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LEY 96, DEL 26 DE JUNIO DE 1964, ENMENDADA.
PERDIDA DE PROPIEDAD Y FONDOS PUBLICOS

e CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
NOTIFICACION DE PERDIDAS O
IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE
BIENES O FONDOS PUBLICOS A LA OFICINA
DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

* REVISADO, 4 MAYO/2015

* Se establece este procedimiento para atender los requerimientos de
la Ley 96, el Reglamento 41 y la Certificacion 62.
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« LEY NUM. 96 DEL 26 DE JUNIO DE 1964,
ENMENDADA, REGLAMENTO 41 OCPR,
CERTIFICACION NUM. 62, CARTA
CIRCULAR NUM. 22, ANO 2014-2015

* CAMBIOS PRINCIPALES
* FORMULARIO 252
* FLUJOGRAMAS

* PREGUNTAS FRECUENTES




PROPOSITO

e LEY NUM. 96, OCPR

Pérdida de Propiedad y Fondos Publicos: Obliga a informar a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico cualquier violacion de ley o irregularidad relacionada con el uso indebido
de la propiedad y los fondos publicos

* REGLAMENTO 41, OCPR

Notificacion de Pérdidas o Irreqularidades en el Manejo de Fondos o Bienes Publicos a
la Oficina del Contralor de Puerto Rico: Establece las normas a seguir en cuanto a la
investigacion, determinacion de responsabilidad y notificacion de las pérdidas o
irregularidades.

« CERTIFICACION NUM. 62, UPR-RP

Control de la Propiedad Mueble: establece que las unidades deben tomar medidas
para conservar y utilizar la propiedad mueble y tomar accién con respecto a cualquier
dafio o pérdida que surja debido a |la negligencia o falta de cuidado de los funcionarios
a su cargo.



Circular Num. 22, Aho 2014-2015,
Carlos E. Severino Valdez, Rector

PROPOSITO:  Detallar los pasos a seguir para la notificacién e investigacién de
irregularidades en el manejo de bienes o fondos publicos en el Recinto de Rio
Piedras

ALCANCE: Empleados, Custodios, Directores, Encargados o Auxiliares de la
Propiedad

INCIDENTES:  Propiedad Damnificada, Desaparecida o llegalmente Apropiada,
Incendios, Inundaciones, Explosiones, Dainos a la Planta Fisica (OCIU y OPDF)

RESPONSABILIDADES: Custodio de la Propiedad, Conductor de Vehiculo,
Director/Decano, Empleados, Auxiliar de la Propiedad, Director DSMR,
Investigaciones Especiales, Oficina de Propiedad, Decanato de Administracion,
Oficina de Finanzas, Oficina de Seguros y Fianzas, Oficina de Cobros y
Reclamaciones, Oficina de Asesoramiento Juridico, Rectg




Circular Num. 22, Aiho 2014-2015,
Carlos E. Severino Valdez, Rector

4 de mayo de 2015

CIRCULAR NUM. 22, ANO 2014-2015

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

-

Carlos E. Severino Valdez, Ph.D.
Rector

APROBACION Y PUBLICACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION
DE PERDIDAS E IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE LOS BIENES O FONDOS
PUBLICOS EN EL RECINTO DE RiO PIEDRAS

La Oficina de Politicas, Sistemas y Auditorfas (OPSA), presentd a nuestra consideracién el borrador
del Procedimiento para la Notificacién de Pérdidas e Irregularidades en el Manejo de los
Bienes o Fondos Piiblicos en el Recinto de Rio Piedras. El proposito de este procedimiento es
detallar los pasos a seguir por los funcionarios en el desempefio de sus fesponsabilidades asociadas
con la notificacion e investigacion de las irregularidades relacionadas con el manejo de los bienes y
fondos piblicos en el Recinto de Rio Piedras. Esto, en cumplimiento con las disposiciones de la

- Ley Num. 96, del 26 de junio de 1964, segin enmendada, Ley de Pérdida de Propiedad y Fondos
Piiblicos y el Reglamento Niiniero 41, “Notificacién de Pérdidas o Irregularidades en &l Manejo de
Fondos o Bienes Pablicos emitido por la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

El procedimiento es aplicable a todos los empleados, custodios, directores, encargados v auxiliares
de la propiedad y ofro personal de las unidades concernidas. Con la aprobacién del mismo se deroga
el Procedimiento para Notificar, Investigar y Tomar Accion sobre Propiedad Damnificada,
Desaparecida o llegalmente Apropiada del Recinto de Rio Piedras, emitido mediante la Circular
Nam. 03, 2012-2013. A continuacion un resumen de los cambios que incluye el nuevo
procedimiento:

