unidad
y en el caso de la Oficina Central, en el Vicepresidente del
area correspondiente. La decision del Ejecutivo Principal de
Unidad sera apelable al Presidente, quien evaluara y tomara
una determinacion que sera final y firme.

14.1 Encargado de la Propiedad

14.1.1 Nombramiento- El Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y
Servicios Sistémicos, en la Oficina Central y el Ejecutivo
Principal de la Unidad Académica nombraran en sus
respectivas unidades, un empleado a cargo de la Propiedad
que demuestre no tener conflicto de intereses ni ocupar
otras posiciones que limiten el desarrollo de sus funciones
como encargado de la propiedad.

14.2 Responsabilidad sobre la Propiedad

14.2.1 El Encargado de propiedad sera responsable de la misma
bajo las siguientes condiciones:

a. En caso de transferencia hasta que el Encargado de
Propiedad de la Unidad que recibira el equipo asuma la
custodia del mismo por escrito.

b. En caso de equipo inservible o excedente hasta que
formalmente se le autorice a darlo de baja por venta,
permuta, destruccion donacion o pérdida fuera de su control.

6. En aquellas circunstancias que no estén previstas en este
Reglamento, hasta que sea relevado de su responsabilidad
por escrito por el Ejecutivo Principal de su unidad o el
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistémicos, en el caso de la Oficina Central.

XV. Separabilidad

Si alguna parte de este Reglamento es declarada nula por una autoridad
competente, tal accion no invalidara las restantes.

1.3



XVI. Derogacién o enmienda

Este documento deroga el documento normativo F-PROP-004-2000R vy
cualquier otra directriz que esté en conflicto con lo aqui dispuesto. Este documento
puede ser enmendado o derogado por el Presidente de la Universidad.

XVIl. Vigencia

Este documento tendra vigencia inmediata a partir de la aprobacion y firma del
Presidente.

XVIIl. Aprobacién

/JWQM Q-6 -6

Manuel J. Fer Fecha (D-M-A)

anejos
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Anejo 1
UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

CERTIFICACION DE RECIBO PARA EL REGISTRO DE PROPIEDAD

Seccién I. Personal Responsable Equipo/Propiedad

Cadigo Edificio: Cddigo Oficina:

Nombre de la Oficina: Numero de Organizacion:
O Numero de Orden de Compra: NGm. de item:;

O Arrendamiento

O Donacién

Q Federal:

Titulo del Fondo:

“*Grant Number":

Sponsor Agency:

Fecha Recibido:

(Dia-Mes-Ario)

Nombre del empleado: Num. de empleado:

Caracteristicas de la Propiedad:

Descripcion:

Modelo: Tipo:

Numero de Serie: Costo Unidad:
Firma Custodio: Fecha:

(Dia-Mes-Afio)
Seccién ll. Encargado Propiedad

Fecha registro en el sistema:

(Dia-Mes-Afio)

Firma Encargado Propiedad: Fecha:

(Dia-Mes-Afio)
Instrucciones:

1. Toda persona responsable que reciba equipo nuevo tendra que llenar la primera seccién dentro de un dia
laborable, después de haber recibido el equipo, y devolver el Formulario al Encargado de Propiedad.

2. El Encargado de Propiedad llenara la seccion Il y procedera a entrarlo al sistema y enumerarlo, dentro de tres
dias laborables, después de haberse registrado en el sistema mecanizado la factura del activo por la Oficina de

Pagos.

Copia: Oficina
F-0616-039

Original: Encargado Propiedad
Revisado junio 2016



ANEJO 2

UNIVERSIDAD INTERA.MERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

Yo, certifico que recibi la propiedad que a continuacion se

Llaves (especifique )
Beeper de portén eléctrico
Tarjeta de porton eléctrico
Computadora

Impresora

Programas (Proveer lista):

O0oO0O0ODO

a Otro equipo/propiedad:
(Descripcion del equipo/propiedad)

Esta propiedad no sera transferible sin la autorizacion correspondiente conforme al tipo de transferencia.
En caso de pérdida o hurto me comprometo a notificar por escrito a la Oficina de Propiedad dentro de un
periodo no mayor de dos dias laborables siguientes de haber notado la desaparicién. Certifico ademas,
que cuidaré de la propiedad descrita en este documento y la devolveré cuando cesen mis funciones en la

Universidad Interamericana de Puerto Rico.

