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I. PROPOSITO

La adquisicion de equipo y propiedad mueble representa una inversion de
fondos sustanciales y requiere mantener un sistema de custodia y control efectivo sobre
las mismas para su proteccién contra pérdidas, dafios y uso indebido.

Este manual establece las instrucciones, las guias y los pasos a seguir para la
administracion de la custodia, control y contabilidad de la propiedad de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracidon de Desastres de Puerto Rico, de
conformidad con la politica publica establecida por legislacion y reglamentacion.
Ademas, establece los deberes y responsabilidades de los funcionarios y empleados que
intervienen con la propiedad en la agencia.

/l. BASE LEGAL

Se promulga este manual en virtud de lo dispuesto a la Ley Nim. 96 del 26 de
junio de 1964, segin enmendada, como “Ley para la Notificacién de la Perdida de
Propiedad y Fondos Publicos” y el Reglamento NUm. 11, “Normas Basicas para el
Control y la Contabilidad de los Activos Fijos”. Ademas de conformidad con el
Reglamento Nim. 11 del Departamento de Hacienda del 29 de diciembre de 2005,
“Reglamento sobre Normas Basicas para el Control y la Contabilidad de los Activos Fijos”
y del Reglamento Num. 5064 de la Administracién de Servicios Generales del 29 de abril
de 1994, conocido como el “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal”.

. TITULO

Este Procedimiento se conocerd y podra citarse con el nombre de “Manual de
Procedimientos para el Encargado(a) de la Propiedad de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres”.

Iv. ALCANCE

En este manual se detallan todas las transacciones para la adquisicidn, entrega,
contabilidad, posesién, el uso, la transferencia y disposicion del equipo y de la
propiedad mueble de la Agencia.
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V. PERSONAL RESPONSABLE
A. Encargado(a) de la Propiedad
B. Peticionario(a)
C. Director(a) de la Oficina
D. Empleado(a)
E. Receptor(a) Oficial
F. Contador(a)
G. Director(a) de Finanzas

H. Supervisor(a)

VI. PROCEDIMIENTOS
Seccién 6.1: Recibo de la Propiedad en Uso por el Encargado(a) de la Propiedad

Encargado(a) de la Propiedad
Receptor({a) Oficial

Una vez se recibe la propiedad, el Encargado(a) de la Propiedad recibe del
Receptor(a) Oficial una (1) copia de la Orden de Compra, una copia del Informe de
Recibo e Inspeccién (Viuda) y el equipo o propiedad recibida. El Encargado(a) de la
Propiedad es responsable de seguir el procedimiento descrito a continuacién:

6.1.1 Verificar que la propiedad recibida coincida con la descripcién de lo que
fue entregado por el Receptor(a).

6.1.2 Luego corrobora que las cantidades recibidas cuadren con la propiedad
ordenada.

6.1.3 Verificar que la mercancia esté en buenas condiciones.
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6.1.4 En la primera copia de la Orden de Compra, firma e incluye la fecha en
que recibié el documento, certificando que se recibié del Receptor(a) las
cantidades indicadas en el mismo.

6.1.6 Ahora el Encargado(a) de la Propiedad es responsable de seguir el
procedimiento para el registro de la propiedad, segln se indica en la
seccion 6.2, “Registro de la Propiedad”.

Seccién 6.2: Registro de la Propiedad
Encargado(a) de la Propiedad

El registro de la propiedad ayuda a centralizar la identificaciéon y manejo de la
propiedad. De igual manera, el registro permite identificar las personas a las cuales han
sido asignadas las propiedades y que como resultado son responsables de las mismas.
Inmediatamente después de haber recibido la propiedad o equipo y copia del Conduce,
segun se describe en la seccion 6.1, el Encargado(a) de la Propiedad es responsable de
cumplir el siguiente procedimiento de registro:

6.2.1 Crea un nuevo expediente para la propiedad recibida por érea o zona
como sea el caso en particular.

6.2.2 El Encargado(a) de la Propiedad busca copia de la orden de compra que le
entregd previamente el Agente Comprador como parte del manual,
“Aprobacion y Manejo de la Orden de Compra”.

Nota: Normalmente el Conduce del suplidor incluye el nimero de la Orden de
Compra. Si el Conduce no contiene dicho nimero, el Encargado(a) de la
Propiedad es responsable de obtenerlo con el Agente Comprador.

6.2.3 El nuevo expediente se identifica por drea o zona, segln sea el caso.
6.2.4 Coloca en el expediente copia de la Orden de Compra.

6.2.5 Se le asigna un nimero de propiedad, segin el orden en el libro de
propiedad.

6.2.6 Una vez que se le asigna un nimero a la propiedad nueva, el
Encargado(a) de la Propiedad identifica las copias del Conduce y el
formulario Orden de Compra con el niimero de propiedad asignado.
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6.2.7 Prepara la etiqueta que se utilizard para identificar la propiedad nueva.
6.2.8 Coloca en un lugar visible la etiqueta creada en los pasos 5,6y 7.

6.2.9 Ahora el Encargado (a) de la Propiedad es responsable de entregar la
propiedad al Peticionario (a), segun se indica en la seccién 6.3, “Entrega
de Propiedad a Empleado(a) y Funcionarios”.

Seccion 6.3: Entrega de Propiedad a Empleado(a) y Funcionarios

Encargado (a) de la Propiedad

Peticionario (a)

El procedimiento de entrega de propiedad esta disefiado para facilitar el rastreo
de la propiedad perteneciente a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administraciéon de Desastres. Una vez que ha sido registrada la propiedad, segin se
indica en la seccién 6.2, “Registro de la Propiedad”, el Encargado(a) de la Propiedad es
responsable de completar el siguiente procedimiento para entregarla al destinatario:

6.3.1 Utilizando el expediente de la propiedad y la informacién que contiene el
mismo, el Encargado(a) de la Propiedad prepara el formulario “Recibo de
Propiedad en Uso”.

6.3.2 El Encargado(a) de la Propiedad se comunica con el Peticionario(a) para
coordinar el recogido o entrega de la propiedad.

6.3.3 El Encargado(a) de la Propiedad le entrega personalmente la propiedad al
Peticionario(a) junto al formulario “Recibo de Propiedad en Uso”.

6.3.4 El Encargado(a) de la Propiedad espera que el Peticionario(a) verifique
que la informacién en el formulario “Recibo de Propiedad en Uso”
concuerde con la propiedad fisica recibida. De no concordar, el
Peticionario(a) es responsable de indicarle la discrepancia al Encargado(a)
de la Propiedad para que la informacién se incluya en el formulario.

6.3.5 Una vez que el Peticionario(a) verifica la propiedad, el Encargado(a) de la
Propiedad solicita al mismo que firme el formulario certificando que ha
recibido la propiedad en las cantidades, condiciones y con las
descripciones que indica el formulario.
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Nota:

6.3.6

6.3.7

6.3.8

Si la persona que utilizara y conservara la propiedad no es el
Peticionario(a), es la responsabilidad del mismo afadir la informacion del
usuario en el formulario “Recibo de Propiedad en Uso”. Dicha
informacidn debe ser firmada en adicion a la firma que certifica el Recibo
de la Propiedad en Uso. De no cumplir dicho procedimiento, el
Peticionario(a) seguira siendo responsable de la propiedad que conserva
otro Empleado(a) o funcionario.

El Encargado(a) de la Propiedad obtiene la firma del usuario en el
formulario de recibo y entrega de propiedad. Luego le provee copia del
recibo al usuario.

El Encargado(a) de la Propiedad toma el formulario “Recibo de Propiedad
en Uso”, firmado por el Peticionario(a) y afiade la informacién del usuario
al expediente de la propiedad en el sistema de contabilidad.

El Encargado(a) de la Propiedad archiva el formulario en el expediente de
la propiedad.

Seccidn 6.4: Transferencia de Propiedad entre Empleado(a) y Funcionarios

Empleado(a

Funcionarios

Encargado(a) de la Propiedad

Director(a) de Oficina

El procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleado(a) y
funcionarios esta disefiado para facilitar la asignacién de responsabilidades. El usuario
es responsable de toda la propiedad recibida de manos del Encargado(a) de la
Propiedad hasta que la devuelva a éste o se transfiera a otro empleado(a) siguiendo el
procedimiento descrito a continuacién:

6.4.1

6.4.2

El empleado(a) que desea transferir, prepara un memorando solicitando
la transferencia de la propiedad, incluyendo la fecha, el nimero de la
propiedad, descripcion y razén por la cual se desea transferir la misma.
Esta solicitud se debe preparar notificando al Encargado de la Propiedad.

El Empleado(a) entrega al Encargado(a) de la Propiedad la propiedad que
desea transferir y el memorando aprobando la misma.

Pdgina 7 de19
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6.4.3 El Encargado(a) de la Propiedad se asegura que el nimero que identifica
la propiedad concuerde con la hoja de transferencia.

6.4.4 Utilizando el nimero de propiedad, localiza el expediente en el Libro de
la Propiedad.

6.4.5 Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la propiedad
recibida del usuario actual.

6.4.6 El Encargado(a) de la Propiedad se asegura que la propiedad esté en
condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de la vida y uso de
la propiedad.

6.4.7 Con las observaciones del paso anterior anota en el memorando
cualquier informacién que brinde una idea de la condicion actual de la
propiedad que el usuario desea transferir.

6.4.8 El Encargado(a) de la Propiedad cancela el formulario “Recibo de
Propiedad en Uso” del usuario actual y entra en el sistema de
contabilidad para dar de baja al usuario.

6.4.9 Ahora, el Encargado(a) de la Propiedad prepara un nuevo formulario
“Recibo de Propiedad en Uso” para el usuario que recibira la propiedad
transferida.

6.4.10 Luego el Encargado(a) de la Propiedad, lleva la propiedad, el Recibo y el
memorando de transferencia al nuevo usuario el cual verifica que las
anotaciones en el memorando de transferencia, el nimero de
identificacion y la descripcién de la propiedad concuerde con el Recibo y
la propiedad transferida.

6.4.11 El nuevo usuario firma y fecha el memorando de transferencia y el Recibo
certificando que recibié la propiedad y que la misma estd en las
condiciones que indican los documentos de transferencia.

6.4.12 El Encargado(a) de la Propiedad entra nuevamente en el sistema de
contabilidad donde registra el nuevo usuario de la propiedad.

6.4.13 Luego archiva el memorando y el recibo en el expediente de la propiedad
correspondiente.
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Seccién 6.5: Recibo de Propiedad en Uso

Empleado (a) v Funcionarios
Encargado(a) de la Propiedad
Oficina de Recursos Humanos

Director(a) de Oficina

El procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleado(a) y
funcionarios estd disefiado para facilitar la asignacién de responsabilidades sobre la
propiedad de la Agencia. El usuario es responsable de entregar toda la propiedad bajo
su custodia; cuando el empleado(a) se va de vacaciones, se ausenta en licencia
extendida, suspension o cesan sus funciones como empleado(a) de la Agencia.

Por tal razdn, es la responsabilidad del Supervisor(a) Inmediato del empleado (a)
de informar al Encargado(a) de la Propiedad de cualquier empleado(a) que se retire de
sus funciones en la agencia por renuncias y licencias extendidas. Una vez que se
informa al Encargado(a) de la Propiedad el mismo es responsable de completar el
siguiente procedimiento:

6.5.1 El Encargado (a) de la Propiedad busca en el registro del sistema de
contabilidad toda propiedad a cargo del empleado(a), realizando una
bisqueda por nombre de custodio.

6.5.2 El Encargado(a) de la Propiedad imprime un reporte o anota los nimeros
de la propiedad bajo la custodia del empleado(a).

6.5.3 Obtiene los expedientes de las propiedades en el archivo del Registro de
la propiedad.

6.5.4 Se asegura que la informacion contenida en los expedientes acerca del
custodio concuerde con la informacidon en el registro del Sistema de
Contabilidad.

6.5.5 Encargado(a) de la Propiedad recibe de la Oficina de Recursos Humanos
el formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de Autorizar
Traslado, Renuncia, Cese, Etc.” con la informacién de la propiedad bajo
la custodia del empleado(a).
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6.5.6 Luego que la Oficina de Recursos Humanos se comunica con el
Empleado(a), si el empelado aun no lo ha hecho, para coordinar la
devolucién de la propiedad de la Agencia.

6.5.7 Antes de aceptar la propiedad, el Encargado(a) de la Propiedad se
asegura que el numero que identifica la propiedad concuerde con el
memorando de transferencia.

6.5.8 Utilizando el nimero de la propiedad localiza el expediente entre los que
obtuvo siguiendo los pasos 6.5.1 al 6.5.3 y corrobora que sea la
propiedad descrita en los expedientes.

Nota: Si el Encargado(a) de la Propiedad recibe propiedad que no aparecia en el
registro del sistema de contabilidad como custodiada por el Empleado(a),
es la responsabilidad del Encargado(a) de la Propiedad de obtener el
expediente de esa propiedad utilizando el nimero de identificacién de la
misma. Una vez que se obtiene el expediente el Encargado(a) de la
Propiedad tiene que determinar si el Empleado (a) recibié la propiedad
por una transferencia que no siguié el procedimiento descrito en la
seccion 5.4, “Transferencia de Propiedad entre Empleado(a) y
Funcionarios” o por algun error. El Encargado(a) de la Propiedad es
responsable de hacer un memo informativo dirigido al Director(a)
Ejecutivo(a) explicando la situacion.

6.5.9 Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la propiedad
recibida del usuario actual.

6.5.10 Tomando en cuenta los pasos 6.5.8 y 6.5.9, la Oficina de Recursos
Humanos en coordinacién con el Encargado de la Propiedad actualiza el
formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de Autorizar
Traslado, Renuncia, Cese, Etc."

6.5.11 El Encargado(a) de la Propiedad se asegura que la propiedad esté en
condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de vida uso de la
propiedad.

6.5.12 Con las observaciones del paso anterior se anota en el formulario
AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de Autorizar Traslado,
Renuncia, Cese, Etc." cualquier informacion que brinde una idea de la
condicidn actual de la propiedad que el usuario desea transferir.
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6.5.13 El empleado(a) firma y pone fecha al formulario de entrega certificando
que entregé la propiedad y que la misma estd en las condiciones que
indica el formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de
Autorizar Traslado, Renuncia, Cese, Etc.".

Nota: Dicha firma sirve para corroborar que el empleado(a) no haya recibido
propiedad adicional a la que indica en el registro del sistema de
contabilidad. Ocasionalmente la propiedad puede ser asignada al
Director(a) de la Oficina para que disponga del uso de la misma entre los
empleado(a) de la unidad. En dichas ocasiones es posible que el
empleado(a) reciba propiedad la cual aparece en el registro como
custodiado por el Director(a) de la Oficina o el Supervisor(a) Inmediato.

6.5.14 Ahora la Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con el
Encargado(a) de la Propiedad firma, incluye fecha al formulario y le saca
tres (3) copias.

6.5.15 El Encargado(a) de la Propiedad archiva una copia en el expediente de la
propiedad recibida.

6.516 El original del formulario AEMEAD-080 "Asuntos Pendientes Antes de
Autorizar Traslado, Renuncia, Cese, Etc." serd de la Oficina de Recursos
Humanos.

6.5.17 Se le entrega la segunda copia al empleado(a).

6.5.18 La tercera copia sera para el Director(a) de la Oficina de donde trabaja el
empleado.

Seccidn 6.6: Inventario de la Propiedad Mueble
Encargado(a) de la Propiedad

El Encargado de la Propiedad es responsable de realizar un minimo de un
inventario fisico anual de toda la propiedad mueble que posee la Agencia.

6.6.1 El Encargado de la Propiedad preparard un plan de visitas a las oficinas
que tienen equipo de la Agencia.

6.6.2 Este plan lo preparara en original y dos copias.
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6.6.3 Luego de recibir la aprobacién del plan de visitas, comienza la toma de
inventario fisico.

6.6.4 Imprime un reporte de toda la propiedad y comienza la toma de
inventario.

6.6.5 De existir alguna deficiencia, coteja con los expedientes de transferencia
o datos de baja. Una vez identificadas las deficiencias, se contintia con la
toma de inventario.

6.6.6 Luego de terminado el proceso, el Encargado(a) de la Propiedad prepara
un informe del trabajo realizado y los resultados.

6.6.7 En coordinacion con el Contador(a), concilia el inventario con el Mayor
General.

6.6.8 Luego de conciliar el inventario con el Mayor General, prepara el informe
final de Activos Fijos.

6.6.9 Al imprimir el Informe Final de Activos Fijos, el mismo es certificado por
Encargado(a) de la propiedad, la persona asignada a la toma de
inventario, el Supervisor(a) Inmediato de dicha persona y el Director(a)
de Finanzas.

Seccidn 6.7: Disposicion de la Propiedad Excedente o Inservible

Encargado{a) de la Propiedad

Director(a) de Finanzas

El Encargado de la Propiedad serd responsable de iniciar el trdmite para dar de
baja cualquier Activo Fijo.

6.7.1 El Encargado(a) de la Propiedad, someterd al Director(a) de Finanzas una
lista de la propiedad para decomisar en los formularios SC787
“Declaracion de Propiedad Excedente” y SC1010 “Solicitud de Baja de
Material”.

6.7.2 El Director(a) de Finanzas realizara una investigacién para determinar si la
propiedad que se solicita declarar excedente se considera
completamente inservible. El simple hecho de haber depreciado
totalmente una propiedad no constituira justificacién suficiente para
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considerar una propiedad como inservible. Se tomaré en consideracion lo
siguiente:

6.7.2.1 Que el activo no cumpla con el fin para el cual fue adquirido o no
se utiliza.

6.7.2.2 Que su condicién fisica 0 mecénica se ha deteriorado y es muy
costosa o imposible su reparacién.

6.7.2.3 Que han ocurrido desarrollo o cambios tecnolégicos que lo ha
convertido en obsoleto, independiente de cuando fue adquirido.

6.7.3 El Director(a) de Finanzas, previa recomendacién del Encargado de la
Propiedad enviara una lista de la propiedad para decomisar al Director(a)
Ejecutivo(a) para su aprobacién.

6.7.4 Luego el Encargado de la Propiedad procederd como establece el
Reglamento Num. 5064, “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal”
del 29 de abril de 1994.

Seccién 6.8: Pérdidas e Irregularidades de Propiedad

Encargado(a) de la Propiedad

6.8.1 Toda perdida, daiio o irregularidad que sufra la propiedad de la Agencia,
o cuando se tenga sospecha razonable de que ha ocurrido alguna
irregularidad de esta naturaleza, se notificara inmediatamente a la
Oficina del Inspector General mediante el formulario OC-FSA-125,
“Notificacion de Perdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos y
Bienes Publicos”.

6.8.2 El Auditor(a) de la Oficina del Inspector General, realizard una
investigacion y notificara las irregularidades al Departamento de Justicia y
a la Oficina de la Contralor de Puerto Rico, de acuerdo a lo establecido en
la Ley NUm. 96 del 26 de junio de 1964, segiin enmendada.

6.8.3 La notificacidn a las agencias gubernamentales se hara aunque los fondos
o bienes hayan o puedan ser restituidos.
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6.8.4 La Oficina de Propiedad mantendrd un registro para el control de los
casos sobre irregularidades relacionadas con fondos o bienes pablicos y
se conservara los documentos originales relacionados con cada caso.

6.8.5 Procedimiento para la Notificacién de Irregularidades a la Oficina de la
Contralor de Puerto Rico:

6.8.5.1La Oficina del Inspector General notificard la pérdida de o
irregularidad a la Oficina de la Contralor de Puerto Rico, dentro de
un término de diez (10) dias, a partir de haberse descubierto la
misma.

6.8.5.2 Para estos propdsitos se utilizard el formulario OC-FSA-125,
“Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos y Bienes Publicos”, para cada acto o incidente que surja.
Dicho formulario se tiene que llenar en todas sus partes siguiendo
las instrucciones que se indican al dorso del mismo y tomando en
consideracion lo siguiente:

1. Para indicar el tipo de pérdida, en el Apartado 39 del
Formulario, utilizaran los siguientes cddigos:

A Apropiacion (Cuando no existe intimidacién ni
violencia)

C Accidente

R Robo (Cuando existe intimidacion o violencia)
F Fraude
E Escalamiento (Cuando se penetra en la agencia sin

autorizaciéon y se apropian ilegalmente de algin
bien publico)
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de Desastres

D Damnificada (Cuando median  accidentes,
vandalismo, sabotaje, etc.)

| Diferencia en Inventario

U Cuentas al Descubierto
\Y Vandalismo
o Otros (Requiere explicacion en el Apartado de

Comentarios del formulario)

Para identificar el tipo de bien o pérdida, en el Apartado
37 del formulario, se utilizaran los siguientes cédigos:

E Equipo

B Mobiliario

C Documentos

I Propiedad Inmueble

L Libros

Vv Vehiculos

D Dinero y otros valores

M Materiales

A Alimentos

P Privado (Propiedad privada)

o) Otros (Cuando no aplique a ninguna de las
anteriores)
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3. Para identificar las entidades gubernamentales a las que
se les ha informado la irregularidad en el Apartado 29, 30,
31, 32, 33 y 34 del formulario, se utilizaran los siguientes
cédigos:

29 Oficina de la Contralor de Puerto Rico
30 Departamento de Hacienda

31 Departamento de Justicia

32  Oficina de Etica Gubernamental

33 Otra Entidad

34 Comentarios Generales

4. Para identificar el resultado de la investigacion sobre la
irregularidad, en el Apartado 56 del formulario, se
utilizaran los siguientes cddigos:

57 Fecha Inicio

58 Fecha Finalizada
59 Hallazgos

60 Recomendaciones
61 Medidas Tomadas

62 Acciones Afirmativas

63 Comentarios Adicionales
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5. Para indicar, en el Apartado 47 del formulario, si la
propiedad se recuperé o no, se utilizard la siguiente

codificacion:

1 Recuperada completamente
2 Recuperada parcialmente

3 No se recuperé

6. El formulario debe ser certificado por los siguientes
funcionarios:

50 Firma del Ejecutivo Principal o su Representante
Autorizado

51 Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante
Autorizado

52 Fecha
53 Firma del Notificante
54 Nombre del Notificante

55 Fecha

6.8.5.3 La Oficina del Inspector General enviarda a la Oficina de la
Contralor de Puerto Rico, por conducto del Director(a)
Ejecutivo(a), el formulario OC-FSA-125, una vez completado en
todas sus partes. No es necesario que envien con dicho
formulario evidencia alguna. Los documentos que formen parte
de la investigacion administrativa realizada por la Agencia, tales
como: el informe de delito de la Policia de Puerto Rico, la
reclamacion a la compaiia de seguros y la notificacion al
Departamento de Hacienda, entre otros, deberan ser




Manual de Procedimiento para el Encargado de la Propiedad Pdgina 18 de19
Agencla Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres

conservados por la Agencia para ser examinados en la auditoria
que cubra el periodo en que ocurrié la irregularidad.

6.8.5.4 El Director(a) Ejecutivo certificard a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico al cierre de cada afio fiscal, no mas tarde del 31 de
agosto, que han cumplido con las disposiciones del Reglamento
Num. 41 de la Oficina de la Contralor de Puerto Rico, conocido
como el Reglamento para la Notificacion de Irregularidades en
el Manejo de la Propiedad y los Fondos Publicos a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

6.8.6 Procedimiento para la Notificacion al Departamento de Justicia:

6.8.6.1 La Oficina del Inspector General notificara al Departamento de
Justicia, por conducto del Director(a) Ejecutivo(a), toda pérdida de
propiedad valorada en mas de $ 5,000.00 o que el resultado de la
investigacion tienda a establecer un acto ilegal a causa del
incumplimiento de cualquier funcionario o empleado publico
responsable de la pérdida de la misma.

6.8.6.2 Se notificara al Departamento de Justicia, conforme se establece
en la Carta Circular del Secretario de Justicia, Num. 97-03 del 6 de
junio de 1997.

6.8.7 En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego,
inundacién, robo, huracan, terremoto u otro accidente analogo, el
Encargado de la Propiedad asi lo hard constar y lo notificard a la Oficina
de Finanzas.

6.8.8 Si la investigacion determina que hubo culpa, falta o negligencia de parte
del funcionario o empleado que tenia bajo su custodia la propiedad de la
Agencia, dicho empleado pagara el valor de la referida propiedad y se
procedera a dar de baja la misma de los registros y cuentas de propiedad.
Esto no limitard la aplicacion de medidas disciplinarias contra el
funcionario o empleado.

6.8.9 Si la investigaciéon determina que no hubo culpa, falta o negligencia de
parte del funcionario o empleado que tenia bajo su custodia la propiedad




Manual de Procedimiento para el Encargado de la Propiedad Pdgina 19 de19
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres

de la Agencia, el Director(a) Ejecutivo(a) exonerara de responsabilidad al
funcionario o empleado que tenia la propiedad y autorizara la baja de la
propiedad perdida o desaparecida de los registros y cuentas de la
propiedad.

Vil. CONSERVACION

Todos los documentos relacionados a la distribucion de fondos, deberan ser
conservados por un término de seis (6) afios o pasados una (1) intervencién de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Vill. DEROGACION

Queda derogada o enmendada, toda directriz, acuerdo o procedimiento que
hasta el momento de la vigencia de este manual prevalecié en la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres o hasta donde exista conflicto o
sea contraria, al presente.

IX. ENMIENDAS

Este manual podra ser enmendado por el Director(a) Ejecutivo(a) por
recomendacion del Subdirector(a) Ejecutivo(a) y del Encargado de la Propiedad.

X. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente. En San Jgan, Puerto Rico,
hoy 4 de octubre de 2012.

yr: Aprobado po

i
Javier Rdﬂ?fgugz Castillo Heriberto Ié S/furl', MPH
ubdirector Ejecutivo Director Ejecutivo
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS
Y ADMINISTRACION DE DESASTRES
SAN JUAN, PUERTO RICO

ASUNTOS PENDIENTES ANTES DE AUTORIZAR
Traslado, Renuncia, Cese, Etcétera

Nombre y Apellidos del Empleado Seguro Social

Area - Oficina Supervisor Inmediato
CERTIFICACION

Los abajo endosantes, luego de verificar todo lo relacionado con propiedad asignada,
deudas pendientes de pago por servicios recibidos por esta Agencia, o cualquier otro
asunto meritorio recomiendan la siguiente accion:

A. NO TIENE asuntos pendientes de B. TIENE asuntos pendientes con

resolver en esta Oficina, por lo que
recomienda favorablemente la accién
de personal propuesta.

esta Oficina por lo que recomienda
se_detenga la accion de personal
propuesta hasta tanto se resuelva la
misma.

Seccién de Transportacion

Seccidon de Propiedad

Seccién de Transportacion

Seccion de Propiedad

Divisidon de Finanzas

Division de Personal

Divisidon de Finanzas

Gerente de Sistemas de Informacion

Divisidn de Personal

Gerente de Sistemas de Informacién

NOTA: Este documento lo deberd preparar el Supervisor Inmediato quien, luego de
firmarlo, lo enviara a las oficinas antes indicadas para el endoso correspondiente.

AEMEAD-S0 Asuntos Pend. antes autorizar traslado,renuncia,etc



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracion de Desastres

SECCION DE PROPIEDAD

Divisién u Oficina

RECIBO POR PROPIEDAD EN USO

Recibo Nam.

Fecha
Yo , he recibido de  AREA DE PROPIEDAD
la propiedad siguiente para uso de

siendo responsible de su cuidado y conservacién. La presentaré al ser requerido por autoridad competente.

Ndmero Devolucidén
De Nombre de Propiedad o Descripcion Fecha Iniciales
Unidad Enc. Prop.
Entregado por Encargado de la Propiedad Recibido por

# Empleado



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Pag. de
Modelo SC 1010
31-Jan-01 Agencia
CC 1300-13-95
— DECLARACION NUM.
Original-
Copia-ASG
Copia -Agen Direccién PROGRAMA DE PROPIEDALC
‘ EXCEDENTE
SOLICITUD DE BAJA DE MATERIAL EXCEDENTE
Partida Numero Descripcion Importe Observaciones

0.00

CERTIFICO que los materiales arriba detallados son excedentes
a las necesidades de la agencia por lo cual solicito su baja.

CERTIFICO que la informacion ofrecida por el encargado del
almacén es correcta por lo cual apruebo la baja.

Fecha Nombre y Firma Encargado de Almacén
o su Representante Autorizado

Fecha Nombre y Firma Jefe de la Agencia o su
Representante Autorizado

Registrada la baja en la tarjeta de inventario

Fecha

CERTIFICO que examiné los materiales incluidos en esta
declaracion y apruebo la baja de los mismos.

Fecha Nombre y Firma del Investigador

Conservacion: Seis afios o una intervencion del Contralor, lo que ocurra primero.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Pag. 2 de
Modelo SC 1010 HC
?:1«: f?&. 21 . Agencia DECLARACION NUM.
Original-ASG PROGRAMA DE PROPIEDAD
Copia-ASG . . EXCEDENTE
Copia -Agen Direccion
PRIFAS
SOLICITUD DE BAJA DE MATERIAL EXCEDENTE
(HOJA DE CONTINUACION)
Partida Nimero Descripcion Importe Observaciones

TOTAL

0.00




Modelo SC 787
Supl. 1 Regl. Nim. 11 (17 feb 06)
CC 1300-28-08 (19 feb 08)

Qriginal - ACC

1ra Copia - ACC
2% Copia - ACC
3ra Copia - ASG
4t° Copia - Agencia

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Agencia

Direccién
DECLARACION DE PROPIEDAD EXCEDENTE

[] Capitalizable [] No Capitalizable

Anejo |

Pag. de

Programa de Propiedad Excedente

Numero de Declaracion (ASG)

Agencia

Num de Comprobante
AF-Depend.Inv.-Numero Declaracion

Localizada en

PARA USO DE LA DEPENDENCIA DECLARANTE

Partida
Numero

Fecha de
Adquisicién

Clase de

i Propiedad

Descripcion

Costo por
Unidad

Num. Unidad Num. Comprobante

Costo Total

Condicién

PARA USO PROPIEDAD EXCEDENTE

Valor

Estimado OBSERVACIONES

Total

PARA USO DE LA AGENCIA

CERTIFICO que la informacién relacionada con la propiedad arriba
detallada es correcta, que dicha propiedad resulta excedente a las

necesidades de esta agencia, que es la primera vez que se declara
excedente, a lo cual solicito su baja.

Nombre y Firma Encargado de la Propiedad o su Rep.Aut.

Fecha Teléfono

Conservacion: Seis afios o una intervencion del Contralor, lo que ocurra primero.

CERTIFICO que la informacién ofrecida por el encargado de la propiedad en esta declaracién
es correcta, que verifique su firma, por lo cual autorizo dicha declaracién.

Nombre y Firma Jefe, Agencia o su Rep. Aut.

Fecha

Teléfono Fecha

PARA USO DEL PROGRAMA DE PROPIEDAD PARA USO AREA CONTABILIDAD
CERTIFICO que examiné la propiedad objeto de esta CENTRAL DE GOBIERNO
declaracion y apruebo la baja solicitada.

CERTIFICO, ademas que cuando aplique, las unidades
retenidas se cargaron a la dependencia de inventario. Trabajado
Entrado
Nombre y Firma Inspector
Teléfono Fecha Contabilizado




Modelo SC 787 HC
Supl. 1 Regl. Nam. 11 (17 feb 06)
CC 1300-28-08 (19 feb 08)

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Original - ACC Pag. de
1" Copia - ACC
2% Copia - ACC Agencia Programa de Propiedad Excedente
3" Copia - ASG Numero de Declaracion (ASG)
4" Copia - Agencia
PRIFAS Direccion Agencia
DECLARACION DE PROPIEDAD EXCEDENTE .
Num. De Comprobante
HOJA DE CONTINUACION AF-Depend.Inv.-Ntumero Declaracién
[J cCapitalizable [] No Capitalizable Localizada en
PARA USO DE LA DEPENDENCIA DECLARANTE PARA USO PROPIEDAD EXCEDENTE
Partida Fecha de Clase de b . 3 : Costo por =L Valor
N Adquisicion Fondo Pronibdad Descripcién Nam. Unidad | Nuam. Comprobante Unidad Costo Total Condicién Estimado OBSERVACIONES

Conservacion: Seis afios 0 una intervencién del Contralor, lo que ocurra primero.

Total




OC-FSA-125 Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR *[07] Pag. de
San Juan, Puerto Rico

jul. 08 ' '
0C-09-06 NOTIFICACION DE PERDIDAS O IRREGULARIDADES
EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS

PARA USO EXCLUSIVO DEL ANALISTA DE DATOS DE LA OCPR
[02] Fecha Recibo Oficial [03] Fecha Recibo Ley 96 [04] Fecha Registro/Modificacion

[IJ‘!] Iniciales Analista

[05] Registros en Sistema

[06] Seiialamiento(s) y / o Comentario(s) del Analista de Datos de la OCPR

P A A O D D O A A DAD 3 2
[08] Cadigo de Unidad ____'[08] Nombre Oficial de la Unidad
*[10] Nombre del Notificante que realiza el Informe de Pérdida *[11] Teléfono con extension(es) del Notificante
*[12] Namero Notificacion ____[13] Costo Global Dafio *[14] Estatus de Notificacion en la Unidad
[AVez Primera [ |Datos Adicionales DRvsgiondimu‘In a Sefialamientos
[15] Cantidad Registros *[16] Fecha Pérdida [17] Fecha Querella [18] Namero de [a Querella
[19] Policia: Estatal/Municipal/Guardia Univ./Otra [20] Nombre y Nimero de Precinto

[CEstatal s luenticipal ClGuardia Univ. []Otra

*[21] Asegurada [22] Nimero de la Poliza [23] Compafifa Aseguradora o Persona quien compensara
[1si CINe [10tre

[24] Importe Reclamado [25] Fecha Reclamacién [26] Importe Recihido [27] Fecha de Recibido

[28] Deducible

Fecha de Notificacion a E

*[29] Oficina del Contralor [30] Departamento Hacienda [31] Departamento Justicia | [32] Oficina Etica Gubernamental [33] Otra Entidad
[34] Comentarios Generales
[35] Nimero Registro *[36] Namero Propiedad e *[37] Tipo Bien(es) *[38] Detalle Descripcién Tipo de Bien
Oa0OsOcOOp e O OM Qe Qv owoe
*[39] Tipo Pérdida *[40] Cantidad *[41] Localizacion *[42] Detalle Localizacion
OA0cOp e[ OR CQu Qv [Cotre
[43] Fecha Adquisicion [44] Costo Adquisicién [45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Dafio *[47] Tipo Recuperacién
[ Total [JParcial [ JNinguna
*[48] Persona custodio del bien o la propiedad asignada [48] Comentarios Adicionales

*Este dato es indispensable para el registro de la Notificacién en |a Base de Datos de la OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademds, que el expediente del informe realizado por esta agencia y todos los documentos
relacionados a la pérdida estdn disponibles para la evaluacion del personal de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

*[50] Firma del Ejecutivo Principal o su Representante *[51] Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante *[52] Fecha (dd/mmm/aaaa)

*[53] Firma del Notificante *[54] Nombre del Notificante *[55] Fecha (dd/mmm/aaaa)
OC-FSA-125



Cont. Pag. 2 *[07] Pég. de
[08] Cddigo de Unidad *[09] Nombre Oficial de la Unidad *[12] Namero_Notificacion
Resultados de las Siguientes Investigaciones:
*[56] Tipo de Investigacion *[57] Fecha Inicio *[58] Fecha Fin
*[59] Hallazgos *[60] Recomendaciones *[61] Medidas Tomadas *[62] Acciones Afirmativas [63] Comentarios Adicionales
*[56] Tipo de Investigacion *[57] Fecha Inicio *[58] Fecha Fin
__'[59] Hallazgos *[60] Recomendaciones *[61] Medidas Tomadas | *[62] Hallazgos *[63] Recomendaciones
*[56] Tipo de Investigacion *[57] Fecha Inicio ___'[58] FechaFin
*[59] Hallazgos *[60] Recomendaciones *[61] Medidas Tomadas *[62] Hallazgos *[63] Recomendaciones

‘Este dato es indispensable para el registro de la Notificacién en la Base de Datos de la OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, adems, que el expediente del informe realizado por esta agencia y todos los documentos
relacionados a la pérdida estdn disponibles para la evaluacién del personal de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

*[50] Firma del Ejecutivo Principal o su Representante *[51] Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante *[52] Fecha (dd/mmm/aaaa)

*[53] Firma del Notificante *[54] Nombre del Notificante *[55] Fecha (dd/mmm/aaaa)

OC-FSA-125



Cont. Pag. 3

*[07] Pag. de

[08] Codigo de Unidad

*[09] Nombre Oficial de la Unidad

*[12] Namero Notificacion

Registro *[36] Niimero Propiedad *[37] Tipo Bien(es) *[38] Detalle Descripcion Tipo de Bien
< Cla OsOcOp Qe O Om Oe v Hotre
*[39] Tipo Pérdida *[40] Cantidad |  *[41] Localizacién *[42] Detalle Localizacion
E Ua OcOp CJe OJr L Or Cu v otre
L [43] Fecha Adquisicion [44] Costo Adquisicion [45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Dafio *[47] Tipo Recuperacion
E [l Total (] Parcial []Ninguna
=] '[48] Persona custodio del bien o la propiedad asignada [49] Comentarios Adicionales

*[36] Nimero Propiedad *[37] Tipo Bien(es) *[38] Detalle Descripcion Tipo de Bien
UJa Os OcOp Oe 0 O OM Oe v Qotre
*[39] Tipo Pérdida | *[40] Cantidad __"[41] Localizacién “[42] Detalle Localizacién
(Ja OcOp CIe OF O v Qu v Cotre
[43] Fecha Adquisicion [44] Costo Adquisicion [45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Dafio *[47] Tipo Recuperacion

[(Total [ Parcial D;\'E;zgmm

*[48] Persona custodio del bien o la propiedad asignada

__[49] Comentarios Adicionales

*[36] Niimero Propiedad

*[37] Tipo Bien(es)

*[38] Detalle Descripcion Tipo de Bien

35] Nimero Registro

a0 OcOp DO Om Oe Ov ot

*[39] Tipo Pérdida

*[40] Cantidad *[41] Localizacién

*[42] Detalle Localizacién

OaQOcOp Qe O 1 OR Qu Ov [otroe

[43] Fecha Adquisicion

[44] Costo Adquisicion

[45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Dafo

*[47] Tipo Recuperacién

O Total [(JParcial []Ninguna

DETALLE PERDIDA

*[48] Persona custodio del bien o la propiedad asignada

[49] Comentarios Adicionales

*[36] Nimero Propiedad

*[37] Tipo Bien(es)

*[38] Detalle Descripcién Tipo de Bien

OAOBOcOp IO OMOr Qv otre

*[39] Tipo Pérdida

*[41] Localizacion

*[42] Detalle Localizacion

OAQOcOpQOeEr I Or OQu v [Jowe

[43] Fecha Adquisicion

[44] Costo Adquisicion

[45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Daio

*[47] Tipo Recuperacion

[Total (] Parcial I:]Ningmm

*[48] Persona custodio del bien o la propiedad asignada

[49] Comentarios Adicionales

*Este dato es indispensable para el registro de la Notificacién en la Base de Datos de la OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademds, que el expediente del informe realizado por esta agencia y todos los documentos
relacionados a la pérdida estdn disponibles para la evaluacion del personal de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

*[50] Firma del Ejecutivo Principal o su Representante

*[51] Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante

*[52] Fecha (dd/mmm/aaaa)

*[53] Firma del Notificante

*[54] Nombre del Notificante

*[55] Fecha (dd/mmm/aaaa)
OC-FSA-125




PARA USO DEL NOTIFICANTE EN LA ENTIDAD

f

El
[10]
(11

19

[14]

[15)
[16]
[17]
(18]
(19]

(20]

(1]

A de»go deUn ad -

INSTRUCCIONES NOTIFICACION DE PERDIDAS O IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS

PARA USO DEL ANALISTA DE DATOSEN LA
OCPR”

Iniciales Analista — El Aux. de Sistemas de Oficina, que

procesa [a informacion radicada por la agencia coloca sus
iniciales en este apartado; £j. ORV.

Fecha Recibo Oficial - Fecha de llegada a la OCPR, conforme
al dato en el matasellos de comeo; timbre de la Recepcion en
OCPR; o la Seccién de Semvicios Generales. Formato a utilizar
[DDMMM/AA] Ef. 12/Dic/07.

Fecha Recibo Ley 96 — Fecha de Timbre del Programa.

Formato a utilizar [DD/MMWAA] E. 12Dic/07.

Fecha Registro/Modificacion — Fecha en que fueron
ingresados 0 en que fue modificado algin dato radicado
anteriomente. Formato a utiizar DDMMMWAA] Ej. 12Dic/07.
Registros en Sistema — Indique en formato numérico la
cantidad de registros comespondientes a la Notificacion.
Senalamiento(s) ylo Comentario(s) del Analista. de Datos
de la OCPR - Especfique ellos Cadigo(s) de
Sefialamienfo(s) comespondiente(s) a los campos del
formulario.

Pag. ____de ___ - Ubica en la parte superior derecha de!

formulario. Indique el orden de pégina dentro de la cantidad
remitida a la OCPR, Ej. Pag. 5 de 13 .

ig asagnado por la Oﬁcma del
Contralor, que identifica la agencia para propésitos de auditorias.
Este consiste de cuatro digitos, Ej el Cddigo de la Oficina del
Contralor es el 0400. De desconocer el cdigo asignado a su
entidad favor de comunicarse con €l personal del Programa en
laOCPR.

Nombre Oficial de la Unidad — Nombre legal o juridico de la
enidad gubemamental que esta nofificando la imegularidad.
Nombre del Notificante que realiza el Informe de Pérdida -
Nombre(s) y Apellido(s) de quien llena el formulario.

Teléfono con extensién(es) del Notificante — Nimero(s) de
teléfono(s) oficial(es) del Notificante con su(s) extension(es),
como altemativa a la linea telefonica directa

imero de enbdad que se le
asigna a la notificacién. Consiste de 13 digitos de los cuales
los primeros cuatro comesponden al afio fiscal en que se reporta
la imegularidad, los préximos tres son para identficar el proceso
de radicacion en papel con las siglas PPL los préximos tres se ||

utiizarén para numerar la notificacion en orden ascendente y los
(fimos tes se colocan a disposicion de la entidad para
identificar a través de letras a discrecion de la entidad, &reas ylo
regiones; conforme a su necesidad y conveniencia.
Ej. 2004-PPL-098-ADM

Costo Global Dafio - Indique en formato numérico la suma del
costo del dafio de todo articulo o bien envuelto en la Notificacion
de Pérdida. £, $1,000,000.00

Estatus de Notificacién en la Unidad - Seleccione uno de los
siguientes encasillados: Vez Primera — Cuando se radica por
vez primera esta Notificacion con &l menos uno de sus records;.
Se reenvia Notficacién - con Datos Adicionales de alguna
fase o nuevo(s) records; Se reenvia Notificacion
Respondiendo a Sefialamientos.

Cantidad Registros — Indique €l tota! de articulos notificades en
este Informe.

Fecha Pérdida - Fecha en que ocumid o se percataron de la
pérdida. Formato a uilizar [DDMMIWAA] Ej. 12/Dic07.

Fecha Querella — Fecha en que se radicd la querella en la
Policia. Formato a utilizar DDMMMAA] Ej. 12Dic07.

Nimero de la Querella - Nimero de querella asignado por la
Policia

Tipo de Policia — Especifique si el cuartel donde se reportd la
querella pertenece a la Policla Estatal, Municipal, Guardia
Universitaria u Otra.

Nombre y Nimero de Precinto - Detalle la ubicacion del
Cuarte! y el Nimero de Precinto. Ej. Precinto 231, Hato Rey
Este

Asegurada - Si los bienes estén asegurados por una Entidad
Aseguradora mamue €l encasillado adjunto a la palabra Sy
complete los apartados [22] &l [28]. Si no esta asegurada y no
hay posibiidad de repago o reposicidn marque el encasilado
adjunto a la palabra No y no complete los apartados [22] al [28].

(2]
(23]

(24)

(5]
(26]

(27

(28]
(29]

(301

B1

[32]

(33

(36]

B37]

[38]

[59]

comprendida o sea la requerida en los campos ya provistos.

Independientemente de si se encuentra asegurada o no, si se
hace responsable de reponer o del repago alguna persona o
entidad, debe marcar el encasilado adjunto a la palabra Otrof(s)
y complete los encasillados [23] al [27] ]

Namero de la Péliza — Nimero de Pdliza de la cublerta
aseguradora que cobije la pérdida del articulo o bien.

Compaiila o Persona Aseguradora - Nombre de la
asequradora, no debe indicarse el nombre del agente de
seguros o intermediarios. En caso que haya una restitucion o
repago de Ofra persona que no sea la Aseguradora debe
indicar aqui el nombre del mismo.

Importe Reclamado - Dinero reclamado por la cantidad del
costo del dafio individual Debe estar expresado en nimeros.
Ej. $1,000,000.00

Fecha Reclamacion - Fecha de la carta de reclamacion a la
aseguradora. Formato a utilizar [DDMMIWAA) Ej. 12Dic07.
Importe Recibido - Dinero neto recibido por la cantidad del
costo del dafio global reclamado Debe estar expresado en
nimeros. Ej. $1,000,000.00

Fecha de Recibido - Fecha del cheque de desembolso o
repago del costo del dafio global. Fomato a ufilizar
[DDMMMIAA] Ef. 12/Dic/07.

Deducible - Cantidad de dinero establecido en la prima del
seguro por pérdida o incidente de pérdida.

Notificado a Oficina del Contralor en:- Fecha en que fue
radicada originalmente la Notificacion a la OCPR. Fommato a
utiizar DOMMMIAA] Ej. 12Dic/07.

Notificado a Departamento de Hacienda en:- Fecha en que
fue notificado mediante carta el Departamento de Hacienda.
Formato a utilizar DDMMMAA) Ej. 12Dic07.

Notificado a Departamento de Justicia en:- Fecha en que
fue notificado mediante carta el Departamento de Justicia.
Formato a utiizar [DDIMMMAA] Ej. 12/Dic/07.

Notificado a Etica Gubemamental en:~ Fecha en que fue
notiicada mediante carta la Oficna de Etica Gubemamental,
Formato a utllizar [DOMMMAA] £/, 12Dic/07.

Notificado a otra Entidad en: - Fecha en que fue notificada
mediante carta a cualquier entidad que no sea la Oficina del
Contralor, Departamento de Haclenda, Departamento de
Justicia o la Oficna de Efica Gubemamental. Formalo a uflizar
[DOMMMIAA] £ 12/Dic07.

Comentarios Generales — Cualquier comentario general de
la Notificacién que sea indispensable para comprender datos
presentados en los campos yfo que su infomacidn no esta

|

le sobre el/los Bien(es) Perdido(s)
Numero de Registro —Este campo es “Para Uso Exclusivo del
Aux. de Sistemas de Oficina de Datos en la OCPR”. Contiene
Numero asignado por el Sistema de Ley 96, en orden

ascendente y en forma conelativa de cada registro, el cual
contiene los datos de un articulo o bien denfro de un mismo
incidente de perdida.

Niimero de Propiedad - En los casos en que ocurre la pérdida
de propiedad indique el nimero que la agencia le asignd a la | |

misma. También puede utiizar las siguientes condiciones: N/}
Cuando aplica asignar nimero de Propiedad pero por las
razones que fueran No se Indica, (N/A} Cuando por las razones
que medien No Aplica al bien o valor descito, {N/D} no
disponible al momento de radicacion, {N/S} Cuando apiica
asignar nimero de Propiedad pero por las razones que fueran
No se habrfa Asignado al momento de la pérdida

Tipo de Bien(es) - De los siguientes cddigos seleccione €l
encasilado que mejor describe los bienes:  {A} Alimentos;
{B} Mobiliario; {C} Documentos (comespondendia general de la
entidad, documentos legales o de naturaleza fiscal); {D} Dinero;
{E} Equipo; {f} Propiedad Inmueble (edificaciones o temrenos); {L}
Libros (libros, revistas, periédicos o suscripciones) {M) Material,,
{P} Privado (propiedad privada bajo el control o custodia de la
entidad); {V} Vehiculo (todo tipo de vehiculo de motor), {Otro}
cuando no aplique ninguna de las opciones anteriores, debe
explicar en el apartado de comentarios hadiendo alusion al
campo.

Detalle Descripcion Tipo de Bien — Especifique €l detalle del
tipo de bien perdido, Ej felevisor a color de 137 marca
Samsung, S#1017-0895-305869.  Este tene que ser
compatible con &l Tipo de Bien(es) seleccionado previamente.
Tipo Pérdida — De los siguientes cidigos indique el que mejor
describa el tipo de péndida: {A} Apropiacion (cuando no existe
inimidacion ni violencia) {C} Accidente  {D} Damnificada

(40]
[41]
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[44)

48]

(46]

(7]

(48]
[48)

(causada por desastres naturales) {E} Escalamiento (cuando se
penetrd en faciidades de la entidad en la cual se reportd la
imegularidad) {F} Fraude {f} Diferencia en Inventario {R} Robo
(cuando hubo intimidacion ylo violenca) {U} Cuentas al
Descublerto {V} Vandalismo {Ofro} cuando no aplique ninguna
de las opciones anteriores, debe explicar en el apartado de
comentarios haciendo alusion al campo.

Cantidad - Nimero de articulos o bienes que no dispongan de
nimero de propiedad y que comespondan a un mismo género y
categoria

Localizacion - Indique el lugar o la ubicacion del bien.

Detalle Localizacién - Especifique el lugar de la perdida, este
debe ser compatble con la categoria de localizacion.

Fecha Adquisicién - Fecha en que la agendia adquirid el / los
bien(es). Formato a utilizar DDMMMAA] Ej. 12Dic/07.
Costo Adquisicién - Costo individual de la totalidad del articulo
0 bien al momento de ser adquirido. Debe estar expresado en
nimeros. Ej. $1,000,000.00

Valor al momento Pérdida - Valor individual de la totalidad del
articulo 0 bien al momento de ocunir la pérdida. Debe estar
expresado en nimeros. Ej. $1,000,000.00

Costo por Daiio - Costo individual de la totalidad de la pérdida
de! articulo o bien a causa de la pérdida. Este puede incluir
costos indirectos como mano de obra y / o gastos relacionados
a la gestion de investigacion, recuperacion y o recobro. Debe
estar expresado en nimeros. £j. $1,000,000.00

Tipo Recuperacién — Seleccione uno de los siguientes
oddigos, segln aplique a la situacion; {Tofal} Recuperada
Completamente,  {Parcial} Recuperada  Parciaiments,
{Ninguna} No Recuperada

Persona custodio del bien la propiedad asignada - Seguro
Social de la persona con la propiedad asignada

Comentarios Adicionales — Cualquier comentario general
del articulo, no del incidente de pérdida; que sea indispensable
para comprender datos presentados en los campos y/o que su
informacién no estéd comprendida o sea la requerida en los

wmpos ya provistos.

B F
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Flrma del Ejecutwo Principal o su Representante -

ma de
la persona designada por el Ejecutivo Principal para cotejar y
certificar el formulario previo a su envio ala OCPR

Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante —
Nombre(s) y Apelido(s) de la persona designada por el
Ejecutivo Principal para cotejar y certificar el formulario previo &
suenvioa la OCPR

Fecha - Fecha en que fima el Ejecutivo Principal. Formato a
utilizar DDMMMAA] Ej. 12Dic/07.

Firma del Notificante — Fima de! Notificante para certificar que
completd el formulario

Nombre del Nofificante — Nombre(s) y Apellido(s) de la
persona designada en la agencia para nofificar a la OCPR
Fecha - Fecha en que fima el Nofificante. Formato a uflizar
[DDIMMNVAA]5 12/Dm}?

[57]
58]
(59
(0]
(61]

[62]

(63]

Tipo de Investlgacién (Predeterminados) para ldentlfmr el
renglén comespondiente a la Investigacion Administrativa,
Policial u Otra(s). De seleccionar Otra(s), anote en el espacio
provisto bajo la opcion el nombre de la entidad investigadora.
Fecha Inicio - Fecha en que inicid la investigacén Formato a
ufilizar DDMMMAA] Ej. 12Dic07.

Fecha Fin - Fecha en que concluyt la investigacion. Formato
a utilizar DDMMMAA] Ef. 12Dic07.

Hallazgos - Resuftantes de las diferentes investigacionss
realizadas.

Recomendaciones — Comespondientes a los Hallazgos de las
diferentes investigaciones realizadas.

Medidas Tomadas — Medidas tomadas correspondientes a ks
recomendaciones resultantes de las diferentes invesfigaciones
realizadas.

Acciones Afimativas — Medidas tomadas pam comegir
deficiencias identificadas como resultado de las diferentes
investigaciones realizadas; para atender o prevenir posbles
situaciones futuras.

Comentarios Adicionales — Comentarios resultzntes de ks
diferentes investigaciones realizadas.