1. Se afiadi6 una seccidn de responsabilidades;

2. Se enmendo el formulario Notificacion de Propiedad damnificada, no localizada o ilegalmente
apropiada”, Modelo 252, para ser completado por el Custodio, el Encargado o Awxiliar de la
Propiedad y el Oficial Enlace;

3. Se incorpord informacion relacionada con las reclamaciones a los seguros, asf como una
instruccion para atender la notificacién de pérdidas ocurridas a consecuencia de eventos
mayores, tales como, incendios, inundaciones, explosiones;

4. Se afiadié una seccidn para atender las irregularidades relacionadas con los fondos pliblicos y

se asigné al Director de Finanzas la investigacion de estos incidentes;
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CONT. CIRCULAR NUM. 22, 2014-2015

CIRCULAR NUM. 22, ANO 2014-2015
Pégina 2
4 de mayo de 2015

-

La DSMR someterd el informe de Investigacion directamente a la Decana de Administracion,

en vez de tramitarlo a través de la Oficina de Propiedad;

. La notificacién a la OCPR se hara una vez el Decano de Administracion haya efectuado su
determinacién sobre la pérdida y la responsabilidad de la persona implicada; y

. Se incorporan instrucciones para el registro de los casos de pérdidas e irregularidades en el

manejo de bienes y fondos piblicos en la Plataforma Digital de la OPPR.

=S

-

El personal podra  acceder este procedimiento a través de la pigina Web de OPSA:
http://opsa.uprrp.edw/,

Exhorto a todos al fiel cumplimiento de esta normativa.




Cambios Principales

Se enmendod el Formulario Notificacion de Propiedad Damnificada,
Desaparecida o llegalmente Apropiada Modelo 252.

Se afadio una seccion para atender las irregularidades relacionadas
con los fondos publicos y se asignd al Director de Finanzas la
investigacion de estos incidentes. Se incorpord informacion
relacionada con las reclamaciones a los seguros

La Notificacidon a la OCPR se hara una vez el Decano de
Administracion haya efectuado su determinacién sobre la pérdida y
la responsabilidad de |la persona implicada




Cont. Cambios Principales

4. Se incorporod informacion relacionada con las
reclamaciones a los seguros

5. Instrucciones para atender la notificacion de pérdidas
ocurridas a consecuencia de eventos mayores, tales
como, Incendios, inundaciones, explosiones

6. La DSMR sometera el informe de investigacion
directamente a la Decana de Administracion, en vez de
tramitarlo a través de la Oficina de Propiedad.




7.

8.

Cont. Cambios Principales

El registro de los informes en la plataforma digital de la OCPR
se realizara en o antes de los préximos diez (10) dias
laborables contados a partir de la fecha de la determinacion
del caso por parte de |la Decana de Administracion.

Se Anadio la seccion de responsabilidades




Formulario 252
1. CUSTODIO Y AUXILIAR DE LA PROPIEDAD:

a. Advienen en conocimiento del incidente

b. Completaran la parte correspondiente del
Formulario 252 y lo haran firmar del Decano o
Director.

2. CUSTODIO

a. La copia cumplimentada del Formulario 252 Ia
entregara al Oficial de Seguridad para radicar la
qguerella en la DSMR vy Policia de Puerto Rico. La misma
se debe radicar durante las primeras 24 horas, si es un
incidente de vehiculo durante las primeras 3




Cont. Formulario 252

3. AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

a. Enviara el original del Formulario 252 a la
Oficina de Propiedad

b. Si es un incidente mayor como INCENDIOS,
INUNDACIONES O EXPLOSIONES notificara al
Oficial de Seguros y Fianzas quien solicitara
una visita de la Compania de Seguros.

c. En caso de danos a la planta fisica solicitara un
estimado de danos a OCIU Y OPDF ylo
notificara al Oficial de Investig

IIIIII



Para tomar en cuenta

e Sipor alguna razon el Custodio no puede efectuar la
querella el Auxiliar de la Propiedad asumira la
responsabilidad

» Sila pérdidas ocurren fuera del Recinto, la querella
se radicara en el cuartel de la Policia mas cercano,
durante las primeras 24 horas.

» Sila pérdida esta relacionada con diferentes
custodios, cada custodio llenara la parte
correspondiente del Formulario 252 y |la entregara al
Auxiliar de la Propiedad quien radicara una querella

global del incidente en la DSMR.




