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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Hacienda
Area de Ia Contabilidad Central de Gobiermno
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Num. 11 11-00-01

NORMAS BASICAS PARA EL CONTROL Y
LA CONTABILIDAD DE LOS ACTIVOS FlJOs

Articulo |- Titulo

Este Reglamento se conocera como Reglamento de Activo Fijo.

Articulo Il - Base Legal

14-a de la Ley de Contabilidad de Gobierno de Puerto Rico, Ley Nam. 230 de| 23
de julio de 1974, enmendada. Entre otras cosas, el Articulo 10 dispone que Ia
~ Custodia, cuidado y control de activos fijos sera responsabilidad del jefe de |Ia

- agencia o su representante autorizado y que el Secretario de Hacienda sera
responsable de la contabilidad y del control central de

14-a faculta al Secretario 3 prescribir y promulgar Ia
necesarios para implantar la citada Ley Num. 230

los mismos. E| Articulo

S reglas y reglamentos

Articulo Il - Propésito

Este Reglamento se emite para establecer las normas basicas relacionadas a]
recibo, custodia, control Yy contabilidad de los activos fijos que adquieran las
agencias que tienen sus fondos bajo la custodia del Secretario de Hacienda,

- Articulo IV - Aplicacién

Las disposiciones de este Reglamento aplican

Yy deberan cumplirse
rigurosamente

por el personal de |a agencia, cuyo nombramiento como
Encargado de Ia Propiedad o como Encargado de Ia Propiedad Sustituto ha sido

aprobado por el Secretario de Hacienda. Ademds, deberan ser observadas por el
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custodia.
Articulo V - Definicion de Términos

Para propésitos de este Reglamento,

los siguientes términos tendran e
significado que se éxpresa a continuacion:

A- Activo Fijo- Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos o
que puedan adquirir las agencias, cuyo costo Por unidad es de $100 0 mas con
una vida (til de dos arios 0 mas, ya sea media

nte compra, traspaso, cesion,
donacién o por otros medios.

B- Agencia- Cualquier organismo gubernamenta| cuyos fondos por

ley estén baijo la custodia Yy control del Secretario de Hacienda.

C- Ano Presupuestario-
de cualquier afio natural y el 30
inclusive.

Periodo comprendido entre el primero de julio

de junio del afio natural siguiente, ambos

D- Cifra de Cuenta- Identifica |Ia asignacion con |a cual

contabilizé la adquisicion del Activo Fijo en los registros del
Hacienda.

se
Secretario de

E- Dependencia de Inventario- Agencia a la cual se le exige la

custodia, controly contabilidad de la propiedad del Gobierno.

F- Encargado de Ia Propiedad-
el Secretario de Hacienda, a solicitud del j

del enntrol v custodia del Active jo perieiedienie a ia agencia en la cual presta

Personal de Ia agencia nombrado por
efe de la misma, como el responsable

~ servicio.

G- Encargado de Ia Propiedad Sustituto- Personal de Ia agencia
nombrado por el Secretario de Hacienda, a solicitud del

representante autorizado del Encargado de Ia Propiedad

jefe de la agencia, como
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H- Fondo- Dinero y
llevar a cabo una actividag especifi
las leyes, reglamentos, restricciones o limitacion
una entidad fisca| Y de contabilidag independiente.
I- Localizacién-

Se refiere a la direccion donde se encuentra
fisicamente e| Activo Fijo,

J- Secretario- Se refiere a| Secretario de Hacienda o g personal en

quien él delegue los Poderes o deberes que se le fijen en este Reglamento.

Articulo V] - Nombramiento

a- Modelo SC 813, Solicitug Y Nombramiento de
Encargado de I3 Propiedad

b-  Modelo SC 781, Registro de Firmas Autorizadas

C-  Modelo SC 795, Inventario Fisico de Activo Fijo

d- Modelo sc 7951, Certificacidn de |Ia Toma de]

Inventario
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Articulo IX - Numeracién Yy Marcacién

A- El Encargado de Ia Propiedad es responsable de numerar Yy marcar

todos los activos fijos que se reciban en su dependencia de inventario.

