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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION

) _PROCEDIMIENTO PARA
NOTIFICACION DE LA PERDIDA DE LA PROPIEDAD Y FONDOS PUBLICOS

Il BASE LEGAL

Este procedimiento estd basado en ias disposiciones de [a Ley 96 del 26 de Jjunio de
1964, que forma parte del Codigo Politico de Puerto Rico, la cual se promulga con el
proposito de imponer la responsabilidad a las agencias del gobierno de informar cualquier
violacién de ley o irregularidad relacionada con los fondos y la propiedad piblica. También

esta basado en las disposiciones de la Ley de Ftica Gubernamental, ia que impone
sanciones a los empleados(as) y funcionarios(as) piiblicos que violen la iey.

Por otro lado, la ley que crea la Oficina del Coordinador General para el Financiamiento y la
Autogestion de las Comunidades Especiales (OCGFA), Ley Niimero 1 de marzo del 2001 y
conforme al Reglamento de Activos Fijos del Departamento de Hacienda, Reglamento
Nimero 11 del 8 de abril de 2002; y la Carta Circular 1300, con el propdsito de establecer

las normas y el proceso que se seguiran en cuanto al pérdida de fondos y propiedad
plblica.

Ii. PROPQSITO:

El propdsito de este procedimiento es establecer las guias para la investigacion y
natificacion de la pérdida de propiedad y fondos publicos.  Conlleva la notificacién de la

pérdida por el custodio de la propiedad o de los fondos piiblicos y el proceso de

investigacion por el Auditor Interno de Ia Agencia o la persona en quien delegue el (la)
Coordinador(a) General.

L. DEFINICIONES

A. Agencia - Significara la Oficina de Comunidades Especiales,
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. Bienes - Para efectos de este procedimiento incluye propiedad mueble y
fondos piblicos en custodia de la Agencia.

. Cuentas al Descubierto -  Valor adeudado por empleados(as) o funcionarios(as)
de la Agencia.

. Disposicion no autorizada de la propiedad o fondos piblicos - Todo acto que
pueda clasificarse como robo, hurto apropiacion ilegal, destruccién intencionat o
mal uso de la propiedad o fondos de la Agencia.

. Encargado(a) de la Propiedad - Empleado(a) de la agencia nombrado por el
Secretario de Hacienda, a solicitud del (de la) Coordinador(a) General, como

persona responsable del control y custodia de 10s Activos Fijos, propiedad de la
Agencia.

Propiedad - Comprende la propiedad mueble que pueda utilizarse repetidas
veces sin cambiar su naturaleza o sufrir deterioro. Los aplicables a la Agencia
segln la definicién del Reglamento Ndm. 14 del Departamento de Hacienda son:
equipo de oficina, casa, cocina, educativo y recreativo, sistemas de informacion,

vehiculos de motor y equipo automotriz, libros, peliculas y discos, equipo de aire
acondicionado y equipo de comunicacién.

- Custodio de la Propiedad - Empleado(a) o Funcionario(a) a quien estd a cargo
de la propiedad o que recibe la propiedad mediante recibo y quien se
compromete a cuidarla y hacer el uso adecuado de la misma.

. Pérdida - Constituye las cuentas al descubierto mediante sobregiros o dinero
faltante, desvio de fondos o bienes publicos, disposicién o uso de los fondos o

propiedad pdblicos sin autoridad en ley o reglamento y el menoscabo o
destruccion de bienes,




" Oficina de Comiunidades Especiales o 3
Procedimiento para ta Notificacin de Pérdida de la Propiedad y Fondos Piblicos

Iv.

RESPONSABILIDADES

A. ENCARGADO{A) DE LA PROPIEDAD:

1.

Ef (la) Encargado(a) de la Propiedad, es responsable de notificar a la Oficina
del Contralor, en el término de treinta (30) dias a partir de haberse
descubierto la pérdida segin lo dispone el Reglamento Ndmero 41 conocido
como, Notificacion de Irregularidades en ‘el Manejo de la Propiedad y los
Fondos Piblicos a la Oficina del Contralor.

