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INSTALACIONES FíSICAS DEL RECINTO DE Río PIEDRAS 

Mediante la Circular Número 12, Año 2006-2007 emitida por este Decanato el 
22 de febrero de 2007 se informa sobre la revisión del Procedimiento para la 
Solicitud y Control de Llaves de las Instalaciones Físicas del ReCinto de 
Río Piedras (RP-79. Los Encargados de Llaves al Igual que los funcionarios o 
empleados a quienes se les entregue una llave tenemos una gran 
responsabilidad, la cual requiere el mayor celo y compromiso. Al extraviarse 
alguna de estas llaves se pone en riesgo el equipo y material universitario. 

Esta Circular tiene el propósito de derogar la Circular Número 12 del 22 de 
febrero de 2007 para añadir y aclarar varias situaciones planteadas a este 
Decanato por algunos Encargados de Llaves. Los cambiOS más Importantes 
enumerados en esta nueva circular son: 

Se añade la Sección 11. Normas 

~ El Supervisor de la Sección de Cerrajería será el representante 
autorizado del Director de la División para la Conservación de las 
Instalaciones Universitarias para el trámite relacionado con las llaves. 

Se enmienda el Inciso 10, página 3, para añadir: 

Palrono con Igualdad de Oporlunidades en el Empleo M/M/V/I 
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I Donde lee: Debe 

I 8, En el caso de pérdida de llaves, 8, En el caso de perdida de llaves, 

I 
solicitará a la persona responsable un solicitará a la persona responsable un 

: informe escrito sobre los hechos, que informe escrito sobre los hechos, que 
• deberá someter a su atención en un plazo debera someter a su atención en un plazo 
no mayor de veinticuatro (24) horas de no mayor de veinticuatro (24) horas de 
haberse percatado de la pérdida, Además haberse percatado de la pérdida, Además 

• de requerirle se presente a la DiVisión de de requerirle se presente a la División de 
'Segundad y ManejO de Riesgos del Segundad y ManejO de Riesgos del 

Recinto para someter la querella ReCinto para someter la querella 
correspondiente, Copia de este Informe se correspondiente, Copia de este informe se 
referirá al Encargado de la Propiedad de la refenra al Encargado de la Propiedad de la 

: dependencia y al superVisor inmediato de dependenCia y al supervisor Inmediato de 
, la persona responsable, para la acción la persona responsable, para la acción 

correspondiente al caso. I correspondiente al caso, 

Si de la investigación realizada por la 
División de Seguridad se determina que 
la pérdida fue debido a la negligencia o 
falta de cuidado por parte del custodio 
de la llave. se le requerirá el pago para 
duplicar las llaves extraviadas y, de ser 
necesario sustituir las cerraduras, Se 
cobrará de acuerdo al costo vigente en 
el mercado. 

El formularla Solicitud Recibo y Devolución de Llaves (Modelo 257), se 
enmienda para añadir el párrafo antenor, 

);> La solicitud por copia de llaves (límite cinco) se extendió a las llaves 
operacionales (genéncas). 

Se añade en varios Incisos del procedimiento. la prohibición de prestar la 
llave maestra, los duplicados. y las llaves operacionales; a otros 
empleados como a estudiantes. 

La vigencia de esta Circular es inmediata y deroga la Circular Núm. 12 
Año 2006-2007 del 22 de febrero de 2007 

AnelOS 
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Decana de AdminIstración Inlenna Circular Núm. 12, 2006·2007 - 22 de febrero de 2007 

l. PROPÓSITOS 

A Establecer el procedimiento para la solicitud, reproducción. distribución y devolución 
de llaves. 

B. Mantener registros y controles efectivos para la autorización y manejo de llaves de 
edificIos. ofiCinas, laboratOrios. bibliotecas, escuelas y otras instalaCiones fislcas en 
el Recinto de Río Piedras. 

C. Asegurar la devolución de las llaves, una vez la persona no tenga neceSidad de 
utilizarlas para propósitos oficiales relaCionados a las responsabilidades de su 
puesto. 

11. NORMAS 

• 

A Las llaves maestras se conservarán en la OfiCina para la Conservación de las 
InstalaCiones Universitarias (OCIU). BaJO ningún concepto. se entregarán a 
empleados de mantenimiento. contratistas. ni personal de la Unidad académica o 
administrativa. 

B. Se prohíbe la entrega de las llaves de acceso a los edificios u ofiCinas de llaves, a 
los estudiantes. 

C. Para mantener la uniformidad en las cerraduras y llaves de las instalaCiones. se 
descontinuara la practica de comprar e instalar cerraduras no autonzadas por OCIU. 

