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L TITULO

Este manual se conocera como “Manual Scbre Uso, Control y Custodia
de la Propiedad del Area Local Guaynabo - Toa Baja”.

1. PROPOSITO

El propdsito de este Reglamento es establecer las normas vy guias
administrativas para la custodia, control y disposicién de la propiedad del Area
Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja.

lll. BASE LEGAL

Se promulga este Reglamento en virtud de:

- La Ley NUmM. 107 del 14 de agosto de 2020 - “Cédigo Municipal de Puerto
Rico” Reglamento para la Administraciéon Municipal de 2016, segun
enmendada, numero 8873 aprobado el del 19 de diciembre de 2016.

— Politica Publica nimero TIG-007 del 15 de diciembre de 2004, revisada
el 12 de septiembre de 2007 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto;
referente a la disposicion de equipo vy licencias de tecnologias de
informacion gubernamental.

- “Ley para la Reduccidon y el Reciclaje de Desperdicios Solidos en Puerto
Rico” - Ley Numero 70 del 18 de septiembre de 1992, segliin enmendada.

— Consulta NUm. 148-05-A emitida por el Departamento de Justicia el 19 de
septiembre de 2005.

— Ley NuUm. 96 de 26 de junio de 1964, segln enmendada, "Ley de
Notificacion de Desfalcos”.

— Reglamento Numero 41 sobre Notificacion de Pérdidas o Irregularidades
en el Manejo de Fondos o Bienes Publicos a la Oficina del Contralor del
20 de junio de 2008.

- 2 CFR 200 - Requisitos Administrativos Uniformes, Principios de Costos
Y Requisitos de Auditoria para los Fondos Federales.

Este reglamento aplicara a toda propiedad mueble adquirida por el Area Local
de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja.

IV. DEBERES Y OBLIGACIONES GENERALES DEL DIRECTOR(A)
EJECUTIVO(A), ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD Y
DIRECTOR(A) DE FINANZAS

A. El director de Finanzas es responsable, por delegaciéon del director
ejecutivo, de la custodia, conservacion vy uso de la propiedad del ALDL
contra pérdida, dafio o uso indebido, asi como de la contabilidad de la
misma y de llevar y conservar los récords que reflejen todas las
transacciones efectuadas relacionadas con la propiedad.
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B. El Encargado de la Propiedad tendra control absoluto de los récords
centrales de toda la propiedad del ALDL y respondera por esta al director
de Finanzas.

C. El director/coordinador de cualquier unidad administrativa del ALDL,
encargado del manejo de la propiedad, serd responsable de tomar las
medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente toda la
propiedad sujeta a su jurisdiccidn. Respondera por el valor monetario de
cualguier pérdida que sufra el ALDL por el uso indebido o no autorizado,
sustraccion, deterioro, o cualquier otro dafio ocasionado a la misma,
debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus
funciones.

V. Responsabilidades especificas del encargado de la propiedad

La responsabilidad del encargado de la propiedad comenzara en el instante en
que reciba fisicamente la propiedad y no cesard hasta que cumpla con lo
siguiente:

e En los casos de propiedad gue ha de ser transferida a otra unidad
administrativa, hasta que el Encargado de la Propiedad, quien ha de
recibirla, haya asumido formalmente responsabilidad sobre la misma:

« Encasos de propiedad excedente o inservible, hasta que formalmente se
le autorice, seglin se dispone en este manual de procedimiento:;

o En caso de ausencia prolongada, sustitucién, renuncia o en otros casos,
hasta tanto se determine el fiel cumplimiento de sus obligaciones vy se le
releve oficialmente de las mismas;

e Cuando el Encargado de la Propiedad cese en sus funciones como tal,
debera realizar y certificar un inventario de toda la propiedad bajo su
custodia y responsabilidad. Este inventario lo realizard en conjunto con
el Auditor Interno del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa
Baja. Este inventario debe ser certificado por el Encargado de la
Propiedad, el Auditor Interno, el Director de Finanzas y el Director
Ejecutive. Dicho inventario se mantendra en archivo para inspeccidn de
cualquier entidad autorizada.