Para efectos de la notificacion el (la) Encargado (a) de la Propiedad, utilizara
el formulario 0C-06-04, Notificacién de Irregularidad en el Manejo de Fondos
y Bienes Pdblicos. Completara una forma por cada incidente ocurrido, en

todas sus partes, siguiendo las instrucciones al dorso del mismo.

Notificara al (a la) Auditor(a) Intermno o la persona en quien delegue el (ia)
Coordinador(a) General, o la persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General sobre los hechos ocurridos y se le enviara copia de las notificaciones
sometidas a la Oficina del Contralor.

Gestionard con el Departamento de la Policia de Puerto Rico, copia de la
querella y la sometera junto con la informacién de la pérdida recibida al (a la)
Auditor(a) Interno o la persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General, o la persona en quien delegue el (Ia) Coordinadora General, quien
llevara a cabo la investigacion de cada caso y sera responsable de notificar a
todas las agencias concernientes sobre dicha pérdida, segln se dispone en el
Reglamento Numero 41 de la Oficina de! Contralor.

Sera responsable de hacer las baja del Inventario de propiedad del equipo
desaparecido, hurtado, destruido o perdido, cuando le sea notificado por el
(la) Director(a) de Finanzas sobre el cobro del rédito de la cubierta de la
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pdliza de seguro. Asimismo, sera responsable de actualizar el inventario con

los ajustes que correspondan a la pérdida de la propiedad y notificara

ademas, al Departamento de Hacienda sobre el particular,

Preparara y conserva expediente conteniendo copia de todos los documentos
relacionados a la pérdida y devolucién del seguro, si aplicara, para auditorias

futuras o informacion solicitada por el Departamento de Hacienda.

Enviara informe al Departamento de Hacienda en el Modelo SC 1062,
Notificacion de Irregularidades en el Manejo de la Propiedad y Fondos

Pulblicos y al (a l1a) Director(a) de Finanzas, quien se hara cargo de someter la
reclamacion a la compafifa aseguradora.

. Al finalizar cada afio fiscal y no méas tarde del 30 de agosto, el (ia)

Encargado(a) de la Propiedad, notificara al (a la) Coordinador(a) Auxiliar de
Administracién quien preparara la certificacion, en la forma provista por la
Oficina del Contralor OC-ESA-169, constatando haber cumplido con las
disposiciones del Reglamento Nimero 41 antes mencionado, para la firma

del (de la) Coordinador(a) General, la cual debera ser notariada antes del
envio. a la Oficina del Contralor.

B. AUDITOR(A) INTERNO O PERSONA EN QUIEN DELEGUE EL (LA ) COORDINADOR(A):

1. En los caso de pérdida de propiedad, citard a los empleados(as) o

funcionarios(as) relacionados para entrevistarlos sobre su conocimiento, si
alguno, de los hechos alegados.

. Citara ademds, a cualquier otra persona con conocimiento de los hechos,

para obtener la informacién necesaria que pueda esclarecer los hechos bajo
investigacion.
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Tomara declaracién, juramentada por un notario, sobre los hechos ocurridos

para preservar la informacion y darle curso a la prueba para someter a las
instrumentalidades correspondientes.

Podra grabar las entrevistas realizadas como parte de ia investigacion, con la
autorizacion del entrevistado, cuando sea necesario.

Se asegurara de que cualquier admisién sea hecha en forma voluntaria y [ibre
de la mas minima coaccién u hostigamiento.

Preparara informe at (a la) Coordinador(a) conteniendo una relacién de los
hechos investigados, de las conclusiones de la investigacion, mcluyendo las
observaciones y recomendaciones correspondientes.

Enviara informe al Departamento de Justicia, cuando la pérdida ocurrida sea
de $5,000 ddlares 0 mas.

El (la) Auditor(a) Interno o la persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General, mantendra un registro de los casos de pérdidas, hurtos o dafios

intencionales a la propiedad y fondos publicos, para acciones futuras.