D. Las compras de cerraduras y llaves se reaJizarán exclUSivamente a suplidores que 
tengan una patente que garantice el sistema de códigos. a los fines de proveer la 
segundad necesana en las instalaciones. 

E. Los empleados y funCionarios a quienes se les asignen llaves para tener acceso a 
una Instalación serán custodios de éstas: no podrán prestarlas a nadie . 

CDA Circular Decanato de AdminIstración 
COR CIJeular Ofic,"a dal Rectol 



PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y CONTROL DE LAS LLAVES DE PAG. 2 DE 5 
LAS INSTALACIONES FíSICAS DEL RECINTO DE RIO PIEDRAS 

F Si de la investigación realizada por la División de Seguridad y Manejo de Riesgos se 
determina que la pérdida de la llave o daño a la cerradura, ocurrió por negligencia o 
falta de cUidado del funCionario baJO cuya custodia se encontraba la llave: se le 
requemá el pago para duplicar las llaves extraviadas y la sustitución de la cerradura. 
de acuerdo al costo vigente en el mercado. 

G. De determinarse que la pérdida o daño no fue ocasionada por negligencia o falta de 
cuidado del custodio, podrá solicitar un (1) reemplazo de la llave o sustitución de la 
cerradura, sin costo alguno. 

H. Se establece que las unidades académicas y administrativas coordinarán con la 
Sección de CerraJeria de OCIU la adquIsición de cerraduras y llaves: prevIo al 
trámite en la Oficina de Compras. 

111. PROCEDIMIENTO 
(Todo térmmo utilizado para referirse a una persona o puesto se refiere a ambos 
géneros: masculino y femenino) 

A. DECANO O DIRECTOR DE UNIDAD ACADÉMICA, ADMINISTRATIVA O 
REPRESENTANTE AUTORIZADO 

1, Solicitará al Director de la Oficina para la Conservación de las InstalaCiones 
Universitarias (en adelante OCIU), o al representante autorizado de la Sección 
de CerraJeria: los cambios de cerraduras cuando lo conSidere necesariO, Le 
presentará además los problemas de segUridad y protección que confrontan las 
instalaciones fislcas baJO su responsabilidad en cuanto a la condición y el estado 
de las puertas, equipos, áreas de archivo de documentos oficiales y 
confidenCiales, y otros asuntos de segUridad que requieran la atención del 
personal de OCIU. 

2, DeSignará un funCionario como el Encargado de las Llaves de su dependencia y 
notificará el nombre al Director de OCIU mediante una comunicación escrita en 
la cual inclUirá una tarjeta 3" X 5" con la firma oficial del encargado para ser 
debidamente registrada, 

3. Solicitará al Director de OCIU una relación de las llaves que están baJO el control 
del Encargado de Llaves de su dependenCia, en caso de cesantía, traslado o 
cambiO de puesto del funCionario, Modelo 255, Rev. feb.l2007 Control de Llaves 
de la OfiCina para la Conservación de las InstalaCiones - AnejO 1. 

4. Solicitará del Encargado de Llaves que cesa. una relación de las llaves de la 
dependenCia que estén baJO su poder, Modelo 256. Rev. feb./2007 Control de 
Llaves - Facultad, Departamento, OfiCina. Escuela y otras Instalaciones Físicas 
del ReCinto - AnejO 2. 

5. Verificará que el Modelo 256 y las llaves que estaban baJO el control y custodia 
del Encargado de Llaves que cesa, concilian con lo Informado en el Modelo 
Núm. 255 enViado por el Director de OCIU o su representante autorizado. 
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6. Notificará por escrito al Director de OCIU, la designación del nuevo Encargado 
de Llaves e inclUirá una copla del Modelo 255 conciliado, y la tarjeta con la firma 
oficial del funclonano. 

7. Entregará las llaves al Encargado designado, Junto con la copia del Modelo 255 
enviado por el Director de OCIU. 

8. En el caso de pérdida de llaves, solicitará a la persona responsable de la llave 
un Informe escrito sobre los hechos. que deberá someter a su atención en un 
plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de haberse percatado de la pérdida. 
Además de requerirle se presente a la División de Seguridad y ManejO de 
Riesgos del ReCinto para someter la querella correspondiente. Copia de este 
Informe se referirá al Encargado de la Propiedad de la dependencia y al 
supervisor Inmediato de la persona responsable: para la acción correspondiente 
al caso. 

9. Enviará copia del mforme de pérdida de llaves al Director de OCIU, o 
representante autorizado. Junto con la solicitud de cambiO o reemplazo de las 
llaves perdidas, para estimar los costos de sustttuir las llaves perdidas o 
reemplazar las cerraduras. Informará el número de querella aSignado al caso 
por la DiVIsión de Seguridad y ManejO de Riesgos del Recinto. 

