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Articulo I: Titulo: Reglamento sobre Facturacion
Articulo lI: Base Legal

- Se promulga este Reglamento conforme a lo dispuesto en la Ley Nimero 13 de 24 de julio de
1985, segin enmendada, que crea el Instituto de Ciencias Fotenses y, faculta a la Junta Directiva a
formular la reglamentacién necesaria para definir las funciones de las Divisiones u Oficinas y del
petsonal profesional, técnico y administrativo del Instituto y pot lo dispuesto en el Reglamento de
Reglamento de Recaudacién, Depésito, Control, y Contabilidad de Fondos Péiblicos Recaudados
por Recaudadores Oficiales o Sustitutos y sus Auxiliates del ICF. También, utilizamos como
modelo de desarrollo lo dispuesto en el Reglamento 44 sobre Deudas no Contributivas a favor
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, del Departamento de Hacienda y aprobado el 21 de
agosto de 2008 y por la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

Articulo Ill: Propésito

Se promulga el presente Reglamento con el propésito de establecer las normas a seguit por los
funcionatios y empleados del Instituto de Ciencias Forenses con relacién a los trimites de
facturacién en las transacciones financietas del Instituto.

Articulo IV: Aplicacion

a- A todos los funcionarios y empleados del Instituto de Ciencias Fotenses del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

b- A todas aquellas entidades puablicas y privadas y petsonas patticulares que prestan algtin
setvicio, remunerado o no, al Instituto de Ciencias Forenses y a quienes se les emita una
factura al cobro, les aplicaran las disposiciones de este Reglamento y de manera supletoria el
Reglamento 44 sobre Deudas no Contributivas a favor del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, del Departamento de Hacienda y aprobado el 21 de agosto de 2008 o el que sea
publicado en su lugar por el Sectretatio de Hacienda.

Articulo V: Definiciones

Para propositos de este Reglamento los siguientes términos tendrin los significados que se
expresan a continuacion:

a. Instituto — Instituto de Ciencias Forenses del Estado Libre Asociado.
b- Directora - Directora Ejecutiva del Instituto de Ciencias Forenses

c- Deuda — cualquier obligacion que se origina como resultado de las operaciones o
funciones del Instituto por pagos indebidos o en exceso a los empleados, contratos con




ptoveedotes de bienes y servicios en la emptesa privada y por relaciones contractuales con
empresas privadas y otras entidades gubernamentales.

d. Deudor — persona natural o juridica que tenga una deuda o mis con el Instituto.

e. Recaudador Oficial — pérsonal que ocupe un puesto regular, transitorio o pot contrato en
el Instituto, nombrado de acuerdo a la Ley de Contabilidad del Gobiermno de Puerto Rico
para cobrar, custodiar y depositar los fondos piblicos que se reciban.

f. Recaudador Sustituto — personal designado del Instituto y nombrado de acuerdo a la Ley
de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico para actuar como sustituto del Recaudador
Oficial, cuando éste tenga que ausentarse.

g Recaudador Auxiliar — personal designado del Instituto y nombrado de acuerdo a la Ley
de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico para actuar como ayudante de un Recaudador
Oficial.

h. Factura al Cobro — documento mediante el cual se presenta una relacién de objetos,
articulos y/o setvicios comprendidos en una venta, prestacién de setvicios, ajustes por pagos
indebidos y otros que son producto de las operaciones del Instituto y que tienen expresién
de precio.

Las facturas al cobro se emitirin cuando se presten bienes o servicios por concepto de.los
contratos existentes entre el Instituto y emptresas privadas u otras entidades
gubernamentales, y cuando sea necesario ajustat el precio por compras a proveedotes
ptivados en y fuera de la jurisdiccién del Estado Libre Asociado. Ademis, se prepararin
facturas a empleados en los casos en que el Instituto haga un pago indebido a un empleado
con catgo a la ndémina, por gastos de llamadas telefénicas, y en los casos de restitucién de
equipo y propiedad del ICF.

El Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto ordenars la preparacién de una factura
al cobro en una situacién no contemplada en este Reglamento cuando estime que sea
necesatio para promover el bienestar del Instituto y del interés publico en general.

i. Pago Indebido — desembolso realizado por el Instituto para el pago de bienes y setvicios
que no fueron tecibidos o fueron pagados en exceso. Igualmente, aplica a los casos en que el
recipiente no tenfa derecho parcial o totalmente o que no tiene causa legitima para recibir los
fondos o la propiedad piblica porque no se siguieron los procedimientos legales o
administrativos que tigen los desembolsos.

j. Divisién — Area de trabajo que presta el servicio a ser facturado conforme a este
reglamento.

k. Seccién de Preintervenciones — se refiere a la seccién adscrita a la Divisién de Finanzas y
Presupuesto.