B- Las agencias utilizaran el sistema numérico para enumerar los

activos fijos. El campo para el niimero de propiedad consta hasta 8 digitos. Para

escribir el mismo no se utilizaran letras, fayas, comas o puntos. Tampoco

comenzaran la numeracién con ceros (ej. 00001263 debe ser 1263).

encargados de la propiedad que utilicen letras para numerar el activo
cambiar al sistema numérico.

Los
fijo deberan

C- Para marcar el activo fijo podran utilizar etiquetas engomadas,
marbetes de metal, tinta Pérmanente, sello o pintura.

D- Independientemente del medio que utilicen para marcar el activo
fijo, éste debera tener impreso el nombre de |a agencia a la cual pertenece.

E- El sistema de etiqueta se recomienda para toda clase de activo fijo.
El sello o la tinta permanente debe utilizarse para marcar colecciones de lib

rosy
ei marbete o pintura para el equipa industrial.

F- Se utilizara sellos plasticos para marcar los programas de

computadoras (software) con el numero que se le asigne al mismo. Nunca se

utilizaran sellos magnéticos, porque el programa puede dafarse.
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d- Mejoras

Incluye toda mejora capitalizable a la propiedad
inmueble que pertenece al Gobierno de Puerto Rico.

2- Bienes Muebles:

a- Equipo

Comprende Ia propieda_d mueble que pueda utilizarse
repetidas veces sin cambiar su naturaleza o sufrir deterioro.

El equipo se subdivide en equipo de oficina, casa,
cocina, educativo Yy recreativo,

sistemas de informacion, medico, dental y de
laboratorio, vehiculos de motor

B- Clase de Propiedad

La Clase de Propiedad consta de tres digitos y se utiliza para
identificar Ia clasificacién del Activo Fijo. Los primeros dos digitos identifican Ia
clasificacion mayor y el tercer digito identifica la clase de Activo Fijo bajo dicha

clasificacion.
Articulo VII| - Dependencia de Inventario
A- Las nuevas agencias de inventario deben solicitar e| nimero de

dependencia de inventario a Ia Division de

Propiedad del Negociado de Cuentas
del Departamento de Hacienda.

B A N AR TN
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no tendra que Préparar el Modelo SC 795 ni el SC 7951,

Articulo V]| - Clasificacion de Activo Fijo

A- Los  Activos fijos del Gobierno se clasifican en bienes mueble e
inmueble.

1- Bienes Inmuebles:

a- Terrenos

Incluye las tierras Compradas o adquiridas mediante
obsequio, donacién o legado, etc., a nombre del Gobierno de Puerto Rico. Los

les que forman Parte de los terrenos Y que
tienen que demolerse para que el Gobierno Pueda utilizar dichos terrenos deben
clasificarse como terrenos y no como edificios.

edificios y otras mejoras capitalizap

b- Terrenos para carreteras

que constituyan una via publica. También incluye terrenos Y construcciones
incidentales que no son parte de lag carreteras.

c- Edificios

Incluye edificios comprados, construidos por g
Gobierno o adquiridos de cualquier otra fo

forma parte de mismo. Quedan excluidas todas |as Construcciones que sean
Parte de carreteras o que estan relacionadas con éstas.

rma, asi como Cualquier instalacion que
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encuentre en el almacén O en poder de cualquier otro personal de |a agencia,

dentro o fuera de los limites jurisdiccionales de la misma.

a- En casos de transferencia g otra agencia, cuando e|

Encafgado de la Propiedad de la otra agencia certifique que recibig el Activo Fijo.

b- En caso de que el Negociado de Cuentas determine la
cancelacion del nombramiento como Encargado o de ren

Prepare el inventario de Activo  Fijo y
investigacion, que éste no incurrio en neglig
Encargado de Ia Propiedad.

uncia, cuando éste
la agencia determine, mediante
encia al realizar sus funciones de

caso. Si el Encargado na ruedc oreparar e iiveniario, ej Jete de la agencia sera

el responsable de preparar el mismo.