VIl. Responsabilidad de funcionarios y empleados gue asumen la
custodia de la propiedad

Todo funcionario o empleado del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-
Toa Baja, segun definido en el Regiamentq de Recursos Humanos para ios
Empleados Regulares y de Confianza del Area Local de Desarrollo Laboral
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Guaynabo-Toa Baja, deberan cuidar el equipo vy toda la propiedad gue se le
asigne bajo su custodia, por la cual ha firmado su recibo de propiedad, y seran
responsables del valor de la misma por cualquier pérdida o dafio ocasionado,
debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones,

El Encargado de la Propiedad informara al director de Finanzas sobre cualquier
situacion que se suscite refacionada a la propiedad v a su vez el director de
Finanzas notificara al Director Ejecutivo, quién designara al Monitor Interno
para que realice una investigacion sobre los hechos.

El Monitor Interno rendird un informe al director ejecutivo donde refleje la
adjudicacion de responsabilidad, si procede, y el director ejecutivo notificara
sobre este particular al Director de Auditoria del Municipio de Guaynabo.

El Area Local procederad conforme a su reglamentacion interna con relacion a
las responsabilidades de los empleados con la propiedad que se les asigna
como parte de la funcién que realizan.

El Area Local podra aplicar aquella accion disciplinaria conforme a su
reglamentacion interna .

El Encargado de la Propiedad sigue siendo la persona responsable, segun lo
expresado en este procedimiento.

Ningln funcionario o empleado del Area Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja, segun definido anteriormente, podré trasladar, transferir,
prestar o de otro modo disponer de propiedad sin la autorizacion previa y
escrita del director de Finanzas o su representante autorizado, el Encargado
de la Propiedad.

Antes de cesar en su puesto, (entiéndase, renuncia, terminaciéon de contrato,
cesantia, destitucion) todo funcionario o empleado, deberd hacer entrega del
equipo bajo su custodia, mediante recibo.

En el caso de los empleados de confianza que no sean directores y/o
supervisores, cumpliran con este proceso con el supervisor inmediato. En el
caso de los directores, lo hardn directamente al Encargado de la Propiedad, v
los demas tipos de empleados a su Supervisor Directo, segun aplique.

El Encargado de la Propiedad, Supervisor, director de Departamento o Gerente
que reciba la propiedad del empleado, debera examinarla cuidadosamente a
los fines de determinar si estd completa o si se han viclado disposiciones
relativas al cuidado y proteccion de la misma.

Una vez la verificacion esté realizada por ambas partes, se firmaran los
formularios correspondientes de control de inventario y serd responsabilidad
del Encargado de la Propiedad notificar mediante escrito al director de
Finanzas. Terminado el proceso de verificacidon, el Encargado de la Propiedad
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debera notificar al director de Finanzas cualquier discrepancia que pueda surgir
o notificar que todo esta conforme es requerido.

El Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja no tramitara la némina
de pago final por servicios, ni hara pagos adelantados por licencia a ningin
funcionario o empleado, o a sus beneficiarios, hasta tanto el Encargado de
Propiedad certifique que dicho funcionario o empleado no adeuda propiedad
alguna al Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja.

VIl. Identificacién de la propiedad

Se le asignard un numero de unidad a toda propiedad adquirida por el Area
Local de Desarrolio Laboral Guaynabo-Toa Baja. El director de Finanzas
identificara mediante un numero de unidad todo aquel equipo gue cuyo costo
sobrepase los cien dolares ($100.00). El Encargado de la Propiedad serd
responsable de marcar la propiedad adquirida y de adherir o fijar dicho numero
a cada unidad de la propiedad en un sitio visible para facilitar su identificacion.
l.a marca debera ser legible y permanente (que no desaparezca con el uso
frecuente de la propiedad o con el franscurso del tiempo).

El numero de identificacion de la propiedad deberd aparecer en cada bien
mueble, excepto en aquellos casos en que tal nimero pueda interferir con el
uso de la propiedad. Los aditamentos, accesorios y pertenencias de articulos
principales se marcaran con el mismo nimero del articulo principal.

Antes de efectuarse pago alguno de propiedad adquirida por compra, el
Encargado de la Propiedad deberd asignar el nimero de unidad de dicha
propiedad en el documento de compra correspondiente.

VIi. Registros de la propiedad

El Encargado de la Propiedad tendra control absoluto de los registros de la
propiedad del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja vy
responderad por esto al director de Finanzas.

Después de asignar el nimero de la propiedad adquirida v de registrar dicho
numero en el documento de compra correspondiente, el Encargado de la
Propiedad preparara un registro de propiedad adquirida. Este registro
contendra la siguiente informacioén:

Numero de propiedad

Nombre y descripcion de la propiedad

Costo o valor estimado a la fecha de adquisicién
Fecha de la adquisicidon

NN
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Custodio de la propiedad

Localizacién

Suplidor

Numero de serie o modelo si aplica

Otras funciones gue el programa tiene disponible

© N

Despues que el Encargado de la Propiedad entra la misma en el registro ya
mencionado, procede a entrar la transaccidon en SAGE-FAS GOV, que es el
Programa de Propiedad utilizado en el Area Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja.

Este programa tiene como propdsito mantener un inventario controlado,
computadorizado, uniforme y centralizado para proveer informes trimestrales
que daran base a los inventarios fisicos que realizara el Encargado de la
Propiedad. El Encargado de la Propiedad revisara el manual de instrucciones
para el uso de este programa.

IX. Entrega de Propiedad a funcionarios y empleados

Una vez la propiedad estd debidamente registrada vy enumerada por el
Encargado de la Propiedad, este procedera a entregar la misma al personal a
quien corresponda dicha propiedad. Al momento de la entrega, se expedird un
recibo de propiedad y se obtendra la firma de la persona gue reciba la misma.
Los originales de los recibos firmados se mantendrdn en un archivo de
propiedad en uso.

La propiedad asignada no podra ser transferida de su lugar o de la persona de
asignacién de origen sin la debida autorizacion del director ejecutivo del Area
Local, el cual realizara un analisis detallado de la situacion gue origina la
transferencia para proceder a tomar una determinacion final con respecto a la
misma.

X. Inventario fisico

El Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja mantendra un control
adecuado de la propiedad mediante inventarios fisicos periddicos. El
Encargado de la Propiedad tomara inventarios fisicos semestrales (o sea, dos
veces al afio) de la propiedad bajo su control en las distintas unidades del Area
Local. Este inventario serd supervisado por un personal designado ajeno al
control de los registros de la propiedad. El director ejecutivo del Area Local ha
designado al Administrador del programa para que sea el funcionario ajeno que
supervise la toma del inventario fisico. Este inventario se realizara desarrollando
un conteo fisico y comparando el mismo con los informes semestrales
anteriores vy la informacién del programa computadorizado SAGE-FAS GOV.
De haber diferencias, efectuara las investigaciones de rigor para fijar las
responsabilidades correspondientes,
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Este inventario fisico semestral serd documentado y el mismo servird para
realizar los ajustes necesarios en casos de eventualidades que surjan con el
equipo adquirido. Uno de los inventarios debera ser realizado durante la Ultima
quincena del mes correspondiente al cierre del afio fiscal, ya que el mismo se
utiliza para preparar el informe anual de inventario requerido por el Programa
de Desarrollo Laboral adscrito al Departamento de Desarrollo Econdmico vy
Comercio (DDEC) al finalizar el aftio programa correspondiente.

Una vez se prepare el Informe del Inventario Fisico realizado, el mismo serd
entregado al Departamento de Finanzas para proceder a verificar que el valor
del inventario fisico existente cuadre efectivamente con el valor registrado en
el sistema de contabilidad. Luego, el director de finanzas y el director ejecutivo,
certificaran el mismo u ordenaran hacer fos cambios correspondientes en e}
sistema,

Xl. Investigaciones y notificaciones de pérdidas de propiedad v fondos
publicos; procedimiento y término

Las investigaciones sobre perdidas de propiedad se realizan con el propdsito
de cumplir con fas disposiciones contenidas en la Ley 96!

Ademas, cumplen el propdsito de, entre otras:

1) Determinar las causas y las circunstancias en las que se produjo la
peérdida.

2) ldentificar al autor de los hechos.

3) Cuantificar adecuadamente la pérdida.

43} Determinar el grado y la naturaleza de 1a responsabilidad, ya sea penal,
civil o administrativa,

5) Ordenar las sanciones y las acciones dque procedan contra los
funcionarios o los empleados causantes de la pérdida.

6) Recobrar los fondos o los bienes perdidos.

7) Tomar las medidas necesarias para corregir lo que produjo la pérdida.

En conformidad con el Articulo 2.006(b) del Céddigo Municipal, el Auditor
Interno del Municipio de Guaynabo es el responsable de fiscalizar la
adquisicion, uso vy disposicion de la propiedad con el propdsito de verificar
y corroborar que se haga conforme a las leyes, ordenanzas, resoluciones y
reglamentos aplicables.

Por cuanto, la Oficina de Auditoria Interna (en adelante, OAI) del Municipio
de Guaynabo (sub-recipiente de fondos WIOA) tiene la encomienda de
realizar todas las notificaciones e investigaciones de pérdidas de propiedad
y fondos publicos que ocurran a fin de cumplir con las disposiciones

'Ley NUm. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada, conocida como Ley de Notificacién
de Desfalcos
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contenidas en el Reglamento 41? promulgado por la Oficina del Contralor de
Puerto Rico vy fa Ley 96°% Asimismo, se notificara al Secretario de Justicia
para que este tome las acciones gue correspondan cuando la pérdida
exceda $5,000 o cuando se determine gue hubo la comision de un acto
ilegal. Dichas notificaciones se realizardan, aunque los fondos sean
restituidos.

A esos efectos, el Auditor Interno tiene el deber de notificar la pérdida o la
irregularidad en el manejo de los bienes o de los fondos publicos, dentro de
un término no mayor de diez (10) dias laborables, contados a partir de la
determinacién por parte del Municipio a esos efectos.

Para llegar a esta determinacion, la OAl realizard una investigacion, que no
excederd los veinte (20) dias desde que se detecte la pérdida o la
irregularidad. Esto, con el propdsito de verificar si existe prueba suficiente
para determinar que hubo tal pérdida o irregularidad.

Si la investigacion confirma las sospechas, se notificard inmediatamente al
director ejecutivo para que este informe al Secretario de Justicia.

1. Procedimientos a seguir en casos de pérdidas de propiedad:

a. Eldirector ejecutivo debera formalizar una querella en la Policia tan
pronto se percaten de la pérdida de propiedad o inmediatamente
ocurra el hurto o accidente.

b. El director ejecutivo debera realizar una investigacion preliminar vy
notificar a la Oficina de Monitoria Interna, al Encargado de la
Propiedad y al director de Finanzas en un término no mayor de diez
(10) dias de ocurrido los hechos. En su notificacion deberd incluir
informacion y descripcion de la propiedad perdida, nUmero de
propiedad, valor de la propiedad, empleado responsable, nimero
de la querella ante la Policia y una descripcién de los hechos
acontecidos.

c. La Unidad de Auditoria realizara una investigaciéon para determinar
si la pérdida se debid a causas o circunstancias fortuitas o ajenas a
la voluntad del empleado o funcionario responsable o si, por el
contrario, la pérdida se debid a descuido, negligencia o mediaron
circunstancias irregulares gue puedan implicar delito.

d. La Unidad de Auditoria cumplimentard el formulario de
Notificacion de Irregularidades en el Manejo de la Propiedad vy
Fondos Publicos conforme a las disposiciones contenidas en la Ley

Z Reglamento Numero 41 sobre Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos o Bienes Publicos a la Oficina del Contralor del 20 de junio de 2008

® Ley 96 de 1964, supra.
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Num. 96 del 26 de junio de 1964, segin enmendada, y del
Reglamento 41 de la Oficina del Contralor, y sometera el mismo a
dicha Oficina dentro de los treinta (30) dias luego de ocurrido o
detectada la pérdida.

e. La Unidad de Auditoria emitird un informe al director ejecutivo y
presidente de Junta de Alcaldes que incluya los resultados de la
investigacion y las recomendaciones correspondientes para las
acciones correctivas, incluyendo los referidos al Departamento de
Justicia Estatal y Federal y las oficinas de Etica Gubernamental v el
Contralor de Puerto Rico de ser meritorios los mismos.

f. De encontrarse que haya mediado negligencia por parte de algun
empleado o funcionario, que haya ocasionado una pérdida para el
Area Local, se notificara de inmediato a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico para que se realice la correspondiente notificacion de
pérdida . La notificacion deberd estar acompafiada por el informe
policiaco y el informe de investigacion administrativa.

Xil. Disposicidén de propiedad

Esta tarea le corresponde esencialmente al Encargado de la Propiedad v se

llevard a cabo conforme los requerimientos del 2 CFR 200.313 (e)* e incluye las
siguientes etapas:

1. Determinar cudles equipos o propiedad estan listos para retiro de uso
activo o disposicion final debido a sus altos costos de operacidon o porque
ya no son Utiles al propdsito para el cual se adquirieron.

2. Decidir la accién a seguir con los equipos o propiedad que estan listos
para disposicidon o retiro final. En esta etapa se decidird si la unidad de
propiedad sera transferida, donada o destruida.

3. Al Disponer de la Propiedad, el Encargado de la Propiedad realizard la
accion de disposicion, sea ésta por transferencia, donacién o destruccion.

4. Debera notificar al director de Finanzas, para que éste registre en el
sistema de contabilidad la disposicién final de la propiedad.

% 2 CFR 200 - Requisitos Administrativos Uniformes, Principios de Costos Y Requisitos de
Auditoria para los Fondos Federales.
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Cada una de las etapas anteriores, requiere de controles internos basicos para
una administracion efectiva de la propiedad, segin plasmadas en las leyes vy
reglamentos segun aplicables.

X, Propiedad inservible

El Encargado de la Propiedad notificard al director de Finanzas cuales son los
equipos y/o propiedades que se consideran completamente inservibles. El
Encargado de la Propiedad procederd de la siguiente manera:

1. Preparard una certificaciéon donde hard constar que la propiedad es
completamente inservible.

2. Preparara el documento Solicitud para Bajas de Propiedad, donde se
describa detalladamente la propiedad cuya disposicion se desea, tal
como aparece en el inventario anual: con su numero de propiedad,
descripcion, costo, ubicacion, fecha de adquisicion y razéon que justifica
la baja.

3. Solicitar autorizacion al Departamento de Desarrollo Econdmico vy
Comercio (DDEC) para realizar el procedimiento de disposicion, esto
conforme al 2 CFR Part 200.313 - Disposicion de Propiedad, apartado (3).

4. No se dara de baja de las cuentas de inventario anual correspondiente,
ninguna propiedad que sea considerada inservible hasta que la Junta del
Area Local Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, verifique vy autorice su
aprobacion.

5. Los miembros designados por la Junta L.ocal inspeccionaran la propiedad
relacionada en la solicitud de baja que se les haya sometido vy certificaran
que la propiedad inspeccionada es inservible,

6. El Encargado de la Propiedad, en unidon al Monitor del Area Local de
Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, procederda a coordinar el
decomiso de esta. Una vez todo esté coordinado, se notificara al director
de Finanzas sobre el particular y éste autorizara el proceso.

7. Se preparara un acta donde se incluirad toda la informacién necesaria para
verificar la destrucciéon de dicha propiedad como: descripcién de la
propiedad destruida; fecha, hora v lugar donde se llevd a cabo la
destruccién; nombre de los funcionarios o empleados en presencia de
quienes se destruyo la propiedad; nombre de la persona que destruyd la
propiedad, vy el lugar donde se depositd la propiedad destruida. Dicha
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acta deberd ser firmada por los funcionarios y empleados y por las
personas que llevaron a cabo la destruccion,

8. Una vez destruida la propiedad inservible, el documento Solicitud para
Bajas de Propiedad debera ser firmado por el representante autorizado
de la Junta Local, por la Monitora Interna de Area Local de Desarrollo
Laboral Guaynabo-Toa Baja, autorizando la baja de la propiedad. Luego,
el director de Finanzas firma la misma, autorizando a dar de baja de
las cuentas e inventario, la propiedad decomisada. El director de
Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja,
mantendra un expediente con toda la documentacidén, daréd de baja la
propiedad en los registros contables v el Encargado de la Propiedad dara
de baja la propiedad en el sistema de SAGE Fast Gov.

9. El director de Finanzas velara por que las cuentas de propiedad vy los
inventarios anuales de la propiedad estén al dia vy en condiciones de ser
examinados en cualquier momento por los auditores de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico, del Programa de Desarrollo Laboral de Puerto
Rico adscrito al Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio,
como garantizador de los fondos que reciba el programa, del
Departamento del Trabajo Federal y por cualquier ofra autoridad
competente.

10. El director de Finanzas sera quien en ultima instancia autorizara y llevard
el registro del proceso que se lleve a cabo para la disposicién de la
propiedad y cumplimentard todos los formularios concernientes a dicho
procedimiento.

XIV. Propiedad a ser transferida

El Encargado de Propiedad deberd identificar si existe un excedente en
inventario de equipo o propiedad.

La transferencia de equipos o propiedad solamente puede darse dentro del
sistema WIOA (Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio y las
demas Areas Locales), independientemente del costo por unidad del que se
trate, entiéndase, sea menor o mayor de cinco mil doélares ($5,000.00).

Para realizar el proceso de transferencia, el Encargado de la Propiedad debera:

1. Realizar un listado del equipo excedente. El mismo debe contener:
numero de propiedad, descripcion del equipo, fecha de adquisicion,
costo de adquisicidn y valor actual en el mercado.

2. El encargado de la propiedad debera presentar el listado al director de
finanzas y al director ejecutivo, para que ambos aprueben el mismo.
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. Luego, el Encargadoc de la Propiedad solicitard autorizacion al
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) para poder
realizar el procedimiento de transferencia.

. Cuando el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC)
autorice la transferencia de los equipos, se presentard la carta de
autorizacion, junto al listado del equipo excedente; a la Junta Local, cuyo
alcalde o Aicaldesa presida la Junta de Alcaldes del Area Local de
Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, para gue finalmente autorice el
pProceso.

. Luego gue se reciba la autorizacion del alcalde o alcaldesa que presida la
Junta de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa
Baja para realizar la transferencia; el Director Ejecutivo emitird
comunicados a las quince (15) Areas Locales y al Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC). Las cartas deberdn informar
que, en el Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, se ha
identificado un excedente de inventario. Debera incluir el listado
detallado del equipo disponible para ser transferido y el término de dias,
a partir del recibo de la comunicacién, gue cuentan para presentar su
interés de algunos equipos detallados en el referido listado.

. Las Areas Locales y el DDEC que estén interesados en equipos, deberan
emitir carta al director ejecutivo, informando su interés v detallando
especificamente, los equipos gque le interesan.

. Se debera coordinar el dia para la entrega de equipos. El Encargado de
la Propiedad emitird la Hoja Recibo de Transferencia. La misma deberd
incluir nimero de propiedad y descripcién del equipo. Debera ser firmada
por el director de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja y por el director de finanzas del Area Local o del
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC), que recibe
los equipos, junto con la fecha del dia del tramite correspondiente.

. Una vez transferida la propiedad, el formulario Solicitud para Baja del
Inventario y de Registros Contables de Propiedad Transferida o Donada,
debe ser firmado por el Encargado de la Propiedad y a Auditora Interna
de Area Local de Desarrollo  Laboral Guaynabo-Toa Baja. Luego, el
director de Finanzas firma la misma, autorizando a dar de baja de las
cuentas e inventario, la propiedad transferida. El director de Finanzas del
Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, mantendrd un
expediente con toda la documentacion, dara de baja la propiedad en los
registros contables y el Encargado de la Propiedad dard de baja la
propiedad en el sistema de SAGE Fast Gov.

. Aungue la propiedad haya sido transferida, se mantendran los numeros
de propiedad de estos, como referencia. No se daré de baja el niimero de
propiedad.
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XV. Propiedad a ser donada

El Encargado de la Propiedad deberd identificar si existe un excedente en
inventario de equipo o propiedad vy llevara a cabo la donacién conforme los
requerimientos del 2 CFR 200.313 (¢).

A peticion del director ejecutivo del Area Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja; si el Encargado de la Propiedad determina que, el valor de
la propiedad o equipo excedente es menor de cinco mil ddélares (5,000.00) por
unidad, el Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja no tendria
impedimentos de donar dicha propiedad a otras entidades o Agencias
Gubernamentales que no reciben fondos de WIOA, No obstante, deberia en
primera instancia, ofrecer la propiedad o equipo a las demas Areas Locales
designadas al amparo de la Ley WIOA o entidades del Gobierno que manejen
programas auspiciados con los fondos WIOA. Salve las excepciones
establecidas en el 2 CFR 200.312(b), si la agencia adjudicadora federal no
proporciona las instrucciones de disposicidn solicitadas dentro de los 120 dias,
y se determina que el valor de la propiedad excedente es mayor de $5,000.00
por unidad, entonces esta propiedad es considerada como “equipo” a tenor
con las disposiciones federales, y estaria prohibida la donacion de este.

Para realizar el proceso de donacidn, el Encargado de la Propiedad debera:

1. Realizar un listado del equipo excedente. El mismo debe contener:
namero de propiedad, descripcion del equipo, fecha de adquisicion,
costo de adquisicion y valor actual en el mercado (debe ser menor de
cinco mil délares ($5,000.00).

2. El Encargado de la Propiedad debera presentar el listado al director de
finanzas y al director ejecutivo para que ambos aprueben el mismo.

3. El director ejecutivo emitira comunicados a las quince (15) Areas Locales
existentes en Puerto Rico, asi como a las entidades del Gobierno Central
gue manejen programas auspiciados con los fondos WIOA. Las cartas
deberan informar que, en el Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-
Toa Baja, se ha identificado un excedente de inventario. Debera incluir el
listado detallado del equipo disponible para ser transferido y el término
de dias, a partir del recibo de la comunicacidon, que cuentan para
presentar su interés de recibir la donacién de algunos equipos detallados
en el referido listado.

4. Las Areas Locales o las entidades del Gobierno Central gue manejen
programas auspiciados con los fondos WIOA, que estén interesados en
equipos, deberan emitir carta al director ejecutivo, informando su interés
y detallando especificamente, los equipos que le interesan.
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5. Luego, el Encargado de la Propiedad solicitara autorizacién al Programa
de Desarrollo Laboral adscrito al Departamento de Desarrolio Econdmico
y Comercio (DDEC) para poder realizar el procedimiento de donacion.

6. Cuando el Programa de Desarrollo Laboral adscrito al Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) autorice la donacion de los
equipos, se presentara la carta de autorizacidn, junto al listado del equipo
excedente; a la Junta Loca del Municipio, cuyo alcalde o Alcaldesa
presida la Junta de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja, para que finalmente autorice el proceso.

7. Se deberd coordinar el dia para la entrega de equipos. El Encargado de
la Propiedad emitird la Hoja Recibo de Donacidn. La misma debera incluir
numero de propiedad y descripcidn del equipo. Deberd ser firmada por
el director de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-
Toa Baja y por el director de finanzas del Area Local o de la entidad del
Gobierno que maneje programas auspiciados con los fondos WIOA que
recibe los equipos en donacién, junto con la fecha del dia del tramite
correspondiente.

8. Una vez donada la propiedad, el formulario Solicitud para Baja del
Inventario y de Registros Contables de Propiedad Transferida o Donada,
debe ser firmado por el Encargado de la Propiedad y el Monitor Interno
del Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja. Luego, el
director de Finanzas firma la misma, autorizando a dar de baja de las
cuentas e inventario, la propiedad transferida. El director de Finanzas del
Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, mantendrd un
expediente con toda la documentacion, dara de baja la propiedad en los
registros contables y el Encargado de la Propiedad dard de baja la
propiedad en el sistema de SAGE Fast Gov.

9. Aunque la propiedad haya sido donada, se mantendran los nimeros de
propiedad de estos, como referencia. No se dard de baja el nimero de
propiedad.