1. Preinterventor — funcionario o empleado que realiza funciones de preintervencién en la
Divisién de Finanzas y Presupuesto.




m. Divisién de Finanzas y Presupuesto — Divisién a cargo de la preparacién de la facturacién
del ICF.

n. Director — Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto
o. Oficina — Oficina de Recutsos Humanos

p- Oficial Pagador Especial de Viaje — Funcionatio o empleado que recibe anticipo de
fondos con autorizacién para hacer desembolsos durante una misién oficial fuera de Puetto
Rico. '

q. Viaje al Exterior - Cuando el funcionatio o empleado por encomienda de la Directora del
Instituto o del supetvisor inmediato realiza sus tareas y funciones asignadas a su puesto y
otras compatibles fuera de su residencia oficial que incluye viaje fuera de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico.

t. Llamada de larga distancia — se considera llamada telefénica de larga distancia aquellas
tealizadas desde la Residencia Oficial del Instituto hacia fuera del irea metropolitana.
Igualmente son las llamadas hechas hacia fuera del municipio donde esta localizada la sede
regional del Instituto. Se incluye en esta definicién las llamadas hechas hacia los Estados
Unidos e internacionales.

Articulo VI: Personas autorizadas a preparar facturas en
el Instituto de Ciencias Forenses
A. Los funcionarios que realizan tareas de preintervencién en la seccién de

Preintervenciones de la Divisién de Finanzas y Presupuesto estaran autotizadas a
preparar facturas en el Instituto a esta conforme a esta reglamentacién.

B. El Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto designari de entre las
petsonas de la Seccién de Preintervenciones los tesponsables de realizar la
facturacion del Instituto. Al momento de hacer la designacién utilizara el criterio de
la mejor utilizacién de los recursos publicos, asi como, evitara cualquier apatiencia
de conflicto en la ejecucién de estas tareas.

Articulo ViI: Preparacion de Facturas por concepto de
servicios prestados por el Instituto al amparo de
contratos vigentes con empresas privadas y oftras
entidades gubernamentales.

A. Una vez el Instituto, por medio de una de sus Divisiones, haya prestado los
setvicios 2 los que se obligd con una empresa privada y otra entidad gubernamental
mediante contrato u otro tipo de acuerdo permitido por ley procederi a preparar una




factura al cobro. Para este propésito se utilizard el Formulario de Factura al Cobro
del Instituto.

B. La Divisién del Instituto que presto el servicio a la entidad gubetnamental preparari
en un petiodo no mayor de diez (10) dias laborables luego de prestado el mismo, un
Acta de Incidencias en la que se incluiri detalladamente el tipo de servicio prestado,
la agencia a Ia que se prest el setvicio, el o los funcionatios del ICF que prestaron
los servicios, la fecha y lugar de los mismos.

Ademis, se incluira un Informe de Factura preliminar en la que se incluiri el setvicio
prestado, la agencia a la que se prest6 el setvicio, la fecha y lugar en el que se prest6,
asi como el costo a ser facturado.

C. El Acta de Incidencias y el Informe de Factura serin referidos en el periodo
establecido en el inciso antetior a la Divisién de Finanzas y Presupuesto. Ambos
informes deben ser certificados

D. Seri responsabilidad del funcionario de Ia seccién de Preintervenciones a cargo de la
facturacién examinar y cotroborar los expedientes relacionados al contrato de
setvicios para asegurar que los cilculos incluidos en la gestién de cobto sea precisos,
cottectos y consistentes con el setvicio prestado. El examen o corroboracién del
expediente puede incluit, peto sin limitarse a, el contrato entre las partes, informes
técnicos del servicio prestado, hojas de asistencia o participacién, informe de
compras especiales, tarifas, entte otros.

E. En caso de haber discrepancias entre el Acta de Incidencias y/o la Factura
Preliminar que envia la Divisién que presta el setvicio y la que prepara la Divisién de
Finanzas y Presupuesto se reunitin el funcionario enlace en la Divisién y el
funcionario de la seccién de Preintervenciones con el propésito de armonizar las
diferencias conforme al contrato entte el ICF y la entidad privada o gubernamental.

F. Ia Division de Finanzas y Presupuesto tendrd un méximo de diez (10) dias
laborables luego de haber recibido el Acta de Incidencias y el Informe de Factura
para emitir y enviar la factura al cobro a la otra parte contratante por servicios
prestados por el Instituto.