B- Encargado de I3 Propiedad Sustituto
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G- El lugar €xacto para marcar el activo fijo varia de acuerdo a |a

naturaleza y al uso que se le darg al mismo. Como regla general, g nGmero

debe colocarse sobre una parte que impida ser rémovido y que esta visible, pero
sin obstruir el libre USo o reparacién dej activo fijo.

Articulo X - Valoracion

A- Bajo el

Cuyo costo por unidad sea de $100 6 mas Y tenga una vida tjj de dos afios o

mas. Ambas condiciones son requisito. El valor rea| del activo
de venta menos los descuentos, mas los
instalacion y el pago de arbitrios.

fijo sera sy precio
costos de transportacién, entrega e

El costo de un activo fijo que se adquiera mediante canje sera el
precio que se pago por el mismo, mas e| importe correspondiente a |a rebaja
obtenida-por el activo fijo entregado a cambio.

B- Si el contrato de compra de equipo electrénico incluye |13
Programacion instalada en dicho equipo, el Pago por dicha progra i
considerara como una adicién y debera Capitalizarse siempre y cuand
de $100. 6 mas.

C- El costo real de los bienes inmuebles (bienes raices) incluye el
Precio de compra mas los honorarios de abogado y cualquier otro gasto

relacionads con jq Propiedaa en e| cual se incurra Para la restauracién de los
- terrenos baldjos.



11-00-09

costos indirectos relacionados con

la propiedad, excepto gastos de
financiamiento,

E-  En los casos de donaciones, confi

scaciones, transferencias o
Propiedad advenida, el costo sera la tasacién.

B- Las agencias autorizadas a entrar al Sistema PRIFAS y de aprobar
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1- Ajustes 8- Donativos

2-  Adicién (mejoras) 9- Intercambio (Canje, Trade-In)
3-  Reclasificacién _ 10-  Confiscacién

4-  Transferencias 11- Recategorizacisn

5-  Retiro 12- Expropiacion

6-  Reinstalacién 13 - Arrendamiento Capitalizable
7- Compra 14 -

Baja Arrendamiento Capitalizable

Articulo XiI- Inventario Fisico

A- Los registros intemos de las D

B- La Divisién de Propiedad de]
Departamento de Hacienda, establecer4 la fecha
Inventario realizaran sy inventario fisico anual.

Negociado de Cuentas de|
€n que las Dependencias de
Sin embargo, dicha Division

» C-  El personal feSponsable de realizar ¢ inventario debers estar
familiarizado con el proceso de toma de inventario.

D-  El Modelo SC 795, Inventario Fisico de Activo Fijo, lo prepararan en
forma electrénica Yy lo enviaran a | Divisi6n de Propiedad de| Negociado de
Cuentas de|
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1- Nimero de Propiedad (hasta 8 digitos)

2- Costo (hasta 17 digitos)
3- Clase de Propiedad (3 digitos)

E- La agencia establecers la fecha de co

rte para la toma de| inventario.
Sélo se incluiran aquellas transacciones

anteriores a Ia fecha de corte, las demas

transacciones se incluiran en e| Proximo inventario anual.

F- Para facilitar |a toma de inventario Se procedera como sigue:

1- El personal

2-

Se asignara una Pérsona para que Supervise el proceso de
toma de inventario

. Dicha persona no debe realizar funciones que estén
relacionadas con e| control y contabilidad del Activo Fijo.

Ademas, sers
reésponsable de notificar a| Supervisor de la of

cina o negociado la fecha en que se

tomarj el inventario, asj Como las personas que realizaran el mismo.