10. Si de la Investigación realizada por la División de Segundad y ManejO de 
Riesgos se determina que la pérdida de la llave o dafio a la cerradura. ocurrió 
por negligenCia o falta de CUidado del funCionario baJO cuya custodia se 
encontraba la llave; se le requerirá el pago para duplicar las llaves extraViadas y 
la sustitución de la cerradura, de acuerdo al costo vigente en el mercado. 

B. DIRECTOR OFICINA PARA LA CONSERVACiÓN DE LAS INSTALACIONES 
UNIVERSITARIAS O REPRESENTANTE AUTORIZADO (OCIU) 

1. Realizará u ordenara inspecciones periódicas en las instalaciones fíSIcas para 
determinar si las cerraduras, puertas y ventanas cumplen con las condiCIones de 
protección y segundad necesarias. 

2. Atendera las consultas de los decanos y directores de unidades académIcas y 
administrativas. en relación con la protección y seguridad de las instalaCiones 
fislcas. 

3. Ordenará el cambio de cerraduras', al Igual que las reparaciones o 
modificaciones en las puertas y equipo de las instalaciones fíSicas que estime 
necesarias y convenientes; para maXimizar la segundad en las instalaCiones. 

4. Preparara el Modelo 255 para cada Instalación fíSica. Indicara ei nombre de la 
persona deSignada como Encargado de Llaves. Archivara la notificación y la 
tarjeta con la firma ofiCial enviados por el Decano o Director de unidad 
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académica o administrativa. El formulario se completará cuando se designe. 
sustituya o cese funciones un encargado. Enviara copia al Decano o Director. 

5. Evaluara la necesidad y atendera las solicitudes por llaves. Verificara SI la 
persona que firma la solicitud está autorizada. mediante la carta de designación 
archivada y la tarjeta con la firma ofiCial. Toda solicitud de llaves no excederá 
de cinco (5) llaves por código asignado o llaves operacionales (genéricas). 

6. Preparara las llaves y las entregara personalmente al Encargado de las Llaves 
que las solicitó. 

7. Enviará una copia de la llave maestra de la Instalación fislca al Supervisor II de 
la División de Conservación de EdificIos en OCIU. Retendra una copia de la 
llave maestra en su ofiCina o en la del representante autorizado. 

C. ENCARGADO DE LLAVES 

1. Determinara, en consulta con el Decano o Director. las personas autorizadas a 
tener llaves para acceder a las ofiCinas, en el edifiCIO o Instalación fislca baJO su 
control. El resto del personal tendrá acceso a la Instalación fislca por medio del 
conserje o persona autorizada. 

2. Solicitara al Director de OCIU o su representante autonzado las llaves 
necesarias para el acceso a las áreas baJO su control. Toda solicitud de llaves 
no excederá de cinco (5) llaves por código aSignado o llaves operacionales 
(genéricas). 

3. Conservara para su uso, una llave maestra y un duplicado de llaves de todas las 
cerraduras de la Instalación física. Guardara las copias en una caja que 
permanecera cerrada en un lugar seguro y al cual solamente tenga acceso el 
Encargado de Llaves. Bajo ninguna circunstancia prestará la llave maestra 
ni los duplicados. 

4. Tramitara al Director de OCIU el Modelo 257. Rev. feb./2007 Solicitud. Recibo y 
Devolución de Llaves: sometida por los funcionanos o empleados que necesiten 
una llave para uso oficial por razones Justificadas. Archivara copia de las 
solicitudes. 

5. Completará el Modelo 256. Indicara los nombres de los funCionarios o 
empleados a quienes se les entrega una llave: y cuando la devuelven. 

6. Solicitara la devolución de las llaves a los funcionanos o empleados que cesan 
en sus funciones por renuncia, traslado o cambio de tareas. Completará la 
Parte B - Devolución del Modelo 257 - AnejO 3. 

D. FUNCIONARIO O EMPLEADO 

1. Solicitara una copia de la llave al Encargado de Llaves de la unidad: mediante el 
Modelo 257: para propósitos ofiCiales relacionados a las responsabilidades de 
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su puesto. BaJo ninguna circunstancia prestara la llave a empleados o 
estudiantes. 

2. En el caso de pérdida de llave o daño a cerradura. redactara un Informe escrito 
sobre los hechos. Debera someterlo a la atención del Decano. Director o 
Encargado de Llaves; en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de 
haberse percatado de la pérdida o daño. 

3. Devolvera la llave al Encargado de Llaves cuando cese en sus funCiones en la 
unidad o en el Recinto; cuando se le aSignen otras labores donde no tenga que 
hacer uso de la llave que se le entregó; o cuando se traslade a otro edificIo o 
area. 