Articulo Vlii: Contenido de las Facturas

A. Tas facturas que prepate el funcionatio de la seccién de Preintervenciones deben
contener la siguiente informacién:

a. Agencia a la que se prest6 el servicio, nombre de la persona enlace y direccién,
o nombre del empleado del ICF 2 quien se le emite la factura.

b. Fecha dela factura

Numero de la factura

d. Descripcién del setvicio prestado o concepto
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Cuenta contable pot la que se hizo la asignacién presupuestaria del contrato
Importe por unidad (si aplica) e importe total

Numero de contrato entre las partes

Clausula de pena de nulidad por conflicto de interés (Boletin Administrativo
Nuamero: OE-2001-73 de 29 de noviembre de 2001)

Fecha en que se prestd el servicio

Firma del Director de Finanzas y Presupuesto o por la persona en quien este
delegue

k. Cliusula de vencimiento de factura a 30 dias. La clausula leera como sigue:
“Certifico que la factura antes indicada es correcta y que el pago de la deuda no
se ha recibido. Usted tiene hasta treinta (30) dias calendario después de de
recibida esta factura para pagar la misma” Usted tiene hasta quince (15) dias
calendario para objetar dicha factura.
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B. Esta seccion sera de aplicacién a las facturas al cobro emitidas por los conceptos de -
prestaciéon de bienes o servicios por contratos existentes entre el Instituto y otras
entidades privadas o gubernamentales, y cuando sea necesatio ajustar el precio por
compras a proveedores privados en y fueta de la junsdiccién del Estado Libre
Asociado. Ademas, aplicara en los casos de pagos indebidos a empleados del ICF, de
reembolso de gastos de llamadas telefénicas, y en los casos de restitucion de equipo y
propiedad del ICF, segin se ha definido en esta reglamentacion.

C. En los casos de restitucién de fondos por viajes al exterior se utilizar el Modelo

Liquidacién de Fondos Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en Misiones
Oficiales fuera de Puerto Rico.

Articulo IX: Preparacion de Facturas por concepto de
adquisicion de bienes y servicios de parte de
proveedores privados mediante el método de pago
anticipado. |

A. La politica publica del Instituto serd promover que las compras y/o contrataciones
de bienes y servicios a proveedores privados se haran siguiendo el procedimiento
ordinatrio de compras, segin se dispone en el Reglamento de Compras y Subastas de
la agencia. No obstante, en los casos de compras que requieran pagos por adelantado
pueden surgir situaciones que motiven la preparacion de una factura al cobro al
proveedor.

B. En los casos de compras que requieran pagos por adelantado, el Instituto puede
presentar una factura al cobro a un proveedor privado cuando:

a. La factura final del proveedor refleje una cantidad total menor a la estipulada
originalmente. El cambio puede obedecer a reduccién en el precio del
atticulo, acarteo u otras vatiables.




b. Cuando se cancele la orden de compra porque el producto solicitado y
pagado por anticipado no esta disponible en el tiempo estipulado, o no esta
disponible por razones de metcado, u otras razones.

c. Cuando haya un cambio en cantidad, descripciones, especificaciones y otras
condiciones, entre otras.

Articulo X: Gestiones de Cobro a entidades publicas y
privadas que tienen relaciones contractuales con el ICE

A. El Preintetventor o su representante autorizado emitirdi una factura como
gestion inicial de cobro en los casos enumerados en este Reglamento. El
Preinterventor preparara una factura original para el deudor y otra copia para su
expediente.

B. Enla factura al cobro se incluira una clausula en la que se disponga que el pago
solicitado sera efectuado en los siguientes 30 dias calendario luego de haber sido
notificada la misma.

C. Las facturas al cobro al proveedor serin entregadas a la mano por mensajero
con hoja de tramite como acuse de recibo o utilizando el servicio postal. Si el
proveedor tiene sus operaciones fuera de Puetto Rico, la factura se entregara por
correo con acuse de recibo. En los casos de facturas al cobro a empleados del
ICF se seguira el tramite establecido en los Articulos sobre pagos indebidos y
llamadas telefénicas. '

D. El Preinterventor o su representante autorizado puede realizar gestiones de
cobro adicionales para que el Instituto obtenga el pago reclamado y que-
complementen el esfuerzo dispuesto en el inciso antetior. Las gestiones pueden
incluir llamadas telefénicas, notificaciones por cotreo electronico o mediante fax.

E. Si el pago no es recibido dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la
fecha de vencimiento de la factura original, el Preinterventor emitira un segundo
aviso de cobro que sera enviado por correo certificado con acuse de recibo. En
ese segundo aviso, se le concederan al deudor treinta (30) dias naturales
adicionales contados a partir de la fecha de la factura inicial

F. Si al realizar la segunda gestion formal de cobro, transcurren diez (10) dias
calendario sin recibirse el pago desde la fecha de emision de la factura inicial, el
Preinterventor enviard un tercer aviso de cobro en el que le concedera hasta
treinta (30) dias calendario adicionales para realizar el pago.

G. Lo dispuesto en los anteriores incisos no limita que el Preinterventor emita
estados de cuenta peribdicos al deudor con una relacion de las cuentas cortientes
y las atrasadas.




