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DIRECTORA EJECUTIVA GOBERNADOR

MEMORANDO CIRCULAR

MC-JGS911-05-0021 SERIE 2004-2005

FECHA: 12 de mayo de 2005

A: Subdirector Ejecutivo, Directoras de Oficinas, Director del CRL,
Auditora  Principal, Auditora y  Auditores Internos,
Supervisores(as) Generales, Supervisores(as) de

Telecomunicadores(as), Encargada de la Propiedad y Todo
Personal Gerencial
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DE: Plan. Sandra C. Marrero Arroy
Directora Ejecutiva

ASUNTO: PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE PERDIDA DE
PROPIEDAD O FONDOS PUBLICOS

Los(as) servidores(as) publicos tenemos la obligacion y responsabilidad de
administrar y usar de forma efectiva, eficiente y honesta la propiedad y los
fondos publicos, porque estos son bienes y patrimonio del pueblo. La utilizaciéon
inapropiada e ilegal de la propiedad y de los fondos publicos tiene efectos
negativos, aparte de que puede representar delito. Entre otros: (1) se afecta la
capacidad para brindar servicios, (2) se erosiona la moral de los(as)
servidores(as) publicos y (3) se mina la confianza del pueblo en la gestion
gubernamental.

Todos(as) los servidores(as) publicos tenemos la responsabilidad de custodiar
los bienes publicos. Esa responsabilidad es asumida por todo(a) servidor(a)
publico cuando juramenta, al ser nombrado(a) a un puesto en el gobierno.
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I. OBJETIVO DEL MEMORANDO CIRCULAR

Este Memorando Circular tiene el objetivo de orientar y de documentar la
normativa y las directrices que rigen en la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en adelante la Junta, en caso de pérdida de la propiedad, asi como de
pérdida de fondos publicos.

Il. BASE LEGAL

A.
B.

Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada.

Ley Num. 350 de 16 de septiembre de 2004, que enmienda la Ley Num.
96, supra.

Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como
Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico.

Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, conocida como
Ley de Etica Gubernamental.

Caodigo Penal de Puerto Rico (Arts. 166, 201, 214, 215y 216).

Reglamento Num. 11 de 8 de abril de 2002, del Departamento de
Hacienda.

. Reglamento Num. 41 sobre Registro de la Propiedad Gubernamental

Perdida y Notificacion a la Oficina del Contralor de 10 de noviembre de
1999, y Cartas Circulares de la Oficina del Contralor de Puerto Rico
promulgadas en virtud del Reglamento.

. Carta Circular Num. 1300-4-96 de 8 de septiembre de 1995 del

Departamento de Hacienda.

Carta Circular Nom. 97-03 de 6 de junio de 1997 del Secretario de
Justicia.

Procedimiento sobre las Funciones de Contabilidad, Nomina,
Presupuesto y Propiedad de la Junta Gobierno del Servicio 9-1-1,
aprobado el 26 de diciembre de 2000.

Procedimiento para el Control y Custodia de la Propiedad de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1, aprobado el 17 de septiembre de 2003.
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. APLICABILIDAD

Lo establecido en este Memorando Circular aplica a todo(a) funcionario(a) y
empleado(a) de la Junta y a toda propiedad o fondos publicos perdidos, bajo
el dominio, control o custodia de la Junta.

IV. DEFINICIONES

Para efectos de este Procedimiento los conceptos incluidos en esta Seccién
tendran las definiciones siguientes:

8

Bienes Publicos: Se refiere a la propiedad mueble, propiedad inmueble y
fondos del gobierno.

Fondos Publicos: Dinero, valores ($) y otros activos del gobierno.

Pérdida: Constituye una pérdida de fondos o propiedad el desvio de
éstos, cuentas al descubierto (sobregiro, dinero faltante); disposicién,
uso o beneficio directo o indirecto de propiedad o fondos puablicos sin
autoridad en ley o reglamento; el menoscabo, dafo, vandalismo o
destrucciéon de bienes publicos bajo el dominio control o custodia de la
Junta, por parte de cualquier funcionario(a), empleado(a) de la Junta o
persona particular.