3-
procedimiento para

hersonal aue

Las agencias son responsables de establecer por escrito el
la toma de inventario, ag instru
realizarg el inventario
deben ser escritas.

cciones que se impartan a|
deben ser claras, precisas Y sies posible,

s Ay
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Cuentas
Articulo Xl - Propiedad Excedente o Inservible
A- La politica publica del Gobierno es aprovechar y utilizar a| maximo

sus Activos Fijos. Las agencias utilizaran los siguientes criterios para declarar
un Activo Fijo como propiedad excedente:

1- El Activo Fijo No cumple con el fin para el cual fue adquirido
0 no se utiliza.

2- Su condicién fisica o mecanica se ha deteriorado y es muy
costosa o imposible s reparacion.

3- Ocurren desarrollos o cambios tecnolégicos que convierten
en obsoleto el Activo Fijo, independientemente de cuando fue adquirido.

B- El Encargado de Ia Prbpiedad sera responsable de iniciar el tramite
Para dar de baja cualquier Activo Fijo de su Dependencia de Inventario. En los
casos de vehiculos de motor, serd el Gerente de Transportacion de la
Administracion de Servicios Generales, quien dara la baja de los mismos.
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Programa de propiedad excedente de I3 agencia.

D-  Se utilizars el Modelo SC 787, Declaracig
Excedente, Para notificar a| Programa de Propiedad Ex
- Propiedad de| Negociado de Cuentas
' independientemente de si la agencia esté’ o]
Administracion de Servicios Generales.

cedente y a la Divisién de
los equipos dados de baja
no bajo Ia reglamentacion de |

E- El Programa de Propiedad Excedente de |3 Administracion de
Servicios Generales Podra delegar en |as agencias la destruccion de Propiedad
Inservible.

X1V - Disposiciones Generales

Sombrilla.
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D- Todo funcionario que se separe del servicio publico, debera

entregar el Activo Fijo bajo su custodia directamente ga| Encargado de Ia
Propiedad. Este examinara cuidadosamente el mismo para determinar las

condiciones en que se encuentra. De encontrarse en buenas condiciones firmara
en el Certificado de Entrega de Propiedad

responsabilidad. Si no ests en buenas condic
Encargado realizar una investigacion para det
parte de la persona que tenfa a cargo el mismo. De encontrar que fue por

. negligencia del empleado, determinara el importe a
' Certificado de Entrega de Propiedad.

, relevando al funcionario de
iones, sera responsabilidad del
erminar si hubo negligencia por

cobrar y lo indicara en el

E- La Oficina de Recursos Humanos de Ia agencia no procesars |a

némina del pago final del personal, hasta que el Encargado de Ia Propiedad
certifique que el imismo cumplié con lo establecido en el inciso ante

rior o indique
que éste no tenia propiedad a sy cargo.

F-  Los jefes de agencias seran responsables por la custodia, cuidado,

proteccion, conservacién Yy uso adecuado de toda Ia propiedad bajo su
jurisdiccion o que esté en su posesion. Respondera ademas por la pérdida, robo,
uso indebido o no autorizado, deterioro irrazonable o no justificado o cualesquiera

otros dafios ocasionados a la propiedad causados por la negligencia o falta de
cuidado del funcionario en el desempeiio de sus funciones.

G- Encasode tormenta, incendio, inundacién o aviso de desastre, los
jefes de agencias deberan impartir instrucciones al personal para salvaguardar la
propiedad bajo su custodia. Después de ocurrir un desastre, éstos deberén
inspeccionar el area para identificar la propiedad dafiada total o parcialmente,
para evitar mas dafios a la misma e iniciar los tramites para dar de baja alguna de
ésta, si es necesario. En casos de desastres, deberan acompanar el informe de

la Defensa Civil. Bomberos v de la Policia con la reclamacion ai seguro.

H- Al adquirir libros de coleccion, que cumplan con los criterios de
capitalizacién, las agencias asignaran un sélo nimero de propiedad a toda la
coleccion. Cada agencia establecers un procedimiento para el control interno y
la numeracién de cada libro Yy enviaran dicho procedimiento para aprobacién al
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Negociado de Sistemas Fiscales del

Departamento de Hacienda. |og
suplementos a |a coleccion seran considera

dos como material.

junto’con Ia liquidacién mensual de su cuenta.

