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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LLAS MUJERES
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

“Manual Sobre el Manejo Adecuado de la Propiedad en la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres”

Articulo 1 Propésito

La adquisicién 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 proteccion contra pérdida, danos y uso indebido.

Este manual establece las instrucciones, las guias y los pasos a seguir para la
administracién de la custodia, control y contabilidad de la propiedad de la Oficina
de la Procuradora de las Mujeres, de conformidad con la politica puiblica
establecida por legislacion y reglamentacion. Ademas, establece los deberes y
responsabilidades de los/as Funcionarios/as y Empleados/as que intervienen

con la propiedad en la Agencia.

Articulo 2 Base Legal

Se promulga este manual en virtud a lo dispuesto por la Ley Num. 96 del 26 de
junio de 1964, segin enmendada, “Ley para la Notificacion de la Pérdida de
Propiedad y Fondos Publicos”, segun enmendada. Ademas, de conformidad con
el Reglamento Num. 41 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico del 20 de junio
de 2008, “Notificacién de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos o
Bienes Publicos”, Reglamento Num. 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 el Reglamento Num. 5064 de la
Administracién de Servicios Generales del 29 de Abril de 1994, “Reglamento de

Propiedad Excedente Estatal”.
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Articulo 3 Personal Responsable

Encargado/a de la Propiedad

Encargado/a de la Propiedad Sustituto
Procurador/a Auxiliar de Administracién
Funcionarios/as y Empleados/as

Receptor/a Oficial

Y ¥V ¥V ¥ Y VY

Receptor/a Auxiliar

\%

Jefe/a de Presupuesto y Finanzas

Articulo 4 Procedimientos

Seccién 4.1 Recibo de la Propiedad en Uso por el/la Encargado/a de la

Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a

Una vez el/la Receptor/a Oficial o Receptor/a Auxiliar recibe la
propiedad, le hace entrega de una (1) copia del Informe de Recibo de
Inspeccidén (Viuda) y el equipo de la propiedad recibida al/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a. El/la mismo/a llevard a cabo el siguiente

procedimiento:

» Verificar que la propiedad recibida coincida con la descripcién
de Io que fue entregado por el/la Receptor/a Oficial o
Receptor/a Auxiliar.

» Corroborar que las cantidades recibidas cuadren con la
propiedad ordenada.

» Verificar que la mercancia se encuentre en condiciones
adecuadas.

» En la copia del Informe de Recibo de Inspeccién (Viuda), firma
e incluye la fecha en que recibi6 el documento, certificando

que se recibit del/la Receptor/a Oficial o Receptor/a Auxiliar.
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Seccion 4.2 Registro de la Propiedad

E] registro de la propiedad ayuda a centralizar la identificacién 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 el/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a
de la Propiedad Sustituto/a es responsable de cumplir el siguiente

procedimiento de registro:

» Crear un nuevo expediente para la propiedad recibida. El
mismo se identifica por Procuraduria Auxiliar, Gerencia,
Oficina o Divisién, segiin corresponda.

» Colocar dentro del expediente copia de la Orden de Compra
recibida por el/la Agente Comprador/a o Sub Delegado/a
Comprador/a y copia del Informe de Recibo de Inspeccién
(Viuda) recibida por el/la Receptor/a Oficial o Receptor/a
Auxiliar.

> Se le asigna un numero de propiedad, segun el orden en el libro
de propiedad.

» Una vez se le asigne un numero a la propiedad adquirida, el/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a prepara la etiqueta que se utilizara para identificar
la propiedad.

> El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la
Propiedad Sustituto/a es responsable de entregar la propiedad

al/la Funcionario/a o Empleado/a.
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Seccion 4.3-Entrega de la Propiedad a Funcionarios/as y Empleados/as

El procedimiento de entrega de propiedad esta disenado para facilitar el

rastreo de la propiedad perteneciente a la Oficina de la Procuradora de las

Mujeres. Una vez que ha sido registrada la propiedad, el Encargado/a de

la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a es responsable de

completar el siguiente procedimiento para entregarla al/la destinatario/a:

>

v

\%

Utilizando el expediente de la propiedad y la informacién que
contiene el mismo, el/la Encargado/a de la Propiedad o
Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a prepara el
formulario Modelo SC 1211 Recibo de Propiedad en Uso y el
formulario OPMADM-PRO1-Certificaciéon de Propiedad.

Se comunica con el/la Funcionario/a o Empleado/a para
coordinar el recogido o entrega de la propiedad.

Hace entrega personalmente de la propiedad junto a los
formularios Recibo de Propiedad en Uso y Certificacion de
Propiedad.

El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la
Propiedad Sustituto/a espera que el/la Funcionario/a o
Empleado/a verifique que la informacion en los formularios
Recibo de Propiedad en Uso y Certificacion de Propiedad
concuerde con la propiedad fisica recibida. De no concordar,
el/la Funcionario/a o Empleado/a es responsable de indicarle
la discrepancia al/la Encargado/a de la Propiedad o
Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a para que la
informacién se incluya en el formulario.

Una vez que el/la Funcionario/a o Empleado/a verifica la
propiedad, el/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a
de la Propiedad Sustituto/a solicita al/la mismo/a que firme
los formularios certificando que ha recibido la propiedad en las
cantidades, condiciones y con las descripciones que indican

los formularios.
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» El formulario Certificaciéon de Propiedad tiene que ser
firmado por el/la Supervisor/a Inmediato/a y por el/la
Administrador/a Auxiliar de Administracion.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la
Propiedad Sustituto/a provee copia de los formularios al/la
Funcionario/a o Empleado/a.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la
Propiedad Sustituto/a toma el formulario Recibo de
Propiedad en Uso firmado por el/la Funcionario/a o
Empleado/a, lo archiva en el expediente y afiade la
informacion del/la usuario/a al expediente de la propiedad en
el Sistema de Contabilidad. Ademas, incluye el formulario
Certificacion de Propiedad en el expediente de la propiedad
y refiere copia a la Gerencia de Recursos Humanos para
incluirlo en el expediente de personal del/la Funcionario/a o

Empleado/a.

Seccion 4.4 Transferencia de la Propiedad entre Funcionarios/as o

Empleados/as

El procedimiento de registro y entrega de propiedad a Funcionarios/as o
Empleados/as esta diseflado para facilitar la asignacién de
responsabilidades. El/la usuario/a es responsable de toda la propiedad
recibida de manos del/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de
la Propiedad Sustituto/a hasta que la devuelva a éste/a o se transfiera a

otro/a empleado/a siguiendo el procedimiento descrito a continuacion:

» El Funcionario/a o Empleado/a que desee transferir una propiedad,
prepara un memorando solicitando la transferencia de la propiedad,
incluyendo la fecha, el nimero de la propiedad, descripcidn y razén

por la cual se desea transferir la misma. Esta solicitud se entrega
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al/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a.

Utilizando el numero de la propiedad, localiza el expediente en el

Libro de la Propiedad y se asegura que el contenido del expediente
concuerde con la propiedad recibida del/la usuario/a actual.

El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a se asegura que la propiedad esté en condiciones
razonables, tomando en cuenta el tiempo de vida y uso de la
propiedad.

Realiza el formulario Certificacion de Propiedad donde anota
cualquier informacion que brinde una idea de la condicién actual de
la propiedad que el/la usuario/a desea transferir.

