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DECANOS Y DIRECTORES DE UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS Y ENCARGADOS DE LLAVES

CMGZ

Decana de Administracidn Interina

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y CONTROL DE LLAVES DE LAS
INSTALACIONES FISICAS DEL RECINTO DE RIO PIEDRAS

Mediante la Circular Nomero 12, Afio 2006-2007 emitida por este Decanato el
22 de febrero de 2007 se informa sobre la revision del Procedimiento para la
Solicitud y Control de Llaves de las Instalaciones Fisicas del Recinto de
Rio 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 propoésito de derogar la Circular Namero 12 del 22 de
febrero de 2007 para afadir y aclarar vanas situaciones planteadas a este

Decanato por algunos Encargados de Llaves. Los cambios mas importantes
enumerados en esta nueva circular son:

> Se afiade la Seccion . Normas
> El Supervisor de la Seccion de Cerrajeria sera el representante

autorizado del Director de la Division para la Conservacion de las
Instalaciones Universitarias para el tramite relacionado con las llaves.

v

Se enmienda el Inciso 10, pagina 3, para afadir:

Patrono con Igualdad de Oportunidades en al Empleo M/AMAY
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i Donde lee:

'8 En el caso de perdida de llaves,
:solicitaré a la persona responsable un
L informe  escrito sobre los hechos, que
- debera someter a su atencion an un plazo
no mayor de veinticuatro (24) horas s
haberse percatado de ia perdida. Ademas

- de requerirle se presente a la Divisidn de
' Seguridad y Manejo de Riesgos del | Segurdad y Manejo de Riesgos del
querella -
correspondiente. Copia de este informe se |

Recinto para someter Ia
referira al Encargado de la Propiedad de ia
dependencia y al supervisor inmediato de
la persona responsable. para la accion

correspandiente al caso.

' necesario sustituir las cerraduras.

Debe ieer:

8. En e caso de pérdida de llaves,
solicitara a la persona responsahle un
informe  escrite sobre los hechos, que
debera someter a su atencién en un plazo
ne mayor de veinticuatro (24} horas de
haberse percatado de la pérdida. Ademas
de requenre se presente a {a Division de

Recinto para someter la  querellz
correspondiente, Copia de este informe se |
referira al Encargado de la Propiedad de la
dependencia y al supervisor inmediate de
la personha responsable, para la accion

- correspondiente al caso.

Si de la investigacion realizada por la
Division de Seguridad se determina gue
la pérdida fue debido a la negligencia o !
faita de cuidado por parte del custodio
de la Have, se le requerira el pago para
duplicar las llaves extraviadas y, de ser
Se |
cobrard de acuerdo al costo vigente en |
el mercado. |

» El formutario Solicitud Recibo y Devolucion de Liaves {Modelo 257), se
enmienda para afiadir el parraio anterior.

> La solicitud por copia de llaves {limite cinco) se extendib a las llaves
operacionales {(genéricas).

> Se anade en varios incisos del procedimiento. |la prohibicion de prestar la

lave maestra, los duplicados,
empleados como a estudiantes.

La wvigencia de esta crrcular es inmediata y deroga la Circular Nom,

y las llaves operacionales; a ctros

12

Afo 2008-2007 del 22 de febrero de 2007

Aneios
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-

_ | Nuevo [ X] Revisado

“Carmen Dianafuirez EZI Dsrogada

Bracana de Admirustracion intenna | Circular Nim. 12, 2006-2007 - 22 de febrero de 2007

PROPOSITOS

A

Establecer el procedimiento para la solficitud. reproduccidn. distribucion y devolucién
de llaves.

Mantener registros y controles efectives para la autonzacion y maneg)o de Haves de
edificios, oficinas, laboratonos, bibliotecas. escuelas y otras instalaciones fisicas en
el Recinto de Rio Piedras.

Asegurar la devolucion de las laves, una vez la persona no tenga necesidad de

utifizarias para propdsitos oficiales relacionados a las responsabilidades de su
puesto.

NORMAS

A,

Las llaves maestras se conservaran en la Oficina para la Conservacion de las
Instalaciones Universifarias (OCIU).  Bajo nmguan concepto. se entregaran a
empleados de mantenimiento, contratistas. ni personal de la unidad académica ¢
administrativa.