J- La agencia serg responsable de determinar el valor real de| Activo

Fijo a darse de baja. Dicho valor se determinara como sigue:

1- Multiplicars e| costo de adquisicion del activo por 15%, para
obtener el valor residual.

Determinar e| tiempo transcurrido desde que se adquiri6 el

el afo en que se va a dar de baja y multiplicara por Ia
depreciacjén anual para obtener |5 depreciacién acumulad
de afo, se divide la depreciacion anual e
multiplica por el rimero de meses.

a. En caso de fraccion
ntre doce meses y el resultado se

4- Al costo del Activo Fijo se le resta |a depreciacion acumulada
para obtener el valor real.

n la reglamentacion que establezca ¢]

Secretario de Hacienda Para la notificacién da las mismas.
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XV - Clausulas de Salvedad

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuera declarada nula o

inconstitucional por un Tribunal competente, dicha determinacién no afectara la
validez de las restantes disposiciones del mismo.

XVI - Impugnacién de Determinaciones del Secretario

Cualquier peticion presentada para impugnar alguna determinacién del Secretario
de Hacienda basada en lo establecido en este Reglamento, sera atendida
mediante los procedimientos administrativos informales del Departamento.

Si la controversia no pudiera resolverse por tales medios, se notificara a la

persona su derecho a presentar una querella, de conformidad con el Reglamento
de Procedimiento Adjudicativo Uniforme, aprobado por el Departamento de
Hacienda de acuerdo con Ia Ley de Procedimiento Adjudicativo Uniforme, Ley

NUm. 170 del 12 de agosto de 1988, codificado en el Departamento de Estado
con el nimero 3991.

Articulo XVII - Derogacién de Reglamentacién

A- Este Reglamento deroga el Reglamento Nam. 11 aprobado en 22

de septiembre de 1948 y los siguientes Suplementos al mismo:

1- Suplemento Nim. 2 del 4 de marzo de 1963
2- Suplemento Nam. 3 del 21 de enero de 1997

B- Deroga las siguientes Cartas Circulares:

1- Carta Circular Niim_ 4 del 21 ds eners dg 1950

-
v ue

2- Carta Circular NGm. 1300-2-58 del 11 de septiembre de 1957 L

3- Carta Circular Num. 1300-17-65 del 25 de marzo de 1965 .~

Carta Circular Num. 1300-6-68 del 20 de febrero de 1968 —
5- Carta Circular Num. 1300-5

-72 del 9 de septiembre de 1971
6- Carta Circular Nim. 1300-5

~-77 del 18 de noviembre de 1976
Carta Circular NGm. 1300-5-80 del 23 de agosto de 1979
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8- Carta Circular Nam, 1300-5-88 del 8 de septiembre de 1987 =~

-7-89 del 30 de noviembre de 1988
10-  Carta Circular Nam. 1300-19-89 de| 4 de mayo de 1988

11-  Carta Circular Nam. 1300-2 -93 de| 17 de junio de 1993

12- Carta Circular Num. 1300-7-94 del 22 de s
1993

13- Carta Circular Num. 1300

9- Carta Circular Nam. 1300

eptiembre de

-32-99 del 28 de junio de 1999

C- Deroga el Manual de Contabilidad de Ia Propiedad aprobado el 31

de diciembre de 1956 y los siguientes Suplementos al mismo: _

Suplemento Num. 1 aprobado el 10 de enero de 1961

2- Suplemento Num. 2 aprobado el 27 de septiembre de 1966

3- Suplemento Nam. 3 aprobado el 8 de abyil de 1970

4- Suplemento Nam. 4 aprobado el 12 de mayo de 1972
Articulo XVIII- Vigencia

. Juan A. Flores Galarza (S\

Secretario de Hacienda

Aprobado el 8 de abril ge 2002

| Radicado en el Departamento de Estado el

8 de abril de 2002

Radicado en la Biblioteca Legislativael 15 ge mayo de 2002