H. La entidad puede objetat pot esctito dicha factura dentro del periodo de los
treinta (30) dias luego de notificada la factura al cobro. En ese caso, el Director
de la Divisién de Finanzas y Ptesupuesto, o la petsona en quien este delegue, le
pueden conceder una audiencia al reclamante quien tendra que exponer las
razones de su objecién. El Director de la Division de Finanzas y Presupuesto o
su representante evaluari el reclamo y notificard su decision a la entidad y
deberin fundamentar el motivo del ajuste. La notificacion expresara el derecho a
una solicitud de reconsideracién o tevision de la determinacion y el término para
solicitarla.

I En los casos de entidades publicas y ptivadas que presenten objecién sobre las
deudas reclamadas por el Instituto, se seguiri el procedimiento establecido en el
Articulo XVI de este Reglamento.

J. Cuando una entidad publica no salde sus deudas y no haya presentado objecion
sobre la facturacién, a pesar de las gestiones de cobro dispuestas en los incisos
antetiores, seran referidas a la Comision para Resolver Controversias sobre
Pagos y Deudas entte Agencias Gubernamentales del Departamento de Justicia,
previa notificacién a la parte deudora.

K. En los casos de un deudor ptrivado que no salde sus deudas y no haya
presentado objeciones a la facturacién, a pesar de las gestiones de cobro
dispuestas en los incisos antetiores, se harin las gestiones de cobro conforme al
Reglamento 44 sobre Deudas no Contributivas a favor del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, del Departamento de Hacienda, o el que en su lugar
publique el Secretatio de Hacienda, previa notificacién a la parte deudora.

Articulo XI: Preparacion de Facturas al Cobro por
concepto de pagos indebidos en la nomina.

A. Cuando un funcionatio o empleado teciba un pago indebido por algunos de los
conceptos de gastos reconocidos contablemente en la asignacién de némina, la
Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con la Divisién de Finanzas y
Presupuesto prepararan un informe del ajuste salarial que debe proceder.

B. Una vez, se calcule la cantidad del pago indebido, el funcionatio de la seccién de
Preintervenciones prepatari una factura al cobro que ser notificada a la mano al
empleado por la Divisién de Finanzas y Presupuesto en un sobre sellado pot el
sistema de mensajeria interna del Instituto. Se obtendrd un acuse de recibo de
dicha notificacién.

C. FEl funcionario o empleado tendra treinta (30) dias calendatio una vez le sea
notificada la factura al cobro para restituir el pago indebido.

1 Ley 80 de 3 de junio de 1980, segin enmendada por la Ley 61 de 17 de febrero de 2006




D. El pago lo realizarid mediante tatjeta de débito, tatjeta de crédito, descuento en
n6mina, efectivo, cheque o giro bancatio a nombre del Instituto de Ciencias
Forenses.

E. Durante el petiodo de treinta (30) dias luego de la notificaciéon de la factura al
cobro, el empleado puede solicitar un plan de pago al Recaudador Oficial , quien
junto al Director de la Division de Finanzas y Presupuesto evaluaran el mismo.
Una vez se determine que procede el plan de pago solicitado por el empleado, se
notificard al mismo y se procederi con los ajustes contables correspondientes. A
esos efectos se utilizard el Modelo de Solicitud y Aprobacién de Plan de Pago del
Instituto.

F. Igualmente, el funcionario o empleado puede objetar dicha factura dentro del
petiodo de los treinta (30) dias luego de notificada la factura al cobro. En ese
caso, el Ditector de la Divisién de Finanzas y Presupuesto, o la persona en quien
este delegue, le concederin una audiencia al reclamante quien tendra que
exponer las razones de su objecién. El Director de la Division de Finanzas y
Presupuesto o su representante evaluari el reclamo y notificard su decisién al
empleado o funcionatio y deberan fundamentar el motivo del ajuste. Ia
notificacién expresari el derecho a una solicitud de reconsideracién o revisién de
la determinacién y el término para solicitatla.

G. Salvo que no se resuelva la objecién conforme a lo dispuesto en el Articulo XVI
de este Reglamento, si el empleado se niega a realizar un plan de pago o pagar la
deuda se procederi a realizar un descuento de némina que no excedera de un
2% de su sueldo mensual. Dicho descuento se hari hasta tanto se salde la deuda.

Articulo XlI: Restitucion de fondos por concepto de
Viajes al Exterior

A. Los empleados que hayan realizado misiones oficiales fuera de Puerto Rico
conforme al Reglamento de Viajes al Exterior deberan completar el documento
Liquidacién de Fondos Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en
Misiones Oficiales fuera de Puerto Rico. Si el resultado de la liquidacién de viaje
refleja que es necesaria la devolucion de fondos al Instituto, el preinterventor
hari su gestion de cobro utilizando el documento Liquidacién de Fondos
Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en Misiones Oficiales fuera de
Puerto Rico y siguiendo el procedimiento establecido en el Reglamento de Viajes
al Extetior. Dicha gestion de cobro sera notificada a la mano por la Divisién de
Finanzas y Presupuesto y se considerard como acuse de recibo de la misma la
firma del empleado en el documento de Liquidacién antes mencionado.