Se prohibe la entrega de ias llaves de acceso a los edificios u oficinas de Haves, a
los estudiantes.

FPara mantener la unifermidad en las cerraduras y llaves de las mstalaciones, se
descontinuara la practica de comprar e instalar cerraduras no autorizadas por OCIU.

Las compras de cerraduras y llaves se realizaran exclusivamente a suplidores que
tengan una patente que garantice el sistema de codigos. a los fines de proveer la
seguridad necesarna en las instalaciones.

Los empleados y funcionarios a quienes se les asignen Haves para tener acceso a
unz mstalacion seran custodios de estas: no podran prestarlas a nadie.

* CDA Circutar Decanate de Adminstracion

COR Circular Oficina dal Rector




PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y CONTROL DE LAS LLAVES DE PAG. 2

- DE 5.
LAS INSTALACIONES FISICAS DEL RECINTO DE RIO PIEDRAS

F. Side la investigacién realizada por la Division de Seguridad y Manejo de Riesgos se
determina que la pérdida de la llave o dafio a la cerradura, ocurridé por negligencia o
falta de cuidado del funcionano bajo cuya custodia se encontraba la llave: se le
requerira el pago para duplicar las llaves extraviadas y la sustitucion de la cerradura,
de acuerdo al costo vigente en el mercado.

G. De determinarse que la pérdida o dafio no fue ocastonada por negligencia o falta de
cuidado del custodio, podra solicitar un (1) reemplazo de la llave o sustitucion de la
cerradura, sin costo alguno.

H. Se establece gue las unidades académicas y admnistrativas coordinaran con la
Seccion de Cerrajeria de OCIU la adquisicion de cerraduras y llaves; previo al
tramite en la Oficina de Compras.

PROCEDIMIENTO

(Todo término utilizado para referirse a una persona 0 puesto se refiere a ambos
géneros: masculino y fermenino)

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

1. Solicitara al Director de la Oficina para la Conservacion de las Instalaciones
Universitanas (en adelante OCIU), o al representante autorizado de la Seccidn
de Cerrajeria: los cambios de cerraduras cuando o considere necesaro. Le
presentara ademas los problemas de seguridad y proteccién qgue confrontan las
instalaciones fisicas bajo su responsabilidad en cuanto a la condicion y et estade
de las puertas, equipos. areas de archivo de documenios oficiales y
confidenciales, y otros asuntos de seguridad gue requieran la atencicn del
personal de OCIU.

2. Designara un funcicnarnc como el Encargado de las Llaves de su dependencia y
notificara el nombre al Director de OCIU mediante una comunicacion escrita en

la cual incluira una tarjeta 3" X 5" con la firma oficial del encargado para ser
debidamente registrada.

3. Solicitara al Director de OCIU una relacidn de las llaves que estan bajo el conirgl
del Encargado de Llaves de su dependencia, en caso de cesantia, frasladc o
cambio de puesto del funcionanc, Modelo 255, Rev. feb.f2007 Control de Liaves
de la Oficina para fa Ccnservacidn de las Instalaciones — Anejo 1.

4, Solicitara del Encargado de Llaves que cesa, una relacién de [as llaves de la
dependencia que estén bajo su poder, Modele 256, Rev. feh./2007 Control de
Llaves — Faculiad, Departamento, Oficina, Escuela y ctras Instalaciones Fisicas
del Recinto — Anegjo 2.

5. Verificara que el Modeio 256 vy las llaves que estaban bajo el control y custadia
del Encargado de Llaves que cesa. concilian con lo informado en el Modelo
Ndm. 255 enviado por el Director de OCIU o su representante autorizado.
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16.

Notificara por escrite at Director de OCIU, {a designacién del nueve Encargado
de Liaves e inclura una copia del Modelo 255 conciliade, v 1a tarjeta con la firma
oficial del funcionano.

Entregara las llaves al Encargado designado, Junto con ka copia del Modelo 255
enviado por el Director de OCIU.