4. De no devolver la(s) lIave(s) se declarara como deudor. no tendra derecho a 
recibir servicIos en el Recinto; y se procedera conforme al Reglamento para el 
Cobro de Deudas (Certificación Número 101, 2000-2001 de la Junta de 
Síndicos) 

5. Firmara la Parte B del Modelo 257. para certificar la devolución de la llave 
entregada. 

E. ENMIENDA Y DEROGACION 

Se enmienda el Procedimiento para la Solicitud y Control de Llaves de las 
Instalaciones Físicas del ReCinto de Río Piedras, RP-79. Rev. feb.l2007. Se deroga 
la Circular Núm. 12, Año 2006-2007 emitida por este Decanato el 22 de febrero de 
2007. 

IV. VIGENCIA 

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobación. 

lod:FRV(control-lIaves-enmendado)9 

AneJOS 
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RECINTO DE RIO PIEDRAS 

CONTROL DE LLAVES 

Anejo 1 

OFICINA PARA LA CONSERVACiÓN DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS 

Encargado de Llaves Dependencia 

Hoja de 
---

Certificación 

Código de Cantidad Núm. Orden Fecha Entrega Entregada a: Llave Representante Autorizado 

Llaves Entregada de Trabajo dd/mm/aa (Nombre en letra de molde) Firma de Recipiente Acceso a: OCIU 

"'**Formulario original para archivar en OCIU Copia de este documento deberá ser entregada al Departamento u Oficina solicitante al cese de funciones del Encargado de Llaves de la Dependencia 



Proced. RP-79 Rev. !umo/2007 
Modelo 257 
Circular COA Núm. 21 (2006-2007) UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

RECINTO DE RIO PIEDRAS 

SOLICITUD RECIBO Y DEVOLUCiÓN DE LLAVES'" 

IIA. Recibo 

Yo 
Nombre del Empleado 

Por la presente solicito una llave de la puerta 

del edificIo ____ ~~~_~=~----- localizado en 
Nombre del EdificIo 

Fecha 

Puesto Oficial 

Localización de la Puerta 

Dirección del EdificIo 

Anejo 3 

___________________________ para uso oficial por las sigUientes razones: 

Certifico que utilizaré esta llave para tener acceso a mi oficina. no la prestaré a persona alguna. y la devolveré 

al cesar en mis funciones o ser trasladado del área de trabaJo. 

Firma: Firma: 
Nombre del Empleado Encargado de Llaves 

Puesto: 

Fecha: 

liB. Devolución 

Certifico que devolvi a: 
Nombre Puesto 

la llave antes mencionada en 

Firma: Firma: 
Nombre del Empleado Encargado de Llaves 

Fecha: 

'" Notas: TODA SOLICITUD DE LLAVE (CON CODIGO ASIGNADO O LLAVE OPERACIONAL [GENÉRICA]), NO EXCEDERA DE UN MAXIMO DE CINCO (5) COPIAS. 

lod-9 

SÓLO SE ENTREGARA LLAVE(S) sr EL FUNCIONARIO JUSTIFICA DE FORMA VALIDA QUE DADO A SUS CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO AMERITE 
ACCESOS DENTRO Y FUERA DE HORARIOS REGULARES, YA QUE SUS LABORES ASi LO REQUIEREN. 

SI DE LA INVESTIGACION REALIZADA POR LA DIVISION DE SEGURIDAD Y MANEJO DE RIESGOS SE DETERMINA QUE LA PÉRDIDA FUE DEBIDO A LA 
NEGLIGENCIA O FALTA DE CUIDADO POR PARTE DEL CUSTODIO DE LA LLAVE, SE LE REQUERIRA EL PAGO PARA DUPLICAR LAS LLAVES 
EXTRAVIADAS, Y DE SER NECESARIO, SUSTITUIR LAS CERRADURAS. SE LE COBRARA DE ACUERDO AL COSTO VIGENTE EN EL MERCADO. 
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proced RP-79 Rev junio/2007 
Modelo 256 
Circular CDA Núm 21 (2006-2007) 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
RECINTO DE RIO PIEDRAS 

CONTROL DE LLAVES DE 
FACULTAD I DEPARTAMENTO I OFICINA I ESCUELA I INSTALACiÓN FíSICA 

Encargado de Llaves 

ENTREGA DE LLAVES 
1 

DEVOLUCIONES 

Cantidad Fecha Fecha 
Entregada Descripción dd/rnrn/aa Devuelta a: dd/rnrn/aa 

Anejo 2 

Dependencia 

11 

Observaciones 
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