Firma del empleado: Fecha:
(Dia-Mes-Afi0)

Num. de identificacion personal: :

Original: Encargado de Propiedad Copia: Oficina

_Revisado junio 2016 F-0616-039



ANEJO 3

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

AUTORIZACION PARA REPARAR EQUIPO FUERA DE LA UNIDAD

Entrega del Equipo a la Compaiiia Reparadora

Departamento u Oficina Localizacién

Descripcion de la Propiedad:

Propiedad/Equipo Maodelo Num. de Serie NUm. de Propiedad

Nombre del Técnico Compariia que representa Firma

Fecha en que recoge el equipo
(Dia-Mes-Afio)

Director Departamento/Oficina o Representante Autorizado Fecha (Dia-Mes-Afio)
Custodio Equipo Fecha (Dia-Mes-Afio)
Devolucién del Equipo:
g Reparado 0 No tiene reparacion
Fecha en que se devolvid el equipo Recibido por: Nombre y Titulo

(Dia-Mes-Afio)

Observaciones:

Instrucciones:

1. Enviar copia formulario Encargado Propiedad para propésito de Inventario.

2. La compafila que presta el servicio sera responsable del equipo hasta que haya sido devuelto a la Universidad
Interamericana.

3. El empleado de la unidad que reciba el equipo verificard que la descripcién, que aparece en este formulario,
coincida con la del equipo que esta recibiendo.

4. La Oficina sera responsable de dar seguimiento a la compafiia reparadora.

5. Notificara al Encargado de Propiedad cuando reciba el equipo.

Original: Oficina Encargado de Propiedad

Revisado junio 2016 F-0616-039



ANEJO 4
UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

RECIBO DE EQUIPO-PROPIEDAD TRANSFERIDA

Tipo de Transferencia:

O Interna (J Externa Unidad:
0 Temporera

O Permanente
Por la presente solicito autorizacion para transferir el equipo/propiedad que se describe a continuacion:

NUm. de Serie Modelo Num. de Propiedad

NUm. de Programa Num.de Fondo “Sponsor Agency” Num. de Proyecto

Transferida de: (unidad/oficina)

Transferida a: (unidad/oficina)

Fecha de devolucion si es transferencia temporera:

(Dia-Mes-Aio)
Autarizado por:

Supervisor Oficina Fecha (D-M-A)

Fecha (D-M-A)

Encargado de Propiedad
Fecha (D-M-A)

Ejecutivo Principal/Decano/Vicepresidente

Recibo de equipo/propiedad: (unidad/oficina)

Recibi el equipo/propiedad antes mencionado
Firma Autorizada Fecha (D-M-A)

Devolucién Equipo/Propiedad:

Empleado que recibe equipo Fecha (D-M-A)

Instrucciones:

1. En caso de transferencias externas permanentes el Encargado de Propiedad de la Unidad que envia el
equipo le enviard copia de este formulario al Encargado de Propiedad de la Unidad que recibe el
equipo/propiedad.

2. El Encargado de Propiedad que recibe el Equipo transferido realizara los ajustes pertinentes en el sistema y
enviard copia firmada al Encargado de Propiedad que transfiri6 como evidencia de que se hicieron los

ajustes.

Original: Encargado de Propiedad Copia: Oficina

Revisado junio 2016 F-0616-039



ANEJO 5

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

SOLICITUD DE USO DE PROPIEDAD EN GESTIONES OFICIALES

Por la presente yo, solicito autorizacion para usar el equipo que se
describe a continuacién en la actividad oficial que se indica.

Fecha actividad (D-M-A) Fecha devolucién equipo (D-M-A)

Descripcion del equipo:

NUm. de Serie Num. de Propiedad Modelo

Lugar de la actividad:

Propdsito:

Firma Empleado Fecha (D-M-A)

Encargado Propiedad
Autorizacién:

Se autoriza el peticionario a usar la propiedad descrita en gestiones oficiales de la Institucion.