En el caso de perdida de llaves, soficitara a ia persona responsable de la Hlave
un informe escrito sobre los hechos. que debera someter a su atencioén en un
plazo no mayor de veinticuatre {24) horas de haberse percatado de la pérdida.
Ademas de requerirle se presente a la Diwvsion de Segundad y Manegjo de
Riesgos del Recainto para someter la querelia correspondiente, Copia de este
informe se referira al Encargado de ila Propiedad de la dependencia y al
supervisor inmediato de la persona responsaple; para la accion correspondiente
al caso. '

Enviara copia del informe de pérdida de laves al Director de QCIU, o
representante autonzado, junto cen 1a solicitud de cambic ¢ reemplaze de las
laves perdidas, para estimar los costos de sustituir las Haves perdidas o
reemplazar las cerraduras. Informara el nimero de querella asignado al caso
por la Divisidn de Seguridad ¥ Manejo de Riesgos del Recinto.

Si de la mvestigacion realizada por la Divisién de Seguridad y Manejo de
Riesgos se determina gue la pérdida de ia llave o dafic a la cerradura, ocurrié
por negligencia ¢ falta de cuidado del funcionane bajo cuya custodia se
encontraba {a lave; se le requerira el pago para duplicar fas llaves extraviadas y
la sustitucion de la cerradura, de acuerdo at costo vigente en el mercado,

B. DIRECTOR OFICINA PARA LA CONSERVACION DE LAS [(NSTALACIONES
UNIVERSITARIAS O REPRESENTANTE AUTORIZADO (OCIU)

1.

Realizara u ordenara inspeccicnes penddicas en Jas instalaciones fisicas para
determinar si las cerraduras, puertas y ventanas cumplen con las condiclones de
proteccion y segundad necesarias.

2. Atendera las consultas de los decanos y directores de unidades academicas y

admirustrativas. en relacién con la proteccion y seguridad de las instalaciones
fisicas.

Ordenaréd el cambic de cemaduras, al 1gual gque las reparaciones o
modificaciones en las puertas y equipo de las instalaciones fisicas que estime
necesarias y convenientes; para maxinzar la seguridad en las instalaciones.

Preparara el Modelo 255 para cada instalacion fisica, indicara € nomore de la
persona designada como Encargado de Llaves. Archivara la notificacion y la
tarjeta con la firma oficial enwiados por € Decano o Director de unidad
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académica o administrativa. El formulano se completara cuande 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 gue firma la solicitud esta autorizada, mediante la carta de designacion
archivada y la tarjeta con la firma oficial. Toda solicitud de llaves no excedera
de cinco (5) llaves por cédigo asignado o llaves operacionales {genéricas).

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

7. Enviara una copia de la lave maestra de la instalacion fisica al Supervisor 1l de
la Division de Conservacién de Edificios en OCIU. Retendra una copia de la
llave maestra en su oficina ¢ en la del representante autorizado.

C. ENCARGADO DE LLAVES

1. Determunara, en consulta con el Decano o Director, las personas autornzadas a
tener ilaves para acceder a las oficinas, en el edificio o instalacion fisica bajo su
control. El resto del personal tendra acceso a la instalacién fisica por medio del
conserje o persona autorizada.

2. Solicitara al Director de OCIU o su representante autorizado las llaves
necesanas para el acceso a las areas bajo su control. Toda salicitud de llaves
no excedera de cinco {5) llaves por codigo asignado o llaves operacionales
(genéricas).

3. Conservara para su uso, una llave maestra y un duplicado de llaves de todas las
cefraduras de la instalacion fisica.  Guardara las copias en una caja que
permanecera cerrada en un lugar seguro y al cual sclamente tenga acceso el
Encargado de Llaves. Bajo minguna circunstancia prestara la llave maestra
ni los duplicados.

4, Tramitara al Director de OCIU el Modelo 257, Rev. feb./2007 Solicitud, Recibo y
Devolucion de Llaves: sometida por los funcionarnos ¢ empleades que necesiten
una liave para uso oficial por razones justificadas.  Archivara copia de las
solicitudes.

5. Completara el Modelo 256. Indicara los nombres de los funcionarios o
empleados a guienes se les entrega una llave; y cuando la devuelven.

8. Solicitara la devolucidn de las llaves a los funcionarios 0 empleados que cesan
en sus funciones por renuncia, traslado o cambio de tareas. Completara (a
Parte B — Devolucion 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 propositos oficiales relacionados a las responsabilidades de
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V.

s puestc. Bajo nminguna circunstancia prestara la llave a empleados o
estudianies.