B. El empleado debe liquidar la deuda en un plazo de 10 dias laborables, a partir
de la fecha de la noftificacién de la factura. Si el Oficial Pagador de Viaje
demuestra causa razonable y asi lo solicita, ]a Division de Finanzas y Presupuesto
otorgari una prorroga de 10 dias para que presente la evidencia de los gastos
incurridos.

C. Sivence el plazo y no ha enviado el pago o la justificacién debida, Ia Division de
Finanzas y Presupuesto emitiri una Notificacién de Deudas Atrasadas, y se
procedeti a la retencién del cheque de sueldo o al descuento en némina o se
considerara un plan de pago.

Articulo Xlil: Preparacion de Facturas al Cobro por
concepto de llamadas teleféonicas

A. El Instituto de Ciencias Forenses tiene como politica publica permitir que sus
empleados disfruten del privilegio del uso del teléfono para llamadas de latga
distancia no oficiales, siempte y cuando sea necesatio para atender asuntos que
no afecten las labores y funciones de la agencia. No obstante, dicho privilegio
debe utilizatse pot los empleados conforme a las normas de sana administracién
y mejor utilizacién de los tecursos publicos. '

B. Para viabilizar este privilegio v, a la vez se cumple con la politica publica antes
enumerada, cada 4rea de trabajo o Divisién llevara un Registro de Llamadas en el
cual cada empleado anotari todas las llamadas de larga distancia que haga, ya
sean oficiales o personales. A esos efectos se utilizari el formulario Registro de
Llamadas de Larga Distancia.

C. ElDirector de cada Divisién designari una persona responsable de llevar dicho
Registro de Llamadas.

D. Para la administracién del Registto de Llamadas cada Divisién procurara el
mejor método que se ajuste a la mayor eficiencia de sus operaciones, segin
determine cada Director. Las opciones son las siguientes:

a. Los empleados/as que hagan las llamadas las notificaran a la persona que
el Director de la Divisién designé para llevar el Registro, quien a su vez,
hard constar las mismas en el formulario de Registro de Llamadas de
Larga Distancia. -

b. Cada empleado llevari su propio Registro y lo entregari peribdicamente a
la persona designada en el inciso C de este Articulo, o segin determine el
Directot de la Division.

c. En los casos de empleados/as que trabajen en tumos rotativos o en
jornadas fuera del horario regular notificarin las llamadas durante el
siguiente dia laborable o, en la alternativa, seguiran el procedimiento
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establecido en los incisos a y b, segin determine el Director de la
Divisi6n.

. Durante los ptimeros cinco (5) dias laborables de cada mes cada Division
enviari a la Divisién de Finanzas y Presupuesto el Registto de Llamadas de
Larga Distancia cottespondiente al mes anterior. Dicho documento sera firmado
pot el Director de cada Division.

. Durante los ptimeros cinco (5) dias de cada mes el Centro de Procesamientos
Electrénicos de Informacién (CPEI) preparara un informe de las llamadas que
se generan a través del cuadro telefénico del Instituto. Dicho informe contendra
una relacién de las llamadas de larga distancia que se generaron a través del
cuadro del Instituto durante el mes antetior y su relacién de costos. El mismo
serd enviado a la Division de Finanzas y Presupuesto dentro del periodo
mencionado en este inciso.

. Cada mes la Divisién de Finanzas y Presupuesto prepatari un informe de las
llamadas petsonales tealizadas por los empleados del Instituto durante el mes
anterior para trealizar un cotejo de costos de dichas llamadas. Se utilizara el
informe del cuadro telefénico como mecanismo de treferencia para realizar los
calculos y la eventual gestién de cobro.

. Una vez se calcule la cantidad del catgo por llamada telefénica personal, el
funcionatio de la seccién de Preintervenciones preparard una factura al cobro
que serd notificada a la mano al empleado por la Divisién de Finanzas y
Presupuesto en un sobte sellado por el sistema de mensajeria interna del
Instituto. Se obtendri un acuse de recibo de dicha notificacion.

El funcionatio o empleado tendri treinta (30) dias calendatrio una vez le sea
notificada la factura al cobro para pagar la factura al cobro por concepto de
llamadas de larga distancia.

El pago lo realizard mediante tatjeta de débito, tatjeta de crédito, descuento en
némina, efectivo, cheque o giro bancatio a nombre del Instituto de Ciencias
Forenses.

Durante el petiodo de treinta (30) dias luego de la notificacién de la factura al
cobro, el empleado puede solicitar un plan de pago al Recaudador Oficial , quien
junto al Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto evaluaran el mismo.
Una vez se determine que procede el plan de pago solicitado por el empleado, se
notificard y se procederd con los ajustes contables correspondientes. A esos
efectos se utilizard el Modelo de Solicitud y Aprobacién de Plan de Pago del
Instituto.