FORMULARIO 252

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO RiO PIEDRAS Modelo 252

OFICINA DE PROPIEDAD Revisado oct2015

NOTIFICACION DE PROPIEDAD DAMNIFICADA, DESAPARECIDA O APROPIADA
ILEGALMENTE

L. Informacidn para ser completada por el Custodio

1. MNombre del Custodio 2. Puesto
3. Dpio/Oficing Facultad/Decanato
4. Comeo Elecirénico 5. Teléfona/Extension
. Propiedad Arcidents
) : ) Propiedad . . ]
- ]  Propiedad " 1 llegaments Vehiculo
§. Tipo de incidente [] Dessparecida _ [1 L
e Damnificada Apropiada
7. Lugar donde coumid:
4. Fechd s [ Jam. [ Jpm.
2. Departamenta’ Oficina Facultad’ Decanato
10. Deseripcion Unidad de Propiedad®
11. Mimero de Propiedad 12. Costo de adquisicion o estimado® §

13. Explicacion detalada del incidente (de ser necesario, continlie en ofra hoja))

cartifico que |a informacidn suministrada &5 cofrecta.

LA 1UPI

T — [ | —

® Liene =1 anejo 5 va 2 notificer mas de ura propiecad.

7 Provan uns ootizscan gue sustente & oostn Estimado.



CONT. FORMULARIO 252

Maotificacion de Propiedad Damnificads, Desaparedda o Apropiada llegaimente

Pagina 2
L 30N Para ser coim por el Encargado o Auxiliar de Propiedad
1. MNombre 2 Puesto
3.  DptosOficing Facukad Decanato
4. Comeo Electronico 5 TeléfonoExension

5. Observaciones ywio comentarios del Encargado wo Auwdiar de la Propiedad

Certfico que |3 informacion suministrada sobre la propiedad aqui descrita es comecta.

Firma gl Audliar de ka Propiedad Fedha

L. Decano o Director

lIL Para Uso de la Oficina de Propiedad

1. Mimero de Querella DSMR Fecha

2. Mimero de Querella Polcia de PR Fecha

3. Mimer de Caso Confralor Fecha

4. Deteminacion de responsabilidad | pérdida
[] Megigencia [ ] Mo negligencia [] Funcionaro cbtuve beneficios no pautados por ley

Trabaac por

Cormimads por

NomioeE Firma Facha

Trgma - Fropedad

Copis  Unichd Origen, Seccin Investigaciores Expediaes, Finarmms - Decanaid Adwinisiracion - Oficim Audioda irsma- Ofca Cortraior -
Depasaments st



CONT. FORMULARIO 252

Netificacion de Progiedad Damrificada, Desaparecica o Apropiaca llegalmente
Pigina 3

LISTA PROPIEDAD DAMNIFICADA, DESAPARECIDA O ILEGALMENTE APROPIADA
{ANEJO)

Cosiode
Mim. de MNim. Ordende | Fechade | adguisicion o

Descripeion Propiedad Propiedad compra adquisicién | estimado




CONT. FORMULARIO 252

Notificacian de Propicdad Damnificeda, Dessparccida o Apropiaca liegalments
Piginad

INSTRUCCIONES PARA COMPLEMENTAR EL MODELO NOTIFICACION DE PROPIEDAD

c~

{MODELO NUM. 252, Rev. Octubre/2015

INSTRUCCIONES GENERALES:

Este Modelo sera preparado por el Custodio y el Encargado o Auxiliar de la Propiedad del
Inventario afectado en las primeras 24 horas, para notificar a la Oficina de Propiedad la
propiedad damnificada, desaparecida o ilegalmente apropiada en el Recinto. Ademas, sera
examinado vy completado por la Oficina de Propiedad y servira de justificante cuando se
requiera ajustar el inventario en los libros de Contabilidad.

Este sera completado previo a la radicacion de las querellas en la DSMR y la Policia de
Puerto Rico, en las primeras 24 horas luego de detectarse el incidente.

= El custodio completara la Seccion | con su informacion personal y aquella
relacionada con la propiedad afectada.

« La Seccion Il sera completada por el Encargado o Auxiliar de |a Propiedad a
cargo del inventario afectado.

= El Director de la unidad, firmara en la Seccién |l para evidenciar su conocimiento
sobre el incidente.

= Elpersonal de la Oficina de Propiedad completara la Seccion V.




PREGUNTAS FRECUENTES

Tengo que radicar una Querella Enla DSMR y otra en la Policia
de Puerto Rico?

Si. Tiene que radicar ambas querellas, no importa el tipo de
incidente, en las primeras 24 horas de ocurrir el incidente y
tres (3) horas en los casos de accidentes de vehiculo.

¢En caso que el custodio o usuario del equipo o propiedad no
radique la querella de la DSMR y la Policia, quién es
responsable del tramite?

La persona responsable es el Encargado o Auxiliar de la
Propiedad de la Unidad a la que pertenece el equipo o
propiedad.




PREGUNTAS FRECUENTES

 Qué debo hacer si la Policia no se presenta al Recinto para
tomar la querella?

* Debe acudir en las primeras 24 horas (3 horas en caso de
accidente) al Cuartel de la Policia correspondiente y radicar la
querella.

 ¢Como se informan las pérdidas relacionadas con disturbios
atmosféricos?