Notificara por escrito al (a la) Director(a) de Recursos Humanos o a la persona
a cargo, sobre el resultado de la investigacién. En casos en que la propiedad
fuese dafada intencionalmente, para que proceda con las sanciones
disciplinarias que correspondan, de acuerdo con la gravedad dei caso, que
podra conllevar desde amonestaciones, suspensiones de empleo y sueldo,
hasta la destitucion del (de [a) empleado(a) o funcionario(a).
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C. DIRECTOR(A) DE FINANZAS:

1.

Certificard al (a la) Coordinador(a) Auxiliar de Administracién cualquier
pérdida de fondos ocurrida y acompanara el informe preparade por el
empleado(a), sobre los hechos ocurridos para ser sometida a la atencion del

(de fa} Auditor(a) interno o la persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General, para su investigacion. ‘

Notificara ademas, aquellas cuentas al descubierto que tenga la Agencia a la
Oficina del Contralor, al Departamento de Hacienda, vy al Departamento de
Justicia cuando la cantidad envuelta sea de $5,000 0 mas.

Notificard a la compafia aseguradora sobre la pérdida, en el término

establecido por la cubierta, para que se compense a la Agencia por dicha
pérdida y al Negociado de Seguros y Fianzas Publico del Gobierno.

Dara el seguimiento necesario a la compaiia aseguradora para cerciorarse

de que se restituya la pérdida de la propiedad o fondos publicos reclamados y
solicitados.

Luego de establecida la responsabilidad, notificara ademas, al Departamento

de Hacienda conforme la pdliza de fidelidad existente.

Hara los ajustes en libros de contabilidad correspondientes y si corresponde a
pérdida de propiedad tan pronto como sea recibido el pago por la pérdida
ocurrida de la compaiiia aseguradora, y notificaré al (a la) Encargado(a) de la

Propiedad para que realice los ajustes al Inventario de Propiedad de la
Agencia.
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D. CUSTODIO DE PROPIEDAD Y FONDOS PUBLICOS

1. Cada empleado(a) es responsable por Ia propiedad que le fuera asignada
bajo su custodia; equipo o materiales de oficina o de otra naturaleza,

pertenecientes a la Agencia y asignados, exclusivamente, para el desempeno
de sus funciones. |

2. Los (las) empleados(as) a cargo de la utilizacién de los fondos pablicos,
asignados a la Agencia a través del Fondo General, propuestas federales, de
otras agencias y donaciones de fondos de entidades privadas o personas, son
responisables por ef buen uso y la custodia de los fondos.

3. El funcionario 0 empleado(a) sera responsable cuando:

— a. Su conducta ocasione una pérdida a la propiedad o a los fondos que tiene
bajo su custodia,
b. Hay negligencia u omisién en el desempefio de su deber,
c. Existe uso indebido de los fondos de la Agencia.
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V.

PROCEDIMIENTO:

A. NOTIFICACION DE LA PERDIDA, DISTRUCCION O HURTO DE LA PROPIEDAD:

1.

Cuando el empleado(a), supervisor(a), Director(a) de la unidad o &rea
advenga en conocimiento de I pérdida, desaparicion, hurto o dafio

intencional, procederd a llamar a ia Policia y levantar una querella sobre
dicha pérdida.

El empleado(a) notificara, mediante comunicacion escrita la que incluira el
numero de querella radicada a través de su supervisor inmediato, al (a [a)

Coordinador(a) Auxiliar de Administracién, no mas tarde del siguiente dia
laborable de ocurrida la pérdida,

El (la) Coordinador(a) Auxiliar de Administracién enviara la comunicacién al(a
la) Encargado (a) de la Propiedad; con copia al (a la) Audutor(a) interno o la
persona en quien delegue el (la) Coordinador(a) General, quien realizara

investigacion sobre los hechos expresados en el memorando vy la querelia
formulada a la Polica. '

El {la) Encargado(a) de la Propiedad recopilara la informacién sobre Ia
propiedad relacionada: descripcion de la propiedad adquirida, valor en libros,
nombre del custodio y cuando fue entregada la propiedad'y la someteré al (a

la) Auditor(a) interno o la Persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General, para el proceso de investigacion.