. Igualmente, el funcionatio o empleado puede objetar dicha factura dentro del
petiodo de los treinta (30) dias luego de notificada la factura al cobro. En ese |
caso, el Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto, o la persona en quien
este delegue, le concederin una audiencia al reclamante quien tendri que
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exponer las razones de su objecién. El Director de la Divisién de Finanzas y
Presupuesto o su reptesentante evaluari el reclamo, deberi fundamentar el
motivo del ajuste y notificard por esctito su determinacién al empleado o
funcionario. La notificacién expresard el derecho a una solicitud de
reconsideracién o revisién de la determinacin y el término para solicitarla.

M. Salvo que no se tesuelva la objecion conforme a lo dispuesto en el Articulo XVI
de este Reglamento, si el empleado se niega a realizar un plan de pago o pagat la
deuda se procederi a realizar un descuento de némina que no excederi de un
2% de su sueldo mensual. Dicho descuento se hara hasta tanto se salde la deuda.

N. La politica del Instituto de Ciencias Forenses es promover que en los casos que
por naturaleza del setvicio sea necesario asignar un equipo de teléfono celular a
los funcionarios de la agencia, se utilizard para propésitos oficiales. No obstante,
como situacién excepcional se permitiri el uso de dicho equipo para llamadas
personales para situaciones de urgencia y siempre y cuando se restituya el costo
de las mismas.

O. En los casos de llamadas generadas pot teléfono celular, la Division de Setvicios
Auxiliares enviari mensualmente copia de la factura de su equipo celular del
petiodo anterior a los funcionatios que tengan dichos teléfonos asignados pot
patte del Instituto con el propésito de que éstos identifiquen cuales llamadas son
petsonales. En el documento de la factura mensual identificarin sus llamadas
petsonales con sus iniciales al lado de cada llamada.

P. Una vez los funcionarios identifiquen sus llamadas petrsonales en la factura del
equipo celular asignado, enviarin dicho documento a la Divisién de Finanzas y
Presupuesto.

Q. Una vez se reciba en la Divisién de Finanzas y Presupuesto la factura del equipo
celular con las llamadas petsonales identificadas y con su respectivo costo, €l
funcionario de la seccién de Preintervenciones prepatara una factura al cobro
que sera notificada a la mano al funcionario.

R. El funcionatio rembolsara dicho costo utilizando los mecanismos enumerados
en este Articulo.

Articulo XIV: Preparacion de Facturas al Cobro por
concepto de restitucion de propiedad y equipo del ICF.

A. Es politica del Instituto utilizar y custodiar la propiedad publica conforme al
mejor interés gubernamental y a las leyes. Cuando se determine por una
investigacién administrativa, civil o ctitninal que un funcionario o empleado de la
agencia haya sido responsable de vandalizar, mutilar, apropiarse ilegalmente, o
extraviat equipo y/o propiedad del Instituto, estara obligado a restituir el mismo.
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. La restitucién del equipo se hari conforme al valor que haya tenido el equipo o
propiedad al momento de ser adquirido por el Instituto.

. A esos efectos, la Oficina de Recursos Humanos en cootdinacién con la
Divisién de Setvicios Auxiliares prepatarin un informe sobre el costo del equipo
o propiedad que debe set restituido. Dicho informe sera referido a la Division de
Finanzas y Presupuesto.

. Una vez se reciba en la Divisién de Finanzas y Presupuesto el informe que se
menciona en el inciso anteriot, el funcionario de la seccién de Preintervenciones
preparari una factura al cobro que seré notificada a la mano al empleado en un
sobre sellado por el sistema de mensajeria interna del Instituto. Se obtendra un
acuse de recibo de dicha notificacion.

. El funcionatio o empleado tendri treinta (30) dias calendario una vez le sea
notificada la factura al cobtro para restituir el costo del equipo o propiedad del
Instituto.

. El pago lo realizard mediante tatjeta de débito, tarjeta de crédito, descuento en
némina, efectivo, cheque o giro bancatio a nombre del Instituto de Ciencias
Forenses.

. Durante el petiodo de treinta (30) dias luego de la notificacién de la factura al
cobro, el empleado puede solicitar un plan de pago al Recaudador Oficial, quien
junto al Ditector de la Divisién de Finanzas y Presupuesto evaluarin el mismo.
Una vez se determine que procede el plan de pago solicitado por el empleado, se
notificari al mismo y se procedera con los ajustes contables correspondientes. A
esos efectos se utilizari el Modelo de Solicitud y Aprobacién de Plan de Pago del
Instituto.

. Igualmente, el funcionatio o empleado puede objetar dicha factura dentro del
petiodo de los treinta (30) dias luego de notificada la factura al cobro. En ese
caso, el Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto, o la persona en quien
este delegue, le concederin una audiencia al reclamante quien tendrd que
exponer las razones de su objecion.