Rector/Vicepresidente Fecha (D-M-A)

Devolucién Equipo:

El equipo fue devuelto en de de
Firma Fecha (D-M-A)
Original: Encargado de Propiedad Copia: Oficina

Revisado junio 2016 F-0616-039




ANEJO 6

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

CERTIFICACION DESAPARICION DE PROPIEDAD UIPR

Yo, certifico que la propiedad aqui descrita y de la cual soy
custodio desaparecio el dia de de :

La propiedad no ha sido prestada ni transferida a otro lugar.

Descripcion de la propiedad:

Llaves. Especifique
Beeper de portdn eléctrico
Tarjeta de portén eléctrico
Computadora

Impresora
Programa
Otros especifique

0 o G T e e i R

EQUIPO/PROPIEDAD

Descripcion del equipo/propiedad:

Firma Empleado Fecha (D-M-A)

Firma Supervisor del Empleado Fecha (D-M-A)

Original: Oficina de Seguridad Copia: Encargado de Propiedad

Revisado junio 2016 F-0616-039



ANEJO 7

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

SOLICITUD, CERTIFICACION Y AUTORIZACION PARA LA DISPOSICION DE PROPIEDAD

Certifico que la propiedad descrita a continuacion no tiene reparacion, utilidad futura o es muy costosa su reparacion
y se solicita su disposicion.

Descripcién:

Ubicacién (Codigo de Localizacion) Num. de Propiedad Costo

Num. de Serie Oficina Fecha Adquisicion

Razén para disponer del equipo

Encargado de Propiedad: Fecha:

Director de Oficina o Departamento: Fecha:

Técnico o experto en el area: Fecha:

CERTIFICO QUE EL DISCO DURO DE ESTE EQUIPO (EN CASO DE COMPUTADORAS) FUE FORMATEADO PREVIO A SU DONACION,
VENTA, TRANSFERENCIA O DESTRUCCION,

Autorizacion: Se autoriza a disponer de la propiedad descrita de la siguiente manera:

() Donacioén () Destruccion (J Venta () Otros

Ejecutivo Principal Unidad/VP GEFINSERSIS Fecha (D-M-A-)

Destruccién: Certifico que la propiedad descrita fue destruida en
por

Nombre y Firma Testigo destruccion Fecha (D-M-A)
USO OFICINA DE PROPIEDAD

La propiedad descrita ha sido removida del inventario y se realizaron los ajustes correspondientes en el sistema
mecanizado de Propiedad.

Encargado de Propiedad Fecha (D-M-A)

Revisado junio 2016 F-0616-039



ANEJO 8

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

HOJA DE CONSULTA

Unidad:

Nombre Encargado Propiedad:

E-mail:

Fecha:

Descripcion del Problema:

Respuesta:
Referido a Fecha (D-M-A)
Contacto Oficina Central Fecha (D-M-A)

Original: Oficina de Contabilidad Encargado de Propi

Revisado junio 2016 F-0616-039



UNIDAD

ANEJO 9

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

INVENTARIO DE COMPUTADORAS/PROGRAMA

Nombre Empleado Custodio: Fecha:
(D-M-A)
Puesto que ocupa: Oficina:
# Serie Computadora:; # Propiedad:
Programas Original (o) / Tipo de Fecha Documentacion
Instalados Upgrade (u) # Licencia Licencia (D-M-A) en Oficina
Red/Unica Sl NO

Revisado junio 2016

F-0616-039




UNIDAD

TABLA DE DEPRECIACION

ANEJO 10

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

Clase de activo

Descripcién

Vida util en afios

01 Educativo 10
02 Oficina 10
03 Audiovisual 10
04 Cientifico 10
05 Mainframe 5
06 Computadoras y Periferales 5
07 Musica 10
08 Mantenimiento 10
09 Comunicaciones 5
10 Otros 10
11 Vehiculos 5
12 Software 5
14 Electrénico 10
15 Aviones 10
16 Optometria 10

Revisado junio 2016

F-0616-039




ANEJO 11

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

UNIDAD

CERTIFICACION

Por este medio certifico que la

(Organizacion que recibe donativo)

es una institucion sin fines de lucro y esta exenta del pago de arbitrios al gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. |

En caso de que haya que pagar alglin arbitrio por el equipo que estamos
recibiendo como donativo de la Universidad Interamericana de Puerto Rico, nuestra

organizacion asumira el costo de los mismos.

Firma Autorizada:

Nombre y Titulo Fecha (D-M-A)

Revisado junio 2016 F-0616-039