 Cuando se trate de un disturbio atmosférico (tormentasy
huracanes) la notificacion se realizara conforme al Plan
Operacional para Situaciones de Emergencia causados por
Tormentas o Huracanes.




PREGUNTAS FRECUENTES

Qué tengo que hacer en caso que surja un incendio,
inundacion o explosion que afecte propiedad del Recinto?

El Encargado o Auxiliar de la Propiedad notificara al Oficial de
Seguros y Fianzas para determinar si procede una visita de la
Compania de Seguros, y radicara las correspondientes
qguerellas en la DSMR vy la Policia de Puerto Rico.

é¢Quien realiza los estimados de danos de |a Propiedad
Inmueble?

La Oficina para la Conservacion de las Instalaciones
Universitarias o la Oficina de Desarrollo y Planificacion fisica.




PREGUNTAS FRECUENTES

éQuien realiza los estimados de danos de la Propiedad
Inmueble?

La Oficina para la Conservacion de las Instalaciones
Universitarias o la Oficina de Desarrollo y Planificacion fisica.

éDebo preparar el Modelo 252 si la propiedad afectada fue
donada o transferida a este Recinto?

Si, tiene que preparar el Modelo 252 si la propiedad afectada
fue donada o transferida al Recinto.




PREGUNTAS FRECUENTES

éDebo preparar el Modelo 252 si los equipos no tienen
numero de propiedad?

Si, se debe preparar el Modelo 252 si el equipo no tiene
numero de propiedad.

éDebo preparar el Modelo 252 cuando hay danos a la
propiedad inmueble (pisos, paredes, techos, etc)?

Si, tiene que preparar el Modelo 252 cuando hay danos a la
propiedad inmueble.




PREGUNTAS FRECUENTES

éDebo preparar el Modelo 252 si la propiedad no esta en el
inventario de mi Unidad?

No. Es responsabilidad del Encargado o Auxiliar de Propiedad
de la unidad que tiene asignada la propiedad.

¢ Quién es responsable de completar el Modelo 252 si el
Custodio y Encargado o Auxiliar de la Propiedad no esta
disponible?

El Decano, Director o Representante Autorizado




DIAGRAMA DE LA NOTIFICACION DE INCIDENTES
RELACIONADOS CON LA PROPIEDAD PUBLICA

Procedimiento Notificacion de Incidentes relacionados con
Propiedad Publica

|\_ surge e incidente )

¥

Custodic notifica inmediatamente al

oficina Seguros y

Encargado o Auxiliar de la Propiedad,
ambes completan el nuevo Modelo

Auxiliar de [a Propiedad notifica
a la Oficina de Seguros y Fianzas

Fianzas determina si
se notifica a la

h

252, lo firma el Decano/Director y se
envia el original 3 la Oficina de
Propiedad

Se radica una querella interna en la
DSMR Yy otra en la Policia de Puarts
Rico en las primeras 24 horas o 3 horas

los eventos que envuslvan

perdidas mayores

DEMR

Y

si se relaciona con un accidente de
vehiculos

m__{ -

DSMR refiere guerella interna a SIE
para realizar investigacion en plazo de
20 dias laborables

v

SIE prepara Informe Investigacidn
{Modelo 253) y refiere al Decano de
Administracidn [DA)

e

D& evalua el informe y las
recomendaciones de SIE

.

v Oficil

envia copia de querella
a la Oficina de Propiedad (OF)

na de Seguros y Fianzas

—

compaiiia de
Seguros

caso ala Oficina de
Propiedad (Oficial

D& hace I3
determinacién de
perdida y

responsabilidad

D4 notifica determinacion a:
parte implicada, Oficina de
Auditeres Internos, Oficina de

Asasoria Juridica, Departamento

de Justicia, Oficina de Etica
Gubernamental; segin apligue
para que cada una determine la
procedencia de cursos legales
adicionales

‘“x___/

Fianzas y Cobros y
Reclamaciones

D& envia expediente del

oficial de Enlace registra los
casos en la aplicacicn del

imprime notificacion

Oficial Enlace
actualiza el Registro

D solicita a |a Oficina de Asesoria
Jurica una opinion Ie.ga |, segun sea Enlace ley s_ﬁi -( |I:op|a de » c«_nnlralor enun plazl_:l de 10 »| intemno de los casos > e arch_wa el
necesario la determinacicn a las dias contados a partir de la ) expedients
R — notificados a la
Oficinas de Seguras y determinacion del D& & ocPR

Y

oficial de la Propiedad prepara
maodelo 142 y lo somete para la

oficial de Propiedad recibe
Modelo 142 aprobado y da de

firma del Director de Finanzas

_——'/_Fd_ -

Y

baja la propiedad afectada en
el Mddulo de Propiedad