En el caso de péerdida de llave o dafo a cerradura, redactara un informe escrito
sobre los hechos. Debera someterlo a la atencién del Decano, Director o
Encargado de Lllaves; en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de
haberse percatade de la perdida ¢ dafic.

Devolvera la llave al Encargado de Llaves cuandc cese en sus funciones en la
unidad o en el Recinte; cuandc se le asignen otras labores donde no tenga ue
hacer uso de la llave gue se le entregd; o cuando se traslade a ofro edificio ©
area.

De no devolver la(s) llave(s) se declarara como deudor. no tendra derecho a
recibir servicios en el Recinfo: y se procedera conforme al Reglamento para el
Cobro de Deudas (Certificacién Namerc 101, 2000-2001 de la Junta de
Sindicos)

Firmara la Parte B de!l Modelo 257. para certificar la devolucion de la llave
entregada.

. ENMIENDA Y DEROGACION
Se enmienda el Procedimiento para la Solicitud y Control de Llaves de las
Instalaciones Fisicas del Recinto de Rio Piedras, RP-79, Rev. feb./2007. Se deroga
la Circular Num. 12, Afio 2006-2007 emitida por este Decanato el 22 de febrero de
2007.

VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

lod: FRV{cantrol-llaves-enmendado)d

Anejos




Proced RF-78 Rev jurio/2007

Maodelo 255

Circu’ar CDA Nom 21 {2006-2007)

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS

CONTROL DE LLAVES
OFICINA PARA LA CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS

Anejo1

Encargado de Liaves Dependencia
Hoja de
| Certificacion
Gédigo de Cantidad | NOm. Orden | Fecha Entrega Entregada a: Liave Representante Autorizada
Llaves Entregada de Trabajo ddimmiaa {Nombre en letra de molde) Firma de Recipiente Acceso a; Ociu

~*Fomulario original para archivar en QCIU Copia de este documento debera ser entregada al Departamento u Oficina solicitanie al cese de funciones del Encargado de Llaves de la Dependencia




Proced. RP-79 Rev. wnod 2007
WModelo 257 AI‘IE]O 3

Circular CDA Nom. 21 (2006-2007) UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS

SOLICITUD RECIBO Y DEVOLUCION DE LLAVES™

A. Recibho

Fecha

Yo

Nombre del Empleado Pueasto Oficial

Por la presente solicito una llave de |a puerta

Localizacion de la Puerta

del edificio localizado en
Nombre del Edificio Direccion del Edificio

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 devolvere
al cesar en mis funciones o ser trasladado del area de trabajo.

Firma: Firma:
Nombre del Empieado Encargado de Llaves

Puesto:

Fecha:

B. Devolucioén

Certifico que devolvi a:

Nombre Puesto
la flave antes mencionada en

Firma: Firma:
Nombre del Empleado Encargado de Llaves

Fecha:

* ) . .
Notas: TODA SOLICITUD DE LLAVE {CON CODIGO ASIGNADO O LLAVE OPERACIONAL IGENERICAL, NO EXCEDERA DF UN MAXIMO DE CINCO {b) COPIAS.

SOLO SE ENTREGARA LI AVFE(S) S 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.

51 DE LA INVESTIGACION REALIZADA POR LA DIVISION DE SEGURIDAD Y MANEJO DE RIESGOS SE DETERMINA QUE LA PERDIDA FUE DEBIDO A LA
NEGLIGENC|A 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 CORRARA DE ACUERDO AL COSTO VIGENTE EN EL MERCADO.

lod-8
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Proced RP-79 Rev junio/2007 UNIVERSIDAD DE PUERTQ RICO
ey A NT 21 (2006-2007) RECINTO DE RIO PIEDRAS

CONTROL DE LLAVES DE o
FACULTAD / DEPARTAMENTO / OFICINA / ESCUELA / INSTALACION FISICA

Encargade de Llaves Dependencia
ENTREGA DE LLAVES ‘ DEVOLUCIONES
Cantidad Fecha Fecha
Entregada Descripeidn dd/mm/aa Devuelta a: ddimm/aa Ohbservaciones
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