Propiedad: Comprende los bienes muebles e inmuebles adquiridos por
compra, traspaso, cesion, donacion, confiscacion, entre otros. Se
clasifican como propiedad inmueble los terrenos, edificios y mejoras que
no sean edificios. Se clasifican como propiedad mueble, la maquinaria, el
mobiliario, equipo de oficina, de cocina, sistemas de informacién (tanto
equipo como programacion y tecnologia), telefonia, infraestructura de
comunicaciones, libros, videos, equipo o materiales de construccion, entre
otros. Incluso, aquella propiedad mueble o inmueble que esté bajo el
dominio, control y custodia del gobierno, en este caso de la Junta, es
clasificada como propiedad de la Junta, para efectos de las disposiciones
legales y reglamentarias respecto a la pérdida de propiedad y de fondos
publicos.

V. DISPOSICIONES GENERALES

A. Todo(a) funcionario(a) y empleado(a) de la Junta es responsable por el

buen uso y cuidado de los bienes publicos bajo el dominio, control y
custodia de la Junta.
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B. El(la) funcionario(a) o empleado(a) de la Junta o persona particular que
cause la pérdida de bienes bajo el dominio, control o custodia de la Junta
es responsable de ello ante la Junta y ante las autoridades pertinentes.
Asi mismo, se expone a responder por sus actos que implican violacion a
las leyes y reglamentos, ante los foros administrativos y judiciales; asi
como a medidas correctivas, en el caso de funcionarios(as) vy
empleados(as) de la Junta, conforme al Manual de Medidas Correctivas, y
disposiciones reglamentarias que apliquen a la Junta.

C. Todo(a) funcionario(a) y empleado(a) de la Junta o persona particular que
sin autorizacion legal haya usado, destruido, dispuesto o se haya
beneficiado directa o indirectamente de fondos o bienes publicos bajo el
dominio, control o custodia de la Junta, podra incurrir en delito y ademas,
en el caso de funcionario(a) o empleado(a) de la Junta estara expuesto a
las medidas correctivas administrativas que rigen estas situaciones en el
gobierno.

D. El(La) funcionario(a) o empleado(a) que se percate de la pérdida de
propiedad o fondos de la Junta que éste bajo su custodia o del uso de
ésta para beneficio directo o indirecto de persona no autorizada
legalmente, tiene un término de 24 horas para radicar una querella con la
Policia, asi como para notificarlo inmediatamente a su Supervisor(a) o
Director(a) y continuar con los tramites de rigor ante el(la) Director(a) de
Asuntos Fiscales y Encargado(a) de la Propiedad.

E. Todo(a) funcionario(a) o empleado(a) que descubra o detecte una pérdida
de fondos o propiedad lo notificard de inmediato a su Supervisor(a)
Inmediato. En un término no mayor de 24 horas, el(la) Supervisor(a) lo
notificara en conjunto con el(la) empleado(a) que se lo informo, al(a la)
Director(a) de la Oficina de Asuntos Fiscales, y cuando aplique, al(a la)
Encargado(a) de la Propiedad. Informaran entre otros aspectos, cuando
ocurrio o se percato de la pérdida, persona que la ocasiond, de saberlo;
en que consistio la pérdida y nombre del(los) testigo(s), de haberlos.

F. El no poder notificar en conjunto con el(la) empleado(a) que le informé
sobre el incidente de pérdida de propiedad o fondos publicos, o de que
alguna persona, sea o no funcionario(a) o empleado(a) de la Junta haya
usado, destruido, dispuesto o beneficiado de éstos, sin autorizacion legal
o reglamentaria, no releva de responsabilidad al (a la) Supervisor(a)
inmediato de notificarle sobre la pérdida al(a la) Director(a) de Asuntos
Fiscales, y cuando aplique, al(a la) Encargado(a) de la Propiedad. La
notificacion al(a la) Director(a) de Asuntos Fiscales y al(a la) Encargado
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de la Propiedad se hara en un término no mayor de 24 horas de haber
recibido la informacion.

G. El(La) Director(a) de Asuntos Fiscales le entregara al(a la) Supervisