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20 de mayo de 1992 

MEMORANDO CIRCULAR OCAM-92-14 

ALCALDES, PRESIDENTES DE ASAMBLEA MUNICIPAL 
DIRECTORES DE FINANZAS, AUDITORES INTERNOS 

Y ~ AR ADOS DE LA PROPIEDAD 

n Colberg 
Comisiona de Asuntos 

Municipales 

DISPOSICION DE PROPIEDAD INSERVIBLE 

El Articulo 8.013 de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, 
conocida como Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico dispone que la custodia, cuidado, control y 
contabilidad de la propiedad municipal adquirida y asignada para 
uso por las Ramas Ejecutivas y Legislativas seran responsabilidad 
del Alcalde y la Asamblea Municipal o sus representantes 
autorizados, respectivamente. Esta responsabilidad se ejercera de 
conformidad con las normas y reglamentos que a tales efectos 
promulgue el Comisionado. 

En virtud de las facul tades que le concede al Comisionado de 
Asuntos Municipales el Articulo 19.002 (f) de la citada Ley Num. 
81, de disenar o aprobar sujeto a esta ley, la organizacion fiscal, 
el sistema uniforme de contabilidad computadorizado y los 
procedimientos de paqos, ingresos y de propiedad que debera 
establecer y seguir todo municipio, emitimos este Memorando 
Circular para enmendar el Reglamento sobre Normas Basicas para los 
Municipios de Puerto Rico, aprobado el 17 de septiembre de 1982, en 
c~rtos aspectos relacionados con el control y contabilidad d e la 
propiedad municipal. 
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Las dispos i c iones de este Memorando Circular entraran en vigor 
inmediatamente despues de su aprobacion por el Comisionado de 
Asuntos Municipales y del cumplimiento de su promulgacion, d e 
conforrnidad con la Ley Num . 170 de 12 de agosto de 1988, conocida 
como "Ley de Procedimiento Administrative Uniforme para el Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico"·· Las enmiendas al Reglamento son 
las siguientes: 

Se enmienda el inciso (a), se derogan los incisos (b) y {c) y se 
anade un nuevo inciso (b) a la Seccion 21 del Articulo J para que 
lean como sigue: 

Articulo J - Control y Contabilidad de la Propiedad 

Seccion 21 - Disposicion de la Propiedad 

a . Venta, permuta o arrendamiento de propiedad 

Toda venta, permuta o arrendamiento de propiedad mueble e 
inmueble se efectuara despues de recibir ofertas en subasta 
publica, excepto en los casos dispuestos por el Articulo 11.002 de 

~~~, la Ley 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como "Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico". La 
subasta se efectuara en forma similar a lo establecido en el 
Articulo K d~ este Reglamento. La venta de cualquier unidad de 
propiedad mueble que tenga un valor que no exceda de mil (1,000) 
dolares, sujeto a la aprobacion de la mayoria absoluta del total de 
miernbros de la Asarnblea, estara exenta del requisite de subasta. 
Esta propiedad debe ser excedente o inservible para el municipio. 

b. Propiedad Inservible 

El Director de Finanzas luego de efectuar la investigaci6n 
correspondiente, determinara si la propiedad mueble que se solicita 
dar de baja se considera completa.mente inservible. Luego, 
procedera de la siguiente forma: 

( 1) Preparara una certificacion haciendo cons tar que la 
propiedad es completamente lnservlble y que no pudo ser vendida. 

(2) Llenara cuidadosamente el Modelo Num. OCAM-FA-01 (nuevo -
sistema), o el Modelo Num. 40 (solicitud para bajas de propiedad), 
flgurando en el sltio correspondiente el detalle de la propledad 
cuya disposicion se desea, que se debera flgurar tal como aparece 
en el inventarlo anual con sus correspondientes costos. Esta 
debera aparecer clasificada por dependencias. 

(3) No se podra dar de baja de las cuentas e inventario anual 
correspondiente, ninguna propiedad que sea considerada inservible 
hasta que un funcionario o empleado designado por el Presidente de 



- 3-

la Asambl ea Municipal en representacion del cuerpo Legislative, y 
el Auditor Interno en representacion del Cuerpo Ejecuti vo, lo 
autor1cen, previo examen al efecto. 

( 4 ) Las personas f acultadas para autorizar la baja de 
propiedad municipal que sea considerada inservible, segun se 
establece en el anterior apartado numero tres (3), inspeccionaran 
la propiedad relacionada e n la solicitud de baja que les haya sido 
sometida, y en caso de que la encontraren inservible procederan a 
gestionar la destruccion inmediata de la misma en su presencia. 

( 5) Como constancia de la destruccion de la propiedad 
inservible se preparara un acta que debera ser firmada por las 
personas que se indican en el apartado numero (3) y los que lleven 
a cabo la destruccion, donde se incluya toda aquella informacion 
que resulta necesaria para que pueda verificarse en cualquie·r 
momenta la accion tomada, tales como: descripcion de la propiedad 
destruida; fecha, hora y lugar donde se llevo a cabo la 
destruccion; nombre de los funcionarios o empleados en presencia d e 
quienes se destruyo la propiedad; nombre de la persona que destruyo 
la propiedad, y ~1 lugar donde se deposito la propiedad destruida. 

(6) Una vez destruida la propiedad inservibl~, las personas 
que se indican en el apartado numero ( 3) llenaran los blancos 
correspondientes en la solicitud de baja y firmaran la misma, 
autorizando la baja de la propiedad y enviaran copia de dicha baja 
al Director de Finanzas para que le de efectividad a la misma en 
los registros, cuentas e inventario anual de la propiedad. Con la 
solicitud de baja aprobada se incluira el acta a que se hace 
referencia E:'n el apartado numero ( 5) anterior. 

(7 ) El Director de Finanzas enviara a la Asamblea Municipal, 
al Alcalde y al Comisionado de Asuntos Municipales, para su 
conocimiento, copia de la baja autorizada, dentro de los cinco (5) 
dias siguientes a su aprobacion. 

(8) Sera deber del Director de Finanzas llevar en capetas de 
hojas sueltas, por orden cronologico, los originales de .los 
documentos relacionados con las bajas autorizadas que se i ndican en 
los incisos (1), (5) y (6) de este apartado b. 

( 9) Sera deber del Director de Finanzas velar porque las 
cuentas de propiedad y los inventarios anuales de la propiedad 
esten al dia y en condiciones de ser examinados en cualquier 
momenta por los auditores de la Oficina del Contralor de Puerto 
Rico, del Comisionado de Asuntos Municipales y por cualquier otra 
autoridad competente. 

Estamos a sus ordenes para aclararles cualquier duda que pueda 
surgirles sobre el contenido de este memorando. 



GOBIERNO DE PUERTO RICO CAM FAO I·REv . ..JUN 1999 

MANTENIMIENTO DE LA PROPIEDAD 
MUNICIPIO DE: 

i 
NUEVA 0 MODIFICAR 

INFORMACION GEI'-JERAL 

, l 
NUMERO DE PROPIEDAD NUMERO DE ME..JORA CODIGO DE ME..JORA 

TIPO DE ACTIVO DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD STATUS CNil 

NUMERO DEL SUPLIDOR NOMBRE DEL SUPL.IDOR CLASE ACTIVO 

NUMERO DEL. MODEL.O/SERIE DEPENDENCIA 

EDIFICIO 0FICINA NUMERO DE PROYECTO 

NUMERO DE FONDO NUMERO DE CUENTA 

INFORMACION DE ADOUISICION 

FECHA DE ADOUISICION (MM/DD/AA) METODO DE ADOUISICION NUMERO DE COMPROBANTE 

FUENTE DE INGRESO ANO REEMPLAZO 

STO ORIGINAL NUEVO 0 USADO CANTIOAD 

INFORMACION DE SEGURO 

CL.ASE DE SEGURO EXCLUSION DE SEGURO CUBIERTA DE SEGURO 

VALOR ACTUAL. DE MERCADO FECHA COSTO DE REEMPL.AZO FECHA 

INFORMACION DE DISPOSICION 

FECHA DE OISPOSICION NUMERO DE RECIBO 

. 
METOOO DE DISPOSICION GANANCIA NETA VENTAS 

LIBRETA 

= 
APROBACION 

FIRMA DEL ENCAROADO DE PROPIEDAD FECHA 

ENTRADO AL. SiSTEMA POR : I 
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1antenimiento de Ia Propiedad Municipio de: 

D NUEVA D REVISION 

NUt.CERO DE PROPIEDAD NUt.C. DE MEJORA 

COO MEJORA (VENTANA) TIPO ACTIVO 

DE$CRIPCION DE LA PROPIEOAO STATUS (All) , . . 

HUMERO O[l SUPLIOOR (VENTANA) HOMBRE DEL SUPLIDOR CLASE ACTIVO 

NUt.CERO DEL t.COOElOiSERIE DEPENOEHCIA 

EDIFICIO OFICINA NVMERO DE PROYECTO 

NUMERO DE FONDO NUMERO DE CUEHTA 

FECHA DE ADQUISICIOH (mm/dd/aa) METODO DE ADQUISICIOH HVMERO DE COMPROBAHTE 

VENTE DE INGRESO AAO REEMPL.AZO 

COSTO ORIGINAL NUEVO 0 USADO CAHTIDAO 

CLASE DE SEGURO (VENTANA) 

VALOR ACTUAL DE MERCADO FECHA 

DATOS MISC 1 DATOS MISC 2 

DATOS MISC 3 DATOS MISC 4 

DATOS MISC 5 DATOS MISC e 

DATOS MISC 7 DATOS MISC I 

DATOS MISC 8 

CANT MISC 1 

~NT MISC 3 CANT MISC 2 

CANT MISC 5 CANT MISC 4 

.· . ·: ... - .... - . - · . · · -CONTINUAALDORSO : · · .. :· .. ·· • ·. ·. 

-
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(02) 

(03) 

(04) 

(05) 

(OG) 

INFORMACION DE DISPOSICION - · . - - . .. .·· · -:::--· .··: . 
FECHA OE. OISPOSICION (mm/dd/aa) 

NUMERO DE RECISO 

METOOO OE OISPOSICION 

GANANCIA NETA VENT AS 

:--.t ,._, ... .:· ·:... ..APROBACION .. , ... :·· 

· .. .. ,.:::;· · ·; , ....... .. . 

. ·· 
.. :,::···::: . . :·.·:· Encargado de Ia Pro~ad Feeha 

; . 
. :: ' ; ~ ': : .: _::_. _: .. ~. ; : : ... . = . ... .... :··.· . ·. :··· 
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Descripci6n 

EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO lloja NCJm. de---

toluftlclplo I Rr1111r0 N~m. ==--1 
P'ocho Aprob. -----==-J 

SOLICITUD PARA BAJAS DE PROPIEDAD 

Numero Coat.o Deperodeneia Fecha Num. 
Unidades (Segun conata en lnventario) Propiedad (Se~n lnventario) lnvcntario Adquiaici6n Pir. lnv. Ra10nea que Juatifican Ia Bt.,ja 

(1) (2) (3) (-4) (6) (6) (7) (8) 

.. 

------- --

(SI contlene mu de una boja, cone t.odu menoa Ia C&ltlma por aqul) 

CERTIFICO que los artlculos que constan en esta solicitud estin registrados en los inventarios de Ia propiedad ami cargo. 

, .. h. Olrnl.or do f'lnauu a Audil.or .. uftlclpal 

PARA USO DEL NEGOCIADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA 

EXA MEN Y DESTRUCCION 

CERTI FICA MOSque hemoa preaenciado Ia ~e,trucci6n de Ia propiedad arribalndle&dadea· 
pu6! de examinarla cuidadosamente y haber determinado que eataba lnservi~. ··------

fr;ho lt.tpr-nlallle dol Nerochwlo dt AouniDI MuRiclpaiM 
, , , , , , , ,1 ,;4· 1 / I / , . ,.,, 

l'ocho Audl&.or W1111lelpal • tftCarpdo de Ia 1',.,1_.., 

~~ 

APROBACJON DE LA DAJA 

Autorbo a dar de baja de lu cuentaa e lnventarloa de Ia propiedad de eae Municipio, adiciem· 
bre 31 de 19--, Ia ptopiedad arriba indicada, con un valor en inventariode $ . 
Deberin haceree las anotaelonea eorrct~pondientea en l011 recorda y eor1&ervar11e eat.c documento 
de aeuerdo con Ia St:ecl6n 62 dol llcarlamunto para el lt6~tlmen de Ia Contai.JIIIdad Municipal. 

Yocho Oli"KK«, Ntpelada do AtuftiDI .. wftlclpal• • tu 
Rep,_lanle Au&erla..t. 