El Director de la Divisién de Finanzas y Presupuesto o su representante evaluard
el reclamo y notificard su decision al empleado fundamentando el motivo del
ajuste. La notificacién expresari el derecho a una solicitud de reconsideracion o
tevisién de la determinacion y el término para solicitarla.

Salvo que no se resuelva la objecién conforme a lo dispuesto en el Articulo XVI
de este Reglamento, si el empleado se niega a realizar un plan de pago o pagar la
deuda se procederi a realizar un descuento de némina que no excedera de un
2% de su sueldo mensual. Dicho descuento se hara hasta tanto se salde la deuda.
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Articulo XV: Disposiciones Generales

A. Una vez el Recaudador Oficial o su representante autotizado reciba un pago por
concepto de una factura emitida, procederd a tramitar el mismo de acuerdo al
Reglamento de Recaudacién, Depdsito, Control, y Contabilidad de Fondos
Piblicos Recaudados por Recaudadores Oficiales o Sustitutos y sus Auxiliares
del ICF.

B. El Ditector de la Division de Finanzas y Presupuesto y el Preintetventor
designado a las funciones de facturacién, utilizarin todos los mecanismos que
provee la Ley Numero 13 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada, Ley del
Instituto de Ciencias Forenses y este Reglamento para cobrar las deudas hacia la

agencia.

C. El Preinterventor designado tendri un expediente de las facturas pendientes de
cobro. En el mismo llevari un registro con las gestiones de cobro que ha
realizado.

D. El incumplimiento de las disposiciones enumeradas en este Reglamento por
parte de los funcionatios o empleados del Instituto puede conllevar la
imposicién de medidas disciplinarias conforme al Reglamento de Personal del
ICF.

E. Ademis el incumplimiento de las disposiciones de esta reglamentacién puede
conllevar iniciar un proceso judicial conforme al mecanismo de indemnizacién
que dispone la Ley Niim. 36 del 13 de junio de 2001 y otras leyes aplicables.

Articulo XVI: Impugnacion de determinaciones del
Director de Finanzas o su Representante Autorizado

Empleados y/o funcionatrios

A. Cualquier peticién que haga un empleado o funcionario del ICF solicitando
reconsideracién o frevisién a la determinacién del Director de Finanzas o su
Representante Autorizado tomada conforme a los Articulos XI, XII, X111, y XIV de
este Reglamento se hara por esctito y serd atendida mediante los procedimientos
administrativos enumerados en este Articulo.

B. Cuando un empleado o funcionatio objete una factura de acuerdo a este
Reglamento, el Instituto detendra la gestién de cobro hacia el deudor e iniciara una
evaluacion de la objecion.

C. El Director de Finanzas puede atender una Solicitud de Reconsideracién siempre
que se presente la misma dentro de los veinte (20) dias calendario luego de haberse
notificado la determinacién sobte la facturacién. El Director de Finanzas tendri




veinte (20) dias calendario para resolver dicha solicitud. Si pot circunstancias
extraordinarias como la necesidad de evaluacién técnica que pueda tomar tiempo
adicional al término mencionado en este inciso, el ICF asi lo notificara a la parte
reclamante.

D. Su determinacién en la Reconsideracién sera notificada por escrito y advertird sobre
el detecho a solicitar una revisién de dicha decision y ante quien la dirigira.

E. La solicitud de revisién de la determinacién que haga el Director de Finanzas o su
representante en primera instancia o ante una solicitud de reconsideracion, se
presentara no mis tarde de veinte (20) dias calendatio a partit de la fecha de
notificacién de la misma mediante cotreo certificado o entrega personal al
Representante Autorizado que designe la Directora Ejecutiva pata atender la
controversia.

F. Toda solicitud de revisién debera hacetse pot escrito y deberd contener una relacion
detallada de todos los hechos, indicando la factura o facturas que se objetan; las
razones y argumentos especificos en que se basa para reconsiderar la presentacion
de la factura, incluyendo la evidencia documental necesaria que indique y pruebe
que las alegaciones hechas para reconsiderar son validas y ciertas.

G. En dicha Solicitud se establecera claramente el remedio o accién que se solicita al
ICF en la Revision. ’

F. La Directora Ejecutiva o su Representante Autotizado podra celebrar audiencia y
considerar aquel testimonio oral, esctito y cualquier otra evidencia que crea
pertinente.

G. La Directora Fjecutiva o su Representante Autotizado resolverd la revision
solicitada dentro del término de treinta (30) dias laborables, contados a partir de la
fecha de radicacién de la misma. Si pot circunstancias extraordinarias como la
necesidad de evaluacién técnica que pueda tomatr tiempo adicional al término
mencionado en este inciso, el ICF asf lo notificari a la parte reclamante.

H. Si la solicitud de reconsideracién y/o tevision no pudiera resolverse por tales
medios, se notificari a la persona su detecho a presentar una quetella de
conformidad con el Reglamento de Petsonal, aprobado por el Instituto de acuerdo
con la Ley Ném. 170 del 12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

Entidades publicas y privadas

I. Lo dispuesto en los incisos a continuacién en este Articulo serd de aplicacion
tGnicamente cuando una entidad ptblica o ptivada objete una factura. Cuando haya
una deuda exigible hacia una entidad ptblica o privada pero no haya objecién 2 la
misma por parte del deudor, serda de aplicacion el  Atticulo
X (@) y (), respectivamente.
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Una vez presentada la objecién por parte de la entidad publica o ptivada, el
Instituto detendti la gestién de cobro hacia el deudor e iniciara una evaluacion de la
misma.

. A esos efectos, se presentara al Director de Finanzas dicho reclamo por escrito. De
set necesatio y razonable, el Director de Finanzas puede requetir informacién
adicional a la provista para evaluar la solicitud.

El Director de Finanzas puede atender una Solicitud de Reconsideracién siempre
que se presente la misma dentro de los veinte (20) dfas calendario luego de haberse
notificado la determinacién sobre la facturacién. El Director de Finanzas tendri
veinte (20) dias calendario para resolver dicha solicitud. Si por circunstancias
extraordinarias como Ia necesidad de evaluacién técnica que pueda tomat tiempo
adicional al término mencionado en este inciso, el ICF asf lo notificara a la patte
reclamante.

. Su determinacién en la Reconsideracién ser4 notificada por escrito y advertira sobre
el derecho a solicitar una revisién de dicha decisién y ante quien la dirigita.

. Cualquier entidad publica o ptivada que contrate los setvicios del ICF vy, en los
casos excepcionales en que el ICF presenta una factura a proveedores de bienes o
setvicios, que pot objeciones razonables no estén de acuerdo con alguna
determinacién en primera instancia o en reconsideracién que haga el Director de
Finanzas o su Representante autorizado, conforme a los Articulos IX y X de este
Reglamento, podra solicitar revisién de la misma conforme 2 lo enumerado en este
Articulo.

. Se hara una Solicitud de Revisién de la Determinacién sobre la facturaciéon, no mas
tarde de veinte (20) dias calendario a pattit de la fecha de noftificacién de la
determinacién del Director de Finanzas y/o su Representante Autorizado sobre la
facturacién, mediante correo certificado o entrega personal al Representante
Autorizado que designe la Directora Ejecutiva para atender estos casos.

Toda solicitud de revisién debera hacerse por esctito y deberi contener una relacion
detallada de todos los hechos, indicando la factura o facturas que se objetan; las
tazones y argumentos especificos en que se basa para la solicitud, incluyendo la
evidencia documental necesaria que indique y pruebe que las alegaciones hechas
para revisar son validas y ciertas.

. En dicha Solicitud se establecera claramente el remedio o accién que se solicita al
ICF en la Revision.

La Directora Ejecutiva o su Representante Autorizado podra celebrar audiencia y
considerar aquel testimonio otal, esctito y cualquier otra evidencia que crea

pertinente.

La Directora Ejecutiva o $u Reptesentante Autorizado resolveri la revision
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solicitada dentro del término de treinta (30) dias laborables, contados a pattit de la
fecha de radicacién de la misma. Si por circunstancias extraordinarias como la
necesidad de evaluacién técnica que pueda tomar tiempo adicional al término
mencionado en este inciso, el ICF asi lo notificari a la parte reclamante.

T. La decisién de la Ditectora Ejecutiva o su Representante Autotizado serd notificada
a la patte afectada mediante correo certificado o entrega personal y debera contener
las determinaciones de hecho y conclusiones de derecho en que se fundamenta, de
acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables. Dicha decisién serd final desde el
momento mismo que sea emitida por lo que estari sujeta a Revision ante el Tribunal
de Citcuito de Apelaciones.

Articulo XVII: Derogacion de Orden Administrativa

A. Este Reglamento deroga las disposiciones de la Orden Administrativa 98-02
sobre los procedimientos del Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico para
el cobto de deudas por llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales.

Articulo XVIIE: Clausula de Salvedad

A. Si cualquier Articulo, Seccién, parte. Patrafo o cliusula de este Reglamento fuere
declarado nulo por un Tribunal de jurisdiccién competente, la sentencia a tal
efecto dictada no afectari ni invalidara el resto de este Reglamento y su efecto
quedara limitado al Articulo, seccién, patte, parrafo o cliusula asi declarada. '

Articulo XIV: Vigencia

Este reglamento entrari en vigor treinta (30) dias después de su radicaciéon en el
Depattamento de Estado, conforme lo dispone la Ley 170 del 12 de agosto de 1988, segin
enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme”.

Aprobado por la Junta de Directores del Instituto de Ciencias Forenses conforme a la Ley
Ntmero 13 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, que crea el Instituto de Ciencias
Fotenses v, le concede autonomia administrativa y fiscal. En San Juan, Puerto Rico hoy,
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