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A : TODO EL PERSONAL

DE : Jorge E. Aponte
Director

ASUNTO : Recolcol los Normos sobre el Uso, Control y Conservoc¡ón de los Moterioles y lo
Propiedod de lo OGP

Por lo presente se estoblecen los normos poro odoptor medidos que contribuyon o lo formo
mós opropiodo y económico del uso, control y conservoción de los moterioles, y lo propiedod
de lo Oficino de Gerencio y Presupuesto (OGP). Los mismos tendrón vigencio o port¡r de esto
fecho.

NORMAS PARA EL USO, CONTROT Y CONSERVACIóN OrT MATERIAT I/

l. Lo Oficino de Servicios Generofes o trovés de su olmocén de moterioles, supliró los
moteriqles necesorios poro el funcionomiento generol de lo Oficino de Gerencio y
Presupuesto. Lo único persono que tendró occeso ol olmocén de lo Oficino seró el
Encorgodo del Almocén.

2. Poro solicitor moterioles de oficino o lo Oficino de Servicios Generoles es necesorio someter
el Modelo SC-,|001 "Requisición de Moterioles, Equipo yServicios," f irmodo por el Gerente de
Áreo u Oficino. Codo Director o Gerente de Areo, División u Oficino designoró olguno de su
personol poro que solicite los moterioles necesorios poro el uso de su óreo de trobojo.

3. Al preporor lo solicitud de moterioles (Modelo SC-1001) es necesorio tener en consideroción
los recomendociones siguientes:

Utilizor el Cotólogo de Almocén poro solicitor moteriofes.

Verificor que los moterioles que se soliciten no esfén disponibles en su oficino.

Que los contidodes solicitodos estén dentro del morco de necesidodes reoles.

4. El encorgodo del Almqcén no permitiró lo entrodo o solido de moterioles del olmocén si no
medion los documentos correspondientes. Recibiró solomente moterioles que estén
respoldodos por uno orden de compro emitido por el Delegodo Comprodor de lo OGP.
Despochoró oquellos moterioles indicodos en el formulorio "Requisición de Moterioles,
Equipo y Servicios" Modelo SC-I001, remitido ol olmocén por uno Oficino, División o Áreo
que esté firmodo por el Director o Gerente de ésto y outorizodo por el Director de Servicios
Generoles. Ademós, remitiró dioriomente ol encorgodo del montener octuolizodo el
Modelo SC-l314 "Récord de Inventorio Perpetuo", el Modelo SC-Z44 "lnforme de recibo e
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lnspección" y el Modelo SC-1000 "Requisición de Moterioles y Equipo" debidomente
numerodo con números conelotivos.

El Encorgodo del Almocén seró responsoble de verificor que el moteriol recibido seo lo
ordenodo; que el mismo esté en buenos condiciones; que los contidodes y/o peso seon los
correctos; que se hoyo entregodo dentro del término fijodo poro lo entrego; etc.

Poro llevor o cobo el control del moteriol recibido y despochodo se montendró un Registro
Electrónico de lnventorio Perpetuo. Lo persono responsoble de llevor el Récord de
Inventorio Perpetuo no seró el Delegodo Comprodor ni el Encorgodo del Almocén.

El Encorgodo de llévor el "Récord de Inventorio Perpetuo" (Modelo SC-I3'14) informoró ol
Encorgodo del Almocén cuondo lo existencio de un ortículo boje, o esté próximo o llegor o
lo contidod mínimo requerido, poro que no se ogoten los moterioles y evitor osí los compros
de emergencio. El Director de Servicios Generoles estobleceró los niveles mínimos Y
móximos de moterioles que se deberón montener en el olmocén. Ademós, el Encorgodo
del Récord de Inventorio Perpetuo incluiró en el registro de inventorio el costo de los
moterioles y se oseguroró de tener siempre ol dío el bolonce de los moterioles en el
olmocén, osí como de no dejor espocios en blonco entre los onotociones hechos en el
Récord de Inventorio Perpetuo.

8. El Encorgodo del Almocén es el responsoble de plonificor, orgonizor, custodior y montener
lo seguridod del olmocén de lo Oficino. A estos fines:

o. Utilizoró los mejorei prócticos de olmocén, pero observondo el principio de economío
poro logror el móximo de resultodos con el mínimo de medios.

b. Montendró un sistemo de identificoción o rotuloción de los ortículos en los onoqueles, un
registro ol dío de lo locolizoción de éstos y ubicoró lo merconcío en el espocio provisto
previomente rotulodo, de formo que se focilite lo búsquedo y el suministro de moterioles
o los unidodes de trobojo de lo oficino.

c. Agruporó y situoró los moterioles de ocuerdo o lo frecuencio de uso de codo uno, de
ocuerdo ol peso y ol tomoño.

d. Montendró el estiboje odecuodo de los moterioles, de monero que no voyon o ser
ofectodos por inclemencios del tiempo o por onoqueles (y pedestoles) poro determinor
y evitor lo existencio de insectos o roedores.

e. Tomoró los medidos de seguridod necesorios poro evitor occidentes y poro evilor
pérdidos o hurtos de moterioles.