El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a cancela el formulario Recibo de Propiedad en Uso
del/la usuario/a actual y entra en el Sistema de Contabilidad para
dar de baja el/la usuario/a.

Prepara un nuevo formulario Recibo de Propiedad en Uso para el/la
usuario/a que recibira la propiedad transferida.

Lleva la propiedad, el formulario de Certificacién de Propiedad, el
formulario Recibo de Propiedad en Uso al/la nuevo/a usuario/a, el
cual verifica que las anotaciones en el formulario de transferencia y
en el recibo, el numero de identificacién y la descripcién de la
propiedad concuerde con la propiedad transierida.

El nuevo/a usuario/a firma el formulario Certificacion de
Propiedad y el Recibo de Propiedad en Uso certificando que recibid
la propiedad y que la misma esta en las condiciones que indican los
documentos de transferencia.

El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a entra nuevamente en el Sistema de Contabilidad y

registra el/la nuevo/a usuario/a de la propiedad.
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» Procede a archivar el formulario de Certificacién de Propiedad y el
Recibo de Propiedad en Uso en el expediente de la propiedad

correspondiente.

Seccion 4.5 Recibo de Propiedad en Uso

El procedimiento de registro y entrega de la propiedad a Funcionarios/as
o Empleados/as esta disennado para facilitar la asignaciéon de
responsabilidades sobre la propiedad de la Agencia. El /la usuario/a es
responsable de entregar toda la propiedad bajo su custodia; cuando se va
de vacaciones, se ausenta por licencia sin sueldo, suspensién o cesa sus

funciones como Funcionario/a o Empleado/a de la Agencia.

Por tal razén, es la responsabilidad del/la Supervisor/a Inmediato/a del/la
Funcionario/a o Empleado/a informar al/la Encargado/a de la Propiedad
o Encargado/a dela Propiedad Sustituto/a el cese de las funciones en
la agencia del/la Funcionario/a o Empleado/a. Una vez se informa al/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a

el/la mismo/a es responsable de completar el siguiente procedimiento:

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a busca en el registro del Sistemna de Contabilidad toda
propiedad a cargo del/la Funcionario/a o Empleado/a realizando
una busqueda por nombre de custodio.

> El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a imprime un reporte y anota los ntimeros de la propiedad
bajo la custodia del/la Funcionario/a o Empleado/a en el formulario
de Certificacion de Propiedad.

» Se asegura que la informacién contenida en los expedientes acerca
del/la custodio concuerde con la informacion en el registro del

Sistema de Contabilidad.
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> La Gerencia de Recursos Humanos le entrega el formularic OPMRH-
TRO1 Hoja de Liquidacion al/la Funcionario/a o Empleado/a para
el proceso de liquidacion donde incluye la entrega de la propiedad de
la Agencia.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a verifica la propiedad registrada bajo el nombre del/la
Funcionario/a o Empleado/a y se asegura que el numero que
identifica la propiedad concuerde con el Recibo de Propiedad en
Uso y localiza el expediente para corroborar que sea la propiedad
descrita en los expedientes.

» Siel/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a recibe propiedad que no aparecia en el registro del
Sistema de Contabilidad como custodiada por el/la Funcionario/a o
Empleado/a, es la responsabilidad del/la Encargado/a de la
Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a obtener el
expediente de esa propiedad utilizando el niimero de identificacion
de la misma. Una vez se obtiene el expediente, se determina siel/la
Funcionario/a o Empleado/a recibié la propiedad por una
transferencia que no siguié el procedimiento descrito en la Seccién
4.4 Transferencia de la Propiedad enire Funcionarios/as o
Empleados/as o por algiin error. El/la Encargado/a de la Propiedad
o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a es responsable de hacer
un memo informativo dirigido al/la Procurador/a Auxiliar de
Administracién o Representante Autorizado explicando la situacién.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a se asegura que la propiedad esté en condiciones
razonables, tomando en cuenta el tiempo de vida y uso de la
propiedad. De la propiedad no estar en condiciones razonables el/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a realizara una nota en el formulario Certificacién de
Propiedad donde se indique que se realizara una investigacion para

determinar si hubo negligencia por parte de la persona a cargo de la
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misma. De encontrar negligencia del/la Funcionario/a o
Empleado/a se determinara el importe a cobrar y se indicara en el

informe final sobre la investigacion.

> El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad |
Sustituto/a realiza el formulario OPMADM-PRO2 Certificaciéon de
Relevo de Responsabilidad donde luego de verificar toda 1la
propiedad certificara que el/la Funcionario/a o Empleado/a entregé
toda la propiedad registrada bajo su custodia y se procede a firmar
el formulario.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto incluye sus iniciales en el formulario Hoja de Liquidacién

brindado por la Gerencia de Recursos Humanos.

v

El/la Funcionario/a o Empleado/a firma y anota la fecha en el
formularic Hoja de Liquidacién certificando que entregd la
propiedad.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a archiva una copia del formularic Certificacion de
Propiedad, Certificaciéon de Relevo de Responsabilidad y Hoja de
Liquidacion en el expediente de la propiedad recibida.

» Los documentos originales se refieren a la Gerencia de Recursos
Humanos para ser archivados en el expediente de personal.

> Se entrega copia de los formularios al/la Funcionario/a o

Empleado/a y a su Supervisor/a Inmediato/a.

Seccion 4.6 Inventario de la Propiedad Mueble

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a es responsable de realizar un minimo de un (1)
inventario fisico anual de toda la propiedad mueble que posee la
Agencia.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad

Sustituto/a preparara un plan de visitas a las oficinas que tienen

“Manual Sobre el Manejo Adecuado de la Propiedad
en la Oficina de la Procuradora de las Mujeres”

12



Y

equipos de la Agencia y lo somete al/la Procurador/a Auxiliar de
Administracion o su Representante Autorizado/a.

Luego de recibir la aprobacion por el/la Procurador/a Auxiliar de
Administracién o su Representante Autorizado/ a del plan de visitas,
comienza la toma del inventario fisico.

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

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

Luego de terminado el proceso, el/la Encargado/a de la Propiedad o
Encargado/a de la Propiedad Sustituto prepara un informe del
trabajo realizado y los resultados.

Prepara el informe final de activos fijos utilizando el formulario
Modelo SC 795, Inventario Fisico de Activo Fijo y el formulario
Modelo SC 795.1 Certificacion de Toma de Inventario Fisico.

Al imprimir el informe final de activos fijos y el formulario de
certificacion de toma de inventario fisico, son certificados por el/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a y el/la Procurador/a Auxiliar de Administracién o su
Representante Autorizado/a.

El informe final de activos fijos se grabara en un disco compacto el
cual se enviara a la Divisibn de Cuentas de la Propiedad del
Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda. El/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a mantendra una copia en la Agencia.

La certificacion de toma de inventario fisico se enviard en original
junto con el disco compacto a la Division de Cuentas de la Propiedad
del Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda. El/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad

Sustituto/a mantendra una copia en la Agencia.
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Seccion 4.7-Préstamo de la Propiedad Mueble

>

Y

v

Toda propiedad de la OPM que un/a Funcionario/a Empleado/a
utilizara fuera de las instalaciones de la Agencia es responsable de la
misma.

Antes de remover la propiedad fuera de la Agencia tiene que
completar el formulario interno OPMADM-PRO3 Solicitud y
Autorizacion de Préstamo de Propiedad Mueble siguiendo las
instrucciones indicadas en el formmulario y obteniendo las firmas
del/la supervisor/a inmediato/a, el/la Encargado/a de la Propiedad
o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a y el/la Procurador
Auxiliar de Administracién.

El/la Funcionario/a o Empleado/a garantizard la entrega de la
propiedad en las mismas condiciones en que se entregé la misma.
De haber alguna irregularidad con la propiedad prestada sera
responsabilidad del/la Funcionario/a o Empleado/a reponer la
misma o realizar el pago correspondiente por la propiedad dariada.
Bajo ninguna circunstancia el/la Encargado/a de la Propiedad o
Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a aceptara la entrega de

propiedad damnificada.

Seccidn 4.8 Disposicion de la Propiedad Excedente o Inservible

>

El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a sera responsable de iniciar el tramite para dar de baja
cualquier Activo Fijo.

El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a sometera al/la Procurador/a Auxiliar de Administracion
o Representante Autorizado/a wuna lista de la propiedad para
decomisar en los formularios Modelo SC 787 Declaracion de
Propiedad Excedente y Modelo SC 1010 Solicitud de Baja de
Material Excedente.
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» El/la Jefe/a de Presupuesto y Finanzas realizara una investigacién
para determinar si la propiedad que se solicita declarar excedente se

considera completamente inservible. EIl simple hecho de haber

depreciado totalmente una propiedad no constituira justificacion
suficiente para considerar una propiedad inservible. Se tomara en
consideracion lo siguiente:
¢ Que el activo no cumpla con el fin para el cual fue
adquirido o no se utiliza.
* Que su condicién fisica o mecanica se ha deteriorado y
es muy costoso o imposible su reparacion.
¢ Que han ocurrido desarrollos o cambios tecnolégicos
que lo han convertido en obsoleto, independientemente
de cuando fue adquirido.

» El/la Jefe/a de Presupuesto y Finanzas, previo a la recomendacion
del/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a, enviara a la Procuradora una lista de la propiedad que
se recomenddé decomisar.

» El/la Encargado de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a procedera como establece el Reglamento Nam. 5064
“Reglamento de Propiedad Excedente Estatal” del 29 de abril de

1994 de la Administracion de Servicios Generales.

Seccion 4.9 Transferencia de la Propiedad Excedente entre Agencias

Se puede realizar transferencias entre agencias conforme lo establece el
Reglamento Num. 5064 “Reglamento de Propiedad Excedente
Estatal”. Se utilizara el formulario Modelo SC 785 Informe de Enmienda
al Activo Fijo. El mismo debe estar firmado por el/la Encargado/a de la
Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a dela OPM y por
el/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a de la Agencia que recibe la propiedad. Ademas, debe llevar la

aprobacion del Programa de Propiedad Excedente de la Adminisiracion de

“Manual Sobre el Manejo Adecuado de 1a Propiedad
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Servicios Generales. Este modelo se preparara en original y dos (2) copias,
las cuales se enviaran a la Division de Cuentas de la Propiedad del
Negociado de Cuentas del Departamento de Hacienda. Luego de realizado

el cambio, esta Division enviara una copia a la Agencia.

Ademas, se utilizara el formulario interno de la OPM OPMADM-PRO4
Informe Sobre Cambio de Inventario. En el mismo se indicara la
dependencia que recibira la propiedad, numero de unidad, referencia de la
propiedad, descripcion, fecha de adquisicion y el costo. El formulario tiene
que estar aprobado por el/la Procurador/a Auxiliar de Administracién y
el/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a.

Seccion 4.10 Pérdidas e Irregularidades de Propiedad

» Toda pérdida, dano o irregularidad que sufra la propiedad de la
Agencia, o cuando exista una sospecha razonable de que ha
ocurrido alguna irregularidad de esta naturaleza, se notificara a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico, Departamento de Justicia,
Departamento de Hacienda y/o Oficina de Etica Gubernamental.

» Se completara el formulario interno de la OPM OPMADM-PRO5
Notificacion de Propiedad Damnificada, Desaparecida o Hurtada.
En el mismo se incluird la informacién del incidente, la propiedad
damnificada, desaparecida o hurtada, informacion del/la custodio de
la propiedad mueble, nombre de la persona que descubre el incidente
y la explicacién detallada del incidente. El formulario tiene que estar
certificado por la persona que informa el incidente, el/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad

Sustituto y el/la Procurador/a Auxiliar de Administracion.

“Manual Sobre el Manejo Adecuado de la Propiedad
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El formulario Notificacion de Propiedad Damnificada,
Desaparecida o Hurtada se refiere al/la Funcionario/a Enlace de la
Ley 96 del 26 de junio de 1964, segun enmendada, “Perdida de
Propiedad y de Fondos Publicos”.

El/la Funcionario/a Enlace de la Ley Num. 96-1964, segin
enmendada, realizara una investigacién que no excedera los veinte
(20) dias desde que se detecte la pérdida o irregularidad. Esto con el
proposito de verificar si existe prueba suficiente para determinar que
hubo tal pérdida o irregularidad y proceder con las notificaciones a
las agencias gubernamentales correspondiente.

Si conforme a la investigacién se determina que hubo culpa, falta o
negligencia de parte del/la Funcionario/a o Empleado/a que tenia
bajo su custodia la propiedad de la Agencia, €l/la Funcionario/a o
Empleado/a pagara el valor de la propiedad y el/la Encargado/a de
la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a procedera a
dar de baja la misma de los registros y cuentas de propiedad. Esto
no limitara la aplicacién de medidas disciplinarias contra el/la
Funcionario/a o Empleado/a conforme a la Politica de Accion
Correctiva Positiva del 20 de julio de 2005.

Si conforme a la investigacién se determina que no hubo culpa, falta
o negligencia de parte del/la Funcionario/a o Empleado/a que tenia
bajo su custodia la propiedad de la Agencia, se exonerara de
responsabilidad y se autorizard a que el/la Encargado/a de la
Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a proceda a dar
de baja la misma de los registros y cuentas de propiedad.

Si se determina pérdida o hurto de propiedad mueble el/la
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a iniciara una investigacion con el propoésito de determinar
las causas y circunstancias en que se produjo la pérdida o
desaparicion de la misma. Esta investigacion debera realizarse con
prontitud, en la fecha mas préxima posible al descubrimiento de la

irregularidad.

“Manual Sobre €] Manejo Adecuado de 1a Propiedad
en la Oficina de la Procuradora de las Mujeres”

17



» La pérdida o hurto de propiedad mueble serd notificada
inmediatamente a la Policia de Puerto Rico y a la compania

aseguradora para establecer la reclamacion correspondiente. La

reclamacién se realizarda a través del/la Jefe/a de la Gerencia de
Presupuesto y Finanzas.

» La notificacién a las agencias gubernamentales se realizarda aunque
los fondos o bienes hayan o puedan ser restituidos.

» El/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad
Sustituto/a mantendra un registro para ¢l control de los casos sobre
irregularidades relacionadas con fondos o bienes publicos y se
conservaran los documentos originales relacionados con cada caso.

> Se realizara un informe a la Procuradora de las Mujeres por conducto
del/la Procurador/a Auxiliar de Administraciéon notificando toda

irregularidad ocurrida en la Agencia.

Seccion 4.11 Procedimiento para la Notificaciéon de Irregularidades a

las Agencias Gubernamentales Correspondientes

» Oficina del Contralor de Puerto Rico

El/la Oficial Enlace de la Ley Num. 96-1964, segin enmendada,
Pérdida de Propiedad y de Fondos Publicos notificara la pérdida o
irregularidad a la Oficina del Contralor de Puerto Rico dentro de un
término no mayor de diez (10) dias laborables a partir de la

determinacion surgida de la investigacion realizada.

Para estos propésitos, se utilizarda el formularic OC-FSA-125
“Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos o Bienes Publicos” para cada acto o incidente que surja. El
mismo tiene que completarse en todas sus partes siguiendo las
instrucciones establecidas en el formulario. No es necesario enviar

los documentos que forman parte de la investigacion administrativa

“Manual Sobre el Manejo Adecuado de la Propiedad
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18



realizada por la Agencia ya que los mismos deben ser conservados
para ser examinados en la auditoria realizada por la Oficina del
Contralor de Puerto Rico que cubra el periodo en que ocurrid la

pérdida o irregularidad.

Cada ano fiscal, no mas tarde del 31 de agosto, se certificara a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico que la Agencia ha cumplido
con las disposiciones del Reglamento Ntim. 41, Reglamento para la
Notificacion de Irregularidades en el Manejo de la Propiedad y los

Fondos Publicos.
Departamento de Justicia

Conforme a la Carta Circular Num. 2013-01 toda pérdida de
propiedad mayor de $5,000.00 o en los casos en que la Agencia tenga
motivos fundados para creer que cualquier Funcionario/a o
Empleado/a se ha apropiado de fondos o bienes publicos, ha
dispuesto ilegalmente de los mismos o ha cometido cualquier delito,
se notificara inmediatamente al Departamento de Justicia
acompafando dicha notificacion con copia del expediente
administrativo de la investigacion realizada por la Agencia y otros

documentos indicados en la carta circular.
Departamento de Hacienda

La notificacién al Departamento de Hacienda se realiza conforme a
lo establecido en la Carta Circular Num. 1300-24-08, Notificacion de
irregularidades cometidas en el manejo de propiedad y fondos
publicos del 30 de enero de 2008.

“Manual Sobre el Manejo Adecuado de la Propiedad
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» Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico

La notificacién a la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico
se realiza cuando hay la existencia de cualquier acto en que un/a
Funcionario/a o Empleado/a publico utilice la propiedad o los
fondos publicos para obtener directa o indirectamente beneficios no

permitidos por Ley.
Articulo 5 Conservacion
Todos los documentos relacionados a la distribucién de fondos, deberin ser
conservados por un término de seis (6) aflos o haber pasado por una (1)
intervencion de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Articulo 6 Derogacion

Queda derogada toda directriz, acuerdo o procedimiento que hasta el momento

de la vigencia de este Manual prevalecié en la OPM.

Articulo 7 Enmiendas

Este Manual podrda ser enmendado unicamente por la Procuradora de las

Mujeres.

Articulo 8 Vigencia

Este Manual comenzara a regir inmediatamente a partir de la fecha de su

aprobacion.
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Articulo 9 Aprobacién

Aprobado este “Manual Sobre el Manejo de la Propiedad en la Oficina de la

Procuradora de las Mujeres” en S uan, Puerto Rico, hoy 24 de junio de 2015.

Lcda. Wanda ¥azqu
Procuradora de las
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Modele SC 1211
Supl. T Regl. Nim, §1 (17 feb 06)

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE}EACL‘ENDA

Agencia o Departamento

RECIBO POR PROPIEDAD EN USO

Recibo Num.
Fecha

Yo ,he recibido del Encargado de la
Nombre del Empleado

Propiedad la siguiente propiedad para uso de

siendo responsable de su cuidado y conservacién. La

presentaré al ser requerido por autoridad competente.

Nimero de Nembre de Propicdad

Unidad o Descripcidn Serie

Cédigo:
Orden:
Suplidor:
Costo:
Marca:
Modelo:
Cédigo Distrito:
Garantfa:
Fecha Adquisicién:

Firma Titulo

Conservacion: Hasta pasade {6) afios después de entregada la propiedad o una intervencidn del Contralor, lo que ocurra primero.



OPMADM-PRO1

Estado Libre Asociado de Puerto Rico JuL. 2015
Oficina de la Procuradora de las Mujeres

Procuraduria Auxiliar de Administracion, Servicios y Desarrollo y Monitoreo
OFICINA DE PROPIEDAD ANO

2015 / 2016

CERTIFICACION DE PROPIEDAD

Informacion de el/la funcionario/a o empleado/a

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Inicial Numero de Identificacion
Arroyo Robles Dennis A OPM-028-3051

Puesto Unidad

Encargado de la Propiedad Proc. Auxiliar de Administracion, Servicios

Entrega de la propiedad

Certifico el recibo de la propiedad que se detalla a continuacién por parte de el/la Encargado/a de la Propiedad o
Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a. Esta propiedad la utilizaré para cumplir con las funciones asignadas al
puesto, seré responsable de cuidarla y mantenerla en buenas condiciones. Notificaré a ellla Encargado/a de la
Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a por |a pérdida o dafio y la devolvere en caso de traslado dentro o
fuera de la agencia y al separarme del servicio por motivo de renuncia, jubilacién o cualquier otra razén.

NUMERO DE PROPIEDAD DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD UNIDAD LUGAR

FIRMA DE EL/LA FUNCIONARIO/A O EMPLEADO/A FIRMA DE EL/LA ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD O SUSTITUTO/A

FECHA FECHA



Para ser completado por el Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a

Verificacion para devolver la propiedad B

Razén de entrega
[JTransferencia
(Mdentro de ta agencia
[fuera de la agencia

[(ISeparacion de servicios [10#ra (indigue)
(IRenuncia

[JJubilacién

Certificacion de Ia devolucion

Certifico el cotejo fisico de la propiedad asignada a este funcionario/a o empleado/a

F1Devolvid toda |a propiedad registrada * En caso de devolucion parcial, dafo o no devolucion, indique la razon
{1Devolivié parcialmente la propiedad registrada * o las razones:

[Devolvi6 la propiedad dafiada  *

[INo devolvio la propiedad registrada asignada *

FIRMA DE EL/LA FUNCIONARIO/A O EMPLEADO/A FIRMA DE EL/LA ENCARGADO/A DE LAPROPIEDAD O
ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD SUSTITUTO/A

FECHA (DA 7 BES § AHOY FECHA (A TMES / ANO}
EIRMA DE ELfLA SUPERVISOR/A DEL/LA EMPLEADO/A FIRMA DE EL/LA PROCURADOR/A AUX. DE ADMINISTARCION
FECHA (DIA T MES 7 ANO) FECHA, {BIA TMES f ANQ)

El/La Encargado/a de [a Propiedad o Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a verificard este formulario al realizar el inventario anual de la agencia. Preparard un
nuevo formulario cuando elfla funcionariofa o empleado/a se le asigne equipo nueva, en caso de transferencia a otra area o baja de equipo asignard ef nimero

de control del modelo anterior.

La Gerencia de Recursos Humanos NO tramitard casos de traslado, renuncia, jubitacidn o cualquier otro motivo para separacién de servicio, hasta tanto reciba
este documento aprabado por elfla Procurador/a Auxiliar de Administracidn o su Representante Autorizado.

PO Box 11382, Estacién Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676




OPMADM-PR02
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 10L.2015
Oficina de la Procuradora de las Mujeres
Procuraduria Auxiliar de Administracion, Servicios y Desarrollo y Monitoreo
OFICINA DE PROPIEDAD ANO
2015/ 2016

CERTIFICACION DE RELEVO DE RESPONSABILIDAD

Informacion del/la funcionario/a o empleado/a

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Numero de identificacion
Arroyo Robles Dennis OPM-028-3051

Puesto Unidad

Encargado de la Propiedad Proc. Auxiliar de Administracion, Servicios

CERTIFICACION

Certifico que la persona antes identificada entrego toda la propiedad registrada bajo su custodia.

FIRMA DE EL/LA EMPLEADO/A FIRMA DE EL/LA ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD SUSTITUTO/A

FECHA FECHA

Es responsabilidad de el/la Encargado/a de la Propiedad o el/la Encargado/a de la Propiedad Sustituto/a velar que la persona antes identificada al cesar en su cargo
entregue toda la propiedad de la cual fue usuario o tenfa bajo su custodia directa.

PO Box 11382, Estacion Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676



OPMRH-TRO1
Abr. 2010, Rev.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Oficina de Recursos Humanos

HOJA DE LIQUIDACION

Fecha

INFORMACION DEL(DE LA) EMPLEADO(A)

Segundo Apellido Nombre Inicial

Estatus del(de la) Empleado(a)

Primer Apellido

Numero de Empleado(a)

Area de Trabajo

Fecha de Separacion

MOTIVO DE LA SEPARACION

DIRECCION NUEVO EMPLEO/RESIDENCIAL

[ ] Traslado ]

Terminacion de Contrato

] Renuncia []  Jubilacién
[] cesantia Otra:
CERTIFICACION DE LIQUIDACION
Unidad Iniciales Unidad Iniciales

1. Oficina del (de la) Supervisor(a)

Unidad de Néminas

a. Tiene trabajos pendientes

a. Asociacion Empleados(as) AEELA

b. No tiene trabajos pendientes

b. Departamento de Hacienda

2. Proc. Aux. de Administracion c. CRIM
a. Tarjeta de Estacionamiento d. ASUME

3. Division de Servicios Generales e. Retiro
Unidad de Propiedad 5. Proc. Aux. de Educ. y Serv. Apoyo
a. Equipo Asignado de Oficina a. Biblioteca

b. Llaves de Oficina (Si Aplica)

6. Proc. Aux. de Asuntos Legales (Si Aplica)

c. Teléfono Celular (Si Aplica)

7. Oficina de Recursos Humanos

d. Automovil Asignado (Si Aplica)

Unidad de Licencias

4. Divisidn Finanzas y Presupuesto

Unidad de Nomb. y Cambios

a. Llamadas

a. Tarjeta de Plan Médico

b. Informes de Viajes al Exterior

b. Tarjeta de Identificacidn

c. Informe Etica a Ex Servidores (Si Aplica)

. 1|
Por la presente hago constar que he devuelto, transferido, restituido o reemplazado toda propiedad de la Agencia adquirida por mi
en calidad de préstamo; he pagado deudas contraidas con esta Agencia, el Estado Libre Asociado de Puerto Rico y otras
organizaciones mencionadas en esta hoja 6 estoy en proceso de hacer los arreglos necesarios para pagar las deudas pendientes.

Certifico que al momento de Liquidar la Propiedad de esta Agencia, adquirida por mi como Servidor(a) Publico(a), me responsabilizo

a pagar cualquier deuda en esta Agencia.

Fecha

Firma del (de la) Empleado(a)

Fecha

Fecha

Nombre y Firma del (de la) Supervisor(a) Inmediato(a)

Nombre y Firma del (de la) Director(a) de la Oficina de Recursos
Humanos o su Representante Autorizado(a)
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Madelo SC 795.1
Supl. 1 Regl. Nam. 11 {17 feb 08)

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Dépehdencia de Inventario

Direccion
CERTIFICACION DE TOMA DE INVENTARIO FISICO

CERTIFICO que el informe incluido en el disquete o disco compactc que se acompaRfa
corresponde al inventario de Activo Fijo y que la informacion esta correcta, de acuerdo a los
récords de esta Dependencia de Inventario. Certifico, ademas, que dicho inventario se realizé
conforme a las instrucciones establecidas en la reglamentacion de Activo Fijo. Certifico,
también, que en el mismo se incluyeron todas las unidades encontradas durante la toma del
inventario anual y que inspeccioné cada una de las unidades.

Nombre y Firma del Encargado de la Fecha
Propiedad o su Representanie Autorizado

OFICIAL CERTIFICADOR

CERTIFICO que cotejé la informacion incluida en el disquete o disco compacto que se
acompana contra los datos incluidos en el Modelo SC 795, Informe Anual de Activo Fijo y
contra los récords de [a dependencia de Inventario y la misma esté correcta.

Nombre y Firma del Oficial Certificador Fecha

Titulo Teléfono

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA

Certifico gue recibi el disquete o disco compacto con el Informe de Inventario

Nombre y Firma del Jefe Division de Fecha
Propiedad o su Representante Autorizado

Conservacion: lguat al Modelo SC 795 para el cual se emite la certificacion.



OPMADM-PRO3

Estado Libre Asociado de Puerto Rico JuL 2015
Oficina de la Procuradora de las Mujeres
Procuraduria Auxiliar de Administracion, Servicios y Desarrollo y Monitoreo A N O
OFICINA DE PROPIEDAD

2015 / 2015

ITUD Y AUTORIZACION DE PRESTAMO DE PROPIEDAD MU

Informacion sobre la propiedad mueble
LUGAR AL QUE ESTA ADSCRITA LA PROPIEDAD MUEBLE | Oficina de Propiedad

NOMBRE DEL USUARIO CUSTODIO DE LA PROPIEDAD Dennis Arroyo

NUMERO DE PROPIEDAD 096-1800

Informacion de el/la solicitante

DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD QUE SOLICITA Computadora

NOMBRE DEL SOLICITANTE Dennis Arroyo

PUESTO Encargado de la Propiedad

UNIDAD PAASDM

PROPOSITO Entrevista

TIEMPO QUE UTILIZARA LA PROPIEDAD MUEBLE DESDE HASTA

Certificacion

Certifico que la/las propiedad/es antes descrita serd/n utilizadals para propdésito/s oficial/les en beneficio de la
agencia. La propiedad/es sera/n entregadals en las mismals condicién/es en que fue/fueron recibidas. De
identificarse algtn tipo de negligencia o mal manejo de la propiedad prestada, se notificara, a la brevedad
posible, a la unidad de procedencia para la accién que corresponda.

FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE FECHA

FIRMA DE EL/LA SUPERVISOR/A FECHA

PO Box 11382, Estacion Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676



Determinacion de la unidad de procedencia de la propiedad mueble

VALOR DE LA
PROPIEDAD MUEBLE

* FAVOR DE INDICAR LA RAZON O RAZONES

[P S $

SOLICITUD:
KIAPROBADA

T IDenecADA *

FIRMA DE EL/LA SUPERVISOR/A

Oficina de Propiedad

FIRMA DE EL/LA ENCARGADOG/A DE LA PROPIEDAD O SUSTITUTO

(DIA F MES F ANO)

FIRMA DE EL/LA PROCURADOR/IA AUXILIAR DE ADMINISTRACION FECHA
{DHA T PAES F ANO}

Entrega de propiedad mueble

Certifico que la propiedad mueble descrita en la solicitud: (Debe notificar alfla Encargado/a de la Propiedad ¢ sustituto)
[]Fue devuelta en las mismas condiciones en que se entrego.
[]Se pags importe para la reparacion de la(s) pieza(s) dafiada(s).
[JSe entregd propiedad sustituta, la cual fue aceptada.
[(]Se pagé importe por el total del valor de reposicion.

FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA LA PROPIEDAD MUEBLE FECHA
(1A 1 MES / ANO)

FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LA PROPIEDAD MUEBLE FECHA
{DIA T MES 1 AND)

Tramite: Original - Unidad donde esta adscrita la propiedad mueble
Copias - Unidad solicitante y Oficina de la Propiedad

IMPORTANTE: SERA RESPONSABILIDAD DE EL/LA PROCURADOR/A AUXILIAR DE ADMINISTRACION NOTIFICAR A
LA AUTORIDAD NOMINADORA DE CUALQUIER INCONVENIENTE CCURRIDO CON LA PROPIEDAD

MUEBLE SOLICITADA Y PRESTADA.

PO Box 11382, £stacidn Ferndndez funcos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676




INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR Y TRAMITAR EL MODELO OPMADM-PR04:
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PRESTAMO DE PROPIEDAD MUEBLE

PROPOSITO

El formulario Solicitud y Autorizacién de Préstamo de Propiedad Mueble se utilizara en las distintas
unidades adscritas a cada unidad de inventario, con el propésitc de tener el control de uso de la
propiedad, y actualizar el registro de la propiedad y cambio de custodio en forma oficial, de conformidad
con el Manual de Procedimiento de la Oficina de Propiedad. Esto aplica cuando sea necesario el
préstamo de propiedad mueble entre unidades o dependencias regionales de la agencia. Elfia
Encargado/a de la Propiedad o Sustituto/a provee dicho formulario.

INSTRUCCIONES GENERALES
1. Elformulario debera ser completado en letra legible (preferiblemente de molde) y con boligrafo de
finta color azul.
2. launidad o dependencia regional que interese el uso oficial de una propiedad mueble de otra unidad
o dependencia regional completara los siguientes apartados del formulario:
v" Informacion sobre la propiedad mueble
¥ Informacion defla solicitante
¥ Firmas

3. Luego entregara la solicitud a la unidad donde esta adscrita la propiedad (unidad de procedencia).

4. La unidad de procedencia verificara la informacion. El/La supervisor/a de la unidad de procedencia
completara los siguientes apartados del formulario:
v Determinacién de la unidad de procedencia de la propiedad mueble

De ser favorable la peticién debe indicar el valor actual de la propiedad. Dicha informacion
sera brindada por el/fa Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a Sustituto/a.

5. Personal de la Oficina de la Propiedad completara el apartado del formulario:
v Oficina de Propiedad

La firma del personal correspondiente a la Oficina de la Propiedad es equivalente a la
aprobacion de fa solicitud.

6. Una vez completada la solicitud la unidad de procedencia conservara el documento original y
entregara copia en conjunto con la propiedad mueble al/la funcionario/a o empleado/a que utilizara la
misma. Ademas, sometera copia del formulario a el/la Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a
Sustituto/a para su registro y control.

7. Cuando la propiedad sea devuelta, la unidad de procedencia completara el apartado del formulario:
v Entrega de propiedad mueble
Es responsabilidad de el/la supervisor/a de la unidad de procedencia notificar a elffa
Encargado/a de la Propiedad o Encargado/a Sustituto/a para el registro y control de la
propiedad mueble.

IMPORTANTE: SERA RESPONSABILIDAD DE/LA PROCURADOR/A AUXILIAR DE ADMINISTRACION NOTIFICAR A LA
AUTORIDAD NOMINADORA DE CUALQUIER INCONVENIENTE OCURRIDO CON LA PROPIEDAD MUEBLE
SOLICITADA Y PRESTADA

PO Box 11382, Estacién Fernandez Juncos, $San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676
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Anejo |

Modelo SC 1010 ESTADCO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Pag. de

CC 1300-28-08
19 de febrero de 2008

Agencia PROGRAMA PROPIEDAD EXCEDENTE
SreTaTASS i — -
Copia-ASG NUM DE DECLARACION
Copia-Agen Direccién

SOLICITUD DE BAJA DE MATERIAL EXCEDENTE

Observaciones

Partida Nimero Descripcion Importe

CERTIFICO que la informacion ofrecida por el encargado

CERTIFICO que los materiales arriba detallados son excedentes
a las necesidades de la agencia por lo cual solicito su baja. del almacén es correcta por lo cual apruebo la baja.
Fecha Nombre y Firma Encargado de Almacén Fecha Nombre y Firma Jefe de la Agencia o
0 su Representante Autorizado su Representante Autorizado
Registrada la baja en la tarjeta de inventario CERTIFICO gue examiné los materiales inclufdos en
esta declaracion y apruehbo la baja de los mismos.
Fecha Fecha Nombre y Firma del Investigador

Conservacion: Seis afos o una intervencion del Contralor, lo gue ocurra primero.
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OPMADM-PRO4

Estado Libre Asociado de Puerto Rico JuL2015
Oficina de la Procuradora de las Mujeres
Procuraduria Auxiliar de Administracién, Servicios y Desarrollo y Monitoreo AN‘ 0
OFICINA DE PROPIEDAD

20 / 20

INFORME SOBRE CAMBIO EN INVENTARIO

Dependencia que aumenta su inventario

Dependencia que disminuye su inventario

5 FECHA DE
RIPCION COSTO
NUMERO DE UNIDAD REFERENCIA DESCRIPCIO ASQUISIGION
TOTAL et o Temmmmm— $
NOTA: Se solicita autorizacién para transferir estos equipos, ya que no tenemos uso para los mismos. Equipos con valor menor
de $500.00 no estan incluidos en el total de este informe.

PO Box 11382, Estacion Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676



Aprobacién del Procurado/a Auxiliar de Administracién o representante autorizado

FIRMA DE EL/LA PROCURADOR/A AUXILIAR DE ADMINISTRAGION O FECHA )

REPRESENTANTE AUTORIZADO

(EHA F MES 7 ANO}

FIRMAS

Sonnan

FIRMA DE EL/LA SUPERVISORIA - FECHA )
A I MES 7 ANOY

FIRMA DE ELJLA SUPERVISORIA o o FECHA )
(DIA T MES { ANO)

FECHA }

(DIA TMES 7 ANQ)

PO Box 11382, Estacién Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382
Teléfono (787) 721-7676




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de la Procuradora de las Mujeres

OFICINA DE PROPIEDAD

Procuraduria Auxiliar de Administracién, Servicios y Desarrollo y Monitoreo

OPMADM-PRO5
JuL 2015

NUMERO DE CONTROL

NOTIFICACION DE PROPIEDAD DAMNIFICADA, DESAPARECIDA O HURTADA

DE: OFICINA DE PROPIEDAD

A: ELLA PROCURADOR/A AUXILIAR DE ADMINISTRACION SERVICIOS Y DESARROLLO Y MONITOREO

Informacion del incidente

INCIDENTE

FECHA

HORA

Propiedad Mueble

Escritorio

096-5000

COSTO

Informacion de custodio de la propiedad mueble

NOMBRE DE LA PERSONA CUSTODIA DE LA PROPIEDAD

Administradora de Sistema de Oficina

PO Box 11382, Estacién Fernandez Juncos, San Juan, Puerto Rico 00910-1382

Teléfono (787) 721-7676




Informacion relevante del incidente

NOMEBRE DE LA PERSONA QUE DESCUBRE EL INCIDENTE

Administradora de Sistema de Oficina

MANERA DE AGCESO AL AREA DONDE SE UBICABA LA
PROPIEDAD MUEBLE

EXPLIQUE DETALLADAMENTE EL INCIDENTE

Certificacion

Certifico que la informacidn antes provista es correcta a mi mejor sabery entender.

FIRMA DE LA PERSONA QUE INFORMA EL INCIDENTE

FECHA
{DIA F RAES f ANO)

FIRMA DE EL/LA ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD O SUSTITUTO/A

FECHA
(AR 2 AN

FIRMA DE EL/LA PROCURADOR/A AUXILIAR DE ADMINISTRACION

FECHA
A FAE T R Y

PO Box 11382, Estacién Ferndndez Juncas, San Juan, Puerto Rico 00910-1382

Teléfono (787) 721-7676




OC-ESA-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

W&W%@Wfﬁ 2071

S

[:]Total I____]Parual [:]ngwm

ST ,w;,

- ,@?M ’%ﬁ.m/w

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

Certifice gque los datos indicados en este Fornudario son correctos. Certifico, ademds, que el expediente del inforne realizado por esta agencia y todos los documentos
relacionados a la pérdida estin disponibles para la evalitacion del personad de la Oficina del Contralor de Puerm Rico.

*{50] Firma del Ejecutive Principal o su Representante *[51] Nombre del Ejecutiva Principal o su Representante *[52] Fecha {dd/mmm/aaaa)

*[53] Firma del Netificante *{54] Nombre del Notificante *[55] Fecha (ddfmmmvaaaa}
OC-FSA-125
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| Recomendaciones

*Este dato es indispensable para el registro de la Notificacion en la Base de Datos de la OCPR
Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademuis, que el expediente del informe realizado por esta agencia y todos los documentos

relacionados a fa pérdida estin disponibles para la evaluacion del personal de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

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

*[50] Firma del Ejecutivo Principal ¢ su Representante *[51] Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante
*[54] Nombre del Notificante *[55] Fecha {dd/mmm/aaaa)
OC-FSA-125

*[53] Firma de! Notificante



Cont Pag 3 *[07] Pag. de

DE’TALLE’.PER’D’ A

A Tine Blen(Es

ClA DB E:lc DD DE DI DL Y DP v DOtm

DTatal EPanml CINIng}’l(I

o «‘"37

_DETALLE PERD:

*Este dato ¢s indispensable para el registro de la Notificaciéa en a Base de Datos de la OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademsds, que el expediente del informe realizade por esta agencia y todos los documentos
relacionados a la pérdidu estin disponibles para la evaluacion del personal de fa Oficinag del Contralor de Puerto Rico,

*[501 Fima del Ejecutivo Principal 0 su Representante *[51] Nembre det Sjecutivo Principal 0 su Representante *[52] Fecha (dd/mmm/aaaa)

*[53] Firma del Netificante *[54] Nembre del Nofificante *[55] Fecha (ddimmm/aaaa}
OC-FSA-125



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

PARA USO DEL ANALISTA DE DATOS EN LA
OCPR”

1

8]

2
(10]
(1

[12]

(13

(14

(18]
[16]
117
18]
(19

(20

(21

Iniciales Analista — EI Aux. de Sistemas de Oficina, que
procesa la informacion radicada por la agencia coloca sus
iniciales en este apartado; Ej. ORV

Fecha Recibo Oficial - Fecha de llegada a la OCPR, conforme
al dato en el matasellos de comeo; timbre de la Recepcion en
OCPR; 0 la Seccion de Servicios Generales. Formato a utilizar
[DDMMMVAA] Ej. 12/Dic/07.
Fecha Recibo Ley 96
Formato a utilizar [DDMN

Fecha de Timbre del Programa.
JAA] Ej. 12/Dic/07.

Fecha Registro/Modificacion — Fecha en que fueron
ingresados 0 en que fue modificado alglin dato radicado
anteriomente. Formato a utilizar [DDMMMAA] Ej. 12Dic/07.
Registros en Sistema — Indique en formato numérico la
cantidad de registros comespondientes a la Nofificacion
Senalamiento(s) ylo Comentario(s) del Analista. de Datos

de la OCPR - Especfique ellos Codigofs) de
Senalamiento(s) comespondients(s) a los campos del
formulario.

SO DEL NOTIFICANTE EN LA ENTIDAD

Pag. ___de - Ubica en la parte superior derecha del
fDrmulano Indique el orden de pagina dentro de la cantidad
remitida a la OCPR, Ej. Pag. 5 de 13 .

Codigo de Unidad — Codigo asignado por la Oficina del
Contralor, que identifica la agencia para propdsitos de audiorias.
Este consiste de cuatro digitos, Ej. el Codigo de la Oficina del
Contralor es el 0400. De desconocer el codigo asignado a su
entidad favor de comunicarse con el personal del Programa en
fa OCPR.

Nombre Oficial de la Unidad — Nombre legal o juridico de la
entidad 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 extension(es) del Notificante — Numero(s) de
teléfono(s) oficial(es) del Nofificante con su(s) extension(es),
como atemativa a la linea telefonica directa

Nimero Notificacion — Ndmero de Identidad que se le
asigna a la notificacion. Consiste de 13 digitos de los cuales
los primeros cuatro comesponden al afio fiscal en que se reporia
la imegularidad, los proximos tres son para identificar el proceso
de radicacion en papel con las siglas PPL los proximos tres se
utilizarén para numerar la notificacion en orden ascendente y los
utimos tres se colocan a disposicion de la entidad para
identificar a través de lefras a discrecion de la entidad, areas ylo
regiones; conforme a su necesidad y conveniencia.
Ej. 2004-PPL-098-ADM

Costo Global Daiio - 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 Nofificacién en la Unidad - Seleccione uno de los
siguientes encasillados: Vez Primera — Cuando se radica por
vez primera esta Notificacion con al menos uno de sus records;.

Se reenvia Notificacion — con Dafos Adicionales de alguna
fase o nuevols) records; Se reenvia Notificacion
Respondiendo a Sefialamientos.

Cantidad Registros - Indique el total de articulos notificados en
este Informe.

Fecha Pérdida — Fecha en que ocumio o se percataron de la
pérdida. Formato a utilizar DDMMWAA] &, 12/DicA07.