XVI. Donaciones a otras entidades o Agencias Gubernamentales que no
reciben fondos de WIOA

Luego de culminar el proceso de ofrecer los equipos en donacién a las Areas
l.ocales u otras entidades que manejen programas auspiciados con los fondos
WIOA, de quedar equipo en excedente, el Area Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja puede determinar donar la propiedad a otras agencias que
no reciben fondos WIOA. El proceso de donacidn se llevara a cabo conforme
a lo dispuesto en el 2 CFR 200.
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XVIil. Disposicion de equipo tecnoldgico y licencias

La Politica Publica Num. TIG-007, de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
(OGP), describe los mecanismos que las entidades gubernamentales
estableceran para asegurarse de gue se disponga apropiadamente del equipo
de tecnologias de informacidn, asi como de programas que tuviesen los mismos
instalados, si alguno. Esto, para cumplir con los reguerimientos de la Politica de
Seguridad y con los acuerdos incluidos en las licencias de los programas.

A tenor con esta Politica Publica y con el propdsito de evitar el mal uso del
equipo y proteger la confidencialidad de los datos contenidos en los mismos,
el Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo-Toa Baja, deberd disponer
adecuadamente de todo equipo electrénico para el cual no se tenga uso.

- Todo equipo y/o programacion, asi como datos almacenados deberan
pasar por un proceso intensivo de remocion de su contenido.

- Si el equipo contiene programas con licencias que no se reinstalaran en
otro equipo, el Encargado de la Propiedad notificara al Técnico de
Mantenimiento de Sistemas de Informacidn del Area Local de Desarrollo
Laboral Guaynabo-Toa Baja, para asi, en conjunto; mantener actualizado
el inventario de estas.

XVIII. Procedimiento

1. El Encargado de la Propiedad y el Técnico de Mantenimiento de Sistemas
de Informacion, seleccionardn el método de remocidén mas adecuado.

2. Deberan mantener por escrito la informacién de todo el equipo al que se le
removid su contenido. Esto incluye:

— Fecha en gque se removié el contenido

— Numero de serie del equipo

— Marca y modelo

- Método de remocion o destruccién utilizado

— Nombre de la persona que hizo el proceso de remocién
— Firma de la persona gue hizo el proceso de remocidn

3. El Encargado de la Propiedad entregara las licencias que contenia el equipo
al Técnico de Mantenimiento de Sistemas de Informacion. El devolver las
licencias gque no estan en uso es uno de los requerimientos detallados en la
politica de Manejo de Licencias de Tecnologias. Si los programas instalados
en el equipo se van a utilizar en otro equipo, entonces no procede el proceso
de devolucion.
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4. El Encargado de la Propiedad debera transferir o donar el equipo que ya no
se utilizara, luego de la remocion de su contenido. Esto, si se estd
disponiendo del equipo porque es obsoleto para el Area Local de Desarrollo
Laboral Guaynabo-Toa Baja, pero se entiende que podria serle util a
cualquier otro ente dentro del sistema WIOA (Departamento de Desarrollo
Economico y Comercio -DDEC y demas Areas locales o a otras entidades o
Agencias Gubernamentales que reciben fondos de WIOA).

5. Destruir el equipo que ya no se utilizara, luego de la remociéon de su
contenido. Si se estd disponiendo del equipo porque es obsoleto, pero se
entiende que, por razones de seguridad, el mismo no debe transferirse o
donarse, entonces el Encargado de la Propiedad hara el proceso pertinente
para destruir dicho equipo, conforme a la reglamentacion de Propiedad
Excedente de la Administracion de Servicios Generales, la “Ley para la
Reduccién y el Reciclaje de Desperdicios Solidos en Puerto Rico” - Ley
Numero 70 del 18 de septiembre de 1992, seglin enmendada y la
reglamentacion de la Autoridad de Desperdicios Soélidos.

XIX. APROBACION Y VIGENCIA

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente, a la fecha de su
aprobacion. Sera responsabilidad del(la) director(a) ejecutivo(a) informar al
personal, en relacion con este Procedimiento, dentro de los quince (15) dias
después de su aprobacion.

Este Procedimiento entrara en vigor inmediatamente.

En Guaynabo, Puerto Rico hoy (9 de diciembre de 2023.

(T

Sr. Oriel Ramirez Rodriguez
Presidente

Junta Local de Desarrollo Laboral
Guaynabo-Toa Baja