9. Lo único persono que determinoró cuól moteriol del olmocén es inservible o excedente
seró el Director de lo Oficino de Servicios Generoles. El Encorgodo del
Almocén lo notif icoró y se horó o trovés del Modelo SC l0l0 "Solicitud de Bojo de
Moteriol Excendente" y completondo el Modelo SC 1009 lo "Autorizoción poro y
Certificoción de Destrucción de Propiedod Inservible", quien junto con el Director de lo
Oficino de Servicios Generoles deberó firmorlos.

I O. Uno vez ol oño y/o codo vez que los exigencios del trobojo lo requieron, el Encorgodo del
Almocén reolizoró un inventorio físico o conteo cíclico del olmocén, supervisodo por un
empleodo que no seo el Encorgodo del Récord de Inventorio Perpetuo. Ademós, los listos
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u hojos de conteo correspond¡entes ol Inventorio deberón esior firmodos por los empleodos
que lo reolizoron y quien lo supervisó. Cuolquier discreponcio se investigoró y se tomorón
los medidos necesor¡os poro evitor que.vuelvo o ocurrir.

I l. El Encorgodo del Almocén seró responsoble de proveerle o codo óreo, división u oficino los
enmiendos ol Cotólogo del Almocén poro montener ol dío el mismo.

12. El Encorgodo del Almocén es responsoble del despocho odecuodo y o tiempo de todo

- moteriol requisodo ol olmocén de lo Oficino, osí como coordinor los medios necesorios
poro logror que los troslodos de moteriol se reolicen de formo eficoz y rópido. Se
despochorón los solicitudes en orden de llegodo con excepción de los solicitudes de
despocho de emergencios.

.¡3. Hosto donde seo posible, los solicitudes de moterioles ol Almocén de lo OGP, se horón
mensuolmente. Por esto rozón es necesorio que codo óreo u oficino determine lo contidod
de moteriol que consumen ol mes, poro que su totolidod esté lo mós completo posible. El
personol debe tener sumo cuidodo en el uso y conservoción del moteriol de lo Oficino
usóndolo opropiodomente.

NoRMAS PARA EL uso, coNTRot y coNsERvActón o¡ LA PRoPIEDAD

l. El Encorgodo de lo Propiedod es lo persono responsoble de recibir todo lo propiedod que

se odquiero en lo OGP y revisor el Modelo SC 744 "Ordenes de Compro e Informes de
Recibo e Inspección" poro gorontizor que se cumplió con los procesos debidos.

El Encorgodo de lo Propiedod deberó enumeror, registror, distribuir Y disponer de lo
propiedod conforme o los disposiciones estoblecidos por el Deportomento de Hociendo en
el Monuol de Contobil idod de lo Propiedod, el Reglomento Núm. I I (Control y Contobil idod
de lo propiedod), lo Corto Circulor Núm. 1300-32-99 (Nuevo Sistemo de Activo F'tjo), lo Corto
Circulor Núm. 1300-ló-OO (Delegoción o los Agencios Entrodo Informoción ol Módulo de
Activo Füo), lo Corto Circulor Núm. 1300-4-9ó (Notificoción de lrreguloridodes Cometidos en
el Monejo de Propiedod y Fondos Públicos),y lo Corto Circulor Núm. 

.|300-13-95 (Propiedod
Excedente). Poro registror lo propiedod el Encorgodo utilizoró el Modelo SC l315 "Registro

de lnventorio, Moyor Subsidiorio de Propiedod".

Siempre que el Encorgodo de lo Propiedod osigne uno unidod de propiedod, deberó llenor
el Modelo SC-l2l I "Recibo por lo Propiedod en Uso" y éste seró firmodo por el empleodo
que recibo lo propiedod. No se reolizorón tronsferencios, troslodos, préstomos o
disposiciones de unidodes de propiedod entre los empleodos sin lo debido notificoción ol
Encorgodo de lo Propiedod. Poro ello, debe efectuorse el trÓmite correspondiente
medionte el Modelo SC-1211.

El empleodo seró responsoble de lo custodio de su escritorio, butoco, sillo, computodoro, y

demós unidodes de propiedod o su corgo. Cuondo el Encorgodo de lo Propiedod requiero
dicho propiedod, el empleodo tiene lo responsobil idod de locolizor lo mismo. Cuolquier
irregulo¡dod en el monejo y uso de lo propiedod osignodo o un empleodo conllevoró uno
invéstigoción por porte del Encorgodo de lo Propiedod, quien determinoró si hubo
negligencio por porte del empleodo. Si se determino que hubo negligencio, el empleodo
responderó por el volor de lo propiedod.

El Encorgodo de lo Propiedod, montendró bojo su custodio, todo propiedod de uso comÚn
tol como: grobodoros, proyectores, etc. El empleodo que necesite utilizor un equipo de
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éstos se comunicoró con el Encorgodo de lo Propiedod y éste le focilitoró dicho equipo y
ofreceró sus servicios, en coso de ser neeesorio.

El Encorgodo de lo Propiedod seró respionsoble de llevor el inventorio de lo propiedod. Por
lo menos uno vez ol oño el Encorgodo de lo Propiedod, horó un inventorio físico, tonto de lo
propiedod osignodo como lo que él custodio. Ademós, el Modelo SC 795 "lnventorio Físico
de Activo F'rjo" deberó estor firmodo por el Encorgodo de lo Propiedod y oprobodo por el
Director de Servicios Generoles. Cuolquier discreponcio se investigorÓ y se tomorón los
medidos necesorios poro evitor que vuelvo o ocurrir. Los tronsferencios o los ojustes de
inventorio se reolizorón utilizondo el Modelo SC Z8ó "lnforme de Combio en Activo FÜo". Si se
determinó que existe propiedod excedente, el Encorgodo de lo Propiedod procederó o
dorlo de bojo conforme o lo Corto Circulor 1300-13-95 utilizondo el Modelo SC 787
"Decloroción de Propiedod Excedente".

Todo empleodo deberó notificor medionte correo electrónico ol Encorgodo de to
Propiedod con copio o su supervisor inmedioto cuolquier doño, roturo, deterioro o
desperfecto de lo propiedod. Uno vez el Encorgodo de lo Propiedod tengo conocimiento
de lo roturo, deterioro o desperfecto de olguno propiedod seró responsoble de gestionor
con el suplidor de dicho propiedod lo reporoción o reemplozo de lo mismo vío gorontío.
De hoberse expirodo lo gorontío, el Encorgodo solicitoró ol Director de OGP lo outorizoción
poro lo reporoción o reemplozo de lo unidod de propiedod, el cuol outorizoró o no dicho
solicitud.

En el coso de perdido o hurto de lo propiedod, el empleodo seró responsoble de notificor
inmediotomente o lo Policío de Puerto Rico y obtener el número y copio de lo querello. El
Encorgodo de lo Propiedod o su vez reolizoro lo investigoción pertinente Y notificoró
medionte corto el resultodo de dicho investigoción ol Deportomento de Hociendo,
conforme o lo Corto Circulor 1300-4-9ó utilizondo el Modelo SC 1062 "Notificoción de
lneguloridodes en el Monejo de Propiedod y Fondos Públicos", ol Deportomento de Justicio
conforme o lo Corto Circulor 97-03 y lo Oficino del Controlor utilizondo el Informe de Pérdido
de Propiedod, Bienes o Fondos Públicos (OC-l0-04). De iguol formo, el Encorgodo de lo
propiedod notificoró ol Areo de Finonzos y Controlorío poro que el Controlor de OGP puedo
hocer los trómites necesorios con el osegurodor de lo propiedod. De requerirse un ojuste de
inventorio, el Encorgodo de lo Propiedod lo gestionoró con el Deportomento de Hqciendo
utilizondo el Modelo SC Z8ó "lnforme de Combio en Activo Fijo".

9. El empleodo ol terminor lo lobor diorio, oseguroró fo propiedod o su corgo. Todos los
equipos eléctricos se montendrón opogodos fuero de horos regulores de trobojo.

Cuondo un empleodo necesite uno unidod de propiedod que no esté en el olmocén, se lo
comunicoró ol Gerente de Áreo, División u Oficino y éste procederó o preporor
electrónicomente uno solicitud de compro que justifique lo necesidod de lo propiedod y lo
envioró o! Director de lo OGP, el cuol outorizoró o no lo compro de lo mismo.

Los empleodos que cesen sus funciones en OGP deberón hocer entrego ol Encorgodo de lo
propiedod o sustituto, de todo propiedod bojo su uso o custodio. El Encorgodo exominoró
lo propiedod poro determinor si estó completo y procederó o firmor el Formulorio poro

¡quidoción de Nómino requerido por el Areo de Recursos Humonos certificondo lo entrego
de lo propiedod. En coso de no estor completo, el empleodo seró responsoble de
reembolsor el volor de lo propiedod o su corgo.

En coso de ocunir uno emergencio o desostre, todo lo relocionodo con lo seguridod,
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locolizoción de lo propiedod y los equipos y posos o seguir se regiró conforme ol Plon de
Contingencio de lo OGP de febrero de -1999.

Esto Orden derogo lo Orden Administrotivci Núm. 23-83 del l3 de septiembre de 1982, en lo que
se refiere o moteriol y equipo y cuolquier otro disposición que no esté en ormonío con lo oquí
dispuesto.