A su vez, €l (la) Encargado(a) de la Propiedad, notificara al Secretario de
Hacienda mediante el Modelo SC 785, Informe de Cambio en Inventario, la

baja de la propiedad notificada como perdida, hurtada o dafiada
intencionaimente,

El (la) Encargado (a) de la Propiedad dara de baja del Inventario de Ia Agencia
la propiedad notificada como hurtada, perdida o dafiada intencionalmente.
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B. PERDIDA DE FONDOS PUBLICOS:

1.

Cuando el (la) Director(a) de Finanzas advenga en conocimiento por parte de
los empleados(as) o funcionarios(as) de la Agencia, de la pérdida de fondos;
radicara querelia ante la Policia de Puerto Rico.

El 0 los empleados(as) bajo los cuales se encontraba la custodia de los
fondos publicos, notificardn por escrito al (a la) Director(a) de Finanzas, los

nombres del, o de los empleado(a) que tuvieran acceso autorizado a los
mismos.

Luego de revisar el informe, el (la) Director(a) de Finanzas preparara

- certificacion que refleje la cantidad exacta de los fondos desaparecidos o

hurtados y sometera, acompafiado del informe del empleado(a), al (a la)

Auditor(a) Interno o la persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General, para la investigacion de rigor,

En los casos de cuentas al descubierto por parte de empleados(as) o
funcionarios(as), el (la) Director(a) de Finanzas realizars las gestiones de

cobro correspondientes a los empleados(as) o funcionarios(as) relacionados,
incluso mediante la via legal, cuando asi se requiera.

El (la) Director(a) de Finanzas, procederd como sigue:

a. Si la gestion de cobro al empleado, es ineficaz y ei (la) Director(a) de
Finanzas ha completado el proceso de cobro segun dispuesto, notificara a
la persona a cargo del Area de Recursos Humanos, para el proceso de
aplicacion de sanciones disciplinarias.
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b. Notificara al Departamento de Hacienda segln lo dispone la Carta Circular

1300-4-96 utilizando la forma provista para dicho proceso; Modelo SC
1062.

c. Notificara a la Oficina def Contralor mediante fa forma OC-06-04.

d. Notificard ademds, al Negociado de Fianzas Plblicas mediante [a Forma AS
4258, desglosando la prueba de pérdida.

e. Sometera toda la informacién sabre la pérdida al (a la) Auditor(a) Interno

quien notificara al Secretario de Justicia mediante informe, si la pérdida
resulta ser de $5,000 o mas.

Llevara un récord de todas notificaciones que realice a las diferentes

instrumentalidades del gobierno correspondientes, incluyendo copia de los
documentos que prueban la pérdida.

Notificara al (a la) Auditor(a} Intemo o ta persona en quien delegue el (la)

Coordinador(a) General, sobre todas las gestiones realizadas respecto a la
pérdida de fondos.

C. INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE LA PERDIDA:

1.

El (la) Auditor(a) Interno o Ia persona en quien delegue el (la) Coordinador(a)
General mediante memorando, recibird los documentos que detallan la

pérdida, desaparicién, hurto o dano intencional de Ia propiedad o pérdida de
fondos pilblicos en los que exista la necesidad de realizar mvestlgacuon ¥

- analiza los documentos sometidos.

a. Silos documentos recibidos no Fepresentan evidencia suficiente para
llevar a cabo Ia investigacion, sometera por escrito comunicacion al (a
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la) Director(a} de Fihanzas o al (la) Encargado(a) de la Propiedad, a cual
de ellos corresponda la evidencia sometida, solicitdndole complete Ia

documentacidn necesaria para lievar a cabo la investigacion.

b.  El {la} Director(a) de Finanzas o el (la) Encargado(a) de la Propiedad

completard y sometera la evidencia necesaria para comenzar el proceso
de investigacion.

¢.  Silos documentos recibidos representan evidencia para llevar a cabo
una investigacién, comienza el proceso de investigacion.

El (la) Auditor(a) Interno o Ia persona en quien delegue el (la} Coordinador(a)
General, procedera a citar a todos los empleados(as) envueltos en el suceso y

a tomar declaracion, la cual podra ser notariada por el (la) Asesor(a) Legal de
la Agencia.

Si de ta investigacion resulta que hay otras personas que deben ser parte en
el proceso, citara las mismas, para concluir Ia investigacion.

a. Si durante el proceso de investigacién se determinara que hay
empleados que son testigos presenciales del suceso ocurrido, se les
citara a que comparezcan a entrevista.

Mediante la investigacion determinara las causas y circunstancias en que se
produjo la pérdida de la propiedad o fondos publicos y discutira las mismas
con el (la) Asesor(a) Legai y el (la} Director(a) del Area de Recursos Humanos
0 la persona a cargo de la oficina, para determinar las recomendaciones que

hara sobre medidas administrativas, disciplinarias o legales a tomar, segin
aplique.

Si durante el proceso de investigacion se determinase que ocurrié un acto
ilegal notificara a:
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Ofi¢ina dei Contralor

1) La notificacidn se hara mediante 1a forma 0C-06-04
b. Secretario de Hacienda - Si Ia pérdida es de $5,000 ¢ mas.

1) La notificacidn se hara mediante e Modelo SC 1062

o

Secretario de Justicia

1) La notificacién se hara mediante informe conteniendo las
pruebas documentadas por las declaraciones tomadas.

e

Oficina de Etica Gubernamenta| -

1) La notificacion se hara mediante informe ' conteniendo las
pruebas documentadas por las declaraciones tomadas que
demuestran, sin duda alguna, que un empleado(a) o
funcionario(a) incurrié en Ia falta o el delito.

6. Conciuida la investigacion y determinadas las acciones disciplinarias o Jegales
a tomar, el (laj Auditor( (@) Interno o ia persona en quien delegue el (la)
Coordinador(a) General, preparara un informe conteniendo una relacion de

los hechos para la firma del (de la) Coordinador(a) General, Recomendar3 el

establecimiento  de nuevas dlrectnces 0 controles necesarios sobre el

manejo de la propiedad y fondos pubhcos que sean necesarios Jmplantar

7. Notificara al (a la) Coordinador(a) Auxiliar o Ia persona a cargo de las areas de
Finanzas y Propiedad, sobre los hailazgos relacionados con Ia perdida de

fondos piiblicos y la propiedad, y le dard un tiempo razonable para que
reaccione a los hallazgos.

IV.  DISPOSICIONES GENERALES

A. El (Ia) Encargado(a ) de la Propiedad es responsable de certificar en tiempo ia

pérdida que le fuera notificada por cualquner empleado(a) de la Agencia. De
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no hacerlo, respondera personalmente por el valor de la propiedad perdida, si

este valor no puede ser recuperado de la cubierta de Ia péliza, por haber
transcurrido el tiempo limite para reclamar la pérdida.

B. El (la) Director(a) de Finanzas establecera los controles necesarios mediante
procesos, para salvaguardar los fondos piblicos de la Agencia.
C. Cualquier empleado(a) que intencionalmente danase el equipo bajo su

custodia o cualquier otro equipo de la Agencia, sera responsable del pago del

valor en libros de dicho equipo y se le impondran medidas disciplinarias,
seglin lo establece el Reglamento de Personal de la Agencia.

D. Aquel empleado(a) asegurado bajo la péliza de fidelidad del Gobierno, como
empleado(a) de la Agencia, que cometa una falta Y sea probada, se eliminara
de la cubierta y debera ser retirado de las funciones que realiza y que
requieren el seguro de fidelidad.

E. El (la) Encargado(a) de la Propiedad levara a cabo la baja de la propiedad en
libros y en el inventario del Departamento de Hacienda seglin establecido en
el Procedimiento para el Control y Manejo de la Propiedad.

El (fa) Director(a) de Finanzas hara los ajustes correspondientes a los libros

siguiendo los procesos establecidos por el Departamento de Hacienda y su
reglamentacion.

V. EFECTIVIDAD

Este procedimiento es efectivo desde el 22 de diciembre de 2006,

//7/

?(res Herndhdez
ogrdinadora Géneral