Fecha Querella — Fecha en que se radico la querella en la
Policia. Formato a utilizar DDMMMAA] Ej. 12Dic/07.

Numero 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 Policia Estatal, Municipal, Guardia
Universitaria u Otra.

Nombre y Numero de Precinto — Detalle la ubicacion del
Cuartel y el Nimero de Precinto. Ej. Precinfo 231, Hato Rey
Este

Asegurada - Si los bienes estan asegurados por una Entidad
Aseguradora marque el encasillado adjunto a la palabra Siy
complete los apartados [22] al [28]. Si no esta asegurada y no
hay posibiidad de repago o reposicion marque el encasilado
adjunto a la palabra No y no complete los apartados [22] al [28)].

(2]
(23]

(24

(25]
(26]

[27]

28]
(29

(30]

(31

(32

33]

(34]

(36]

B37]

(8]

(59

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

Namero de la Péliza — Numero de Pdliza de la cubierta
aseguradora que cobije la pérdida del articulo o bien.

Compaiiia o Persona Aseguradora - Nombe de la
aseguradora, 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, Fomato a utilizar DDMMMIAA] &/, 12/Dic/07.
Importe Recibido — Dinero neto recibido por la cantidad del
costo del dafio global reclamado Debe estar expresado en
nimeros. £j. $7,000,000.00

Fecha de Recibido — Fecha del cheque de desembolso o
repago del costo del dafo global. Fomato a utiizar
[DDMMMAA] 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 originaimente la Notificacion a la OCPR. Fomato a
utilizar DDMMMAA] Ef. 12Dic/07.

Notificado a Departamento de Hacienda en:- Fecha en que
fue notificado mediante carta el Departamento de Hacienda.
Fomato a utilizar DDMMMAA] Ef. 12Dicl07.

Nofificado a Departamento de Justicia en:- Fecha en que
fue notificado mediante cartz el Departamento de Justicia.
Formato a utlizar DDMMIWAA] Ej. 12Dic/07.

Notificado a Etica Gubemamental en:- Fecha en que fue
nofificada mediante carta la Oficna de Etfica Gubemamental.
Formato a utilizar DDMMMAA] £, 12Dic/07.
Notificado a otra Entidad en: — Fecha en que fue nofificada
mediante carta a cualquier entidad que no sea la Oficina del
Contralor, Depariamento de Hacienda, Depariamento de
Justica o la Oficna de Etica Gubemamental. Formato a uilizar
[DDMMIVVAA] E]. 12/Dic/07.

Comentarios Generales - Cualquier comentario general de
la Nofificacién que sea indispensable para comprender datos
presentedos en los campos y/o que su informacion no esta
comprendida o sea la requerida en los campos ya provistos.

Numero de Registro — Este campo es “Para Uso Exclusivo del
Aux. de Sistemas de Oficina de Datos en la OCPR". Contiene
Nimero asignado por el Sistema de Ley 96, en orden
ascendente y en forma comelativa de cada registro, el cual
contiene los datos de un articulo o bien dentro de un mismo
incidente de pérdida.

Numero de Propiedad - En los casos en que ocure la pérdida
de propiedad indique el nimero que la agencia le asignd a la
misma. También puede utilizar las siguientes condiciones: {N/T}
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 descrito, {N/D} no
disponible al momento de redicacion, {N/S} Cuando aplica
asignar nimero de Propiedad pero por las razones que fueran
No se habria Asignado al momento de la pérdida

Tipo de Bien(es) — De los siguientes codigos seleccione el
encasilado que mejor describe los bienes:  {A} Alimentos;
{B} Mobiliario; {C} Documentos (comrespondencia general de la
entidad, documentos legales o de naturaleza fiscal); {D} Dinero;
{E} Equipo; {I} Propiedad Inmueble (edificaciones o temenos); {L}
Libros (libros, revistas, periddicos o suscripciones) {M} Material;,
{P} Privado (propledad 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 haciendo alusion al
campo.

Detalle Descripcion Tipo de Bien — Especifique el detalle del
tipo de bien perdido, Ej felevisor a color de 13", marca
Samsung, S#1017-0895-305869.  Este tiene que ser
compatible con el Tipo de Bien(es) seleccionado previamente.
Tipo Pérdida - De los siguientes codigos indique el que mejor
describa el tipo de pérdida: {A} Apropiacion (cuando no existe
inmidacion ni violencia) {C} Accidente  {D} Damnificada

@]
(42

43

[44]

[43]

[46]

@47

(48]
[49]

(50)

[57]

52]
(53]
(54]
[55]

[56]

(571
58]
(58]
6]
1]

2]

[63]

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

Cantidad — Numero de articulos o bienes que no dispongan de
numero de propiedad y que comespondan a un mismo género y
categoria

Localizacion - Indique el lugar o la ubicacion del bien.

Detalle Localizacion — Especifique el lugar de la perdida, este
debe ser compatible con la categoria de localizacion.

Fecha Adquisicién — Fecha en que la agencia adquin6 el / los
bien(es). Formato a ufilizar DDMMMAA] Ej. 12Dic/07.

Costo Adquisicion — 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 o bien al momento de ocurir la perdida. Debe estar
expresado en nimeros. Ej. $1,000,000.00

Costo por Dafio — Costo individual de la totalidad de la pérdida
del articulo 0 bien a causa de la pérdida. Este puede incluir
costos indirectos como mano de obra y / 0 gastos relacionados
a la gestion de investigacion, recuperacion y o recobro. Debe
estar expresado en nimeros. £ $1,000,000.00

Tipo Recuperacion — Seleccione uno de los siguientes
codigos, segun aplique a la siuacion: {Tofal} Recuperada
Completamente,  {Parcial} Recuperada  Parciaimente,
{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
informacion no estad comprendida ¢ sea la requerida en los
campos ya provistos.

Firma del Ejecutivo Principal o su Representante — Firma de
la persona designada por el Ejecutivo Principal para cotejar y
certificar el formulario previo a su envio a la 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 fomulario previo a
suenvioala OCPR

Fecha — Fecha en que fima el Ejecutivo Principal. Formato a
utilizar DDMMMWAA] E. 12/Dic/07.

Firma del Nofificante — Firma del Notificante para certificar que
completo el formulario

Nombre del Notificante — Nombre(s) y Apellido(s) de la
persona designada en la agencia para nofificar a la OCPR
Fecha — Fecha en que fima el Nofficante. Formato a utiizar
[DDMMMIAA] Ej. 12/Dic/07.

Tipo de Investigacion - (Predeterminados) para identficar el
renglon comespondiente a la Invesigacion 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 investigacion Formato a
utilizar DDMMMIAA] Ej. 12Dic/07.

Fecha Fin — Fecha en que concluyd la investigacion. Formato
a utilizar DDMMMWAA] Ej. 12Dic/07.

Hallazgos - Resultantes de las diferentes investigaciones
realizadas.

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

Medidas Tomadas — Medidas tomadas comespondientes a las
recomendaciones resultantes de las diferentes investigaciones
realizadas.

Acciones Afinmativas — Medidas tomadas para comegir
deficiencias identificadas como resultado de les diferentes
investigaciones realizadas; para atender o prevenir posiles
situaciones futuras.

Comentarios Adicionales — Comentarios resultantes de las
diferentes investigaciones realizadas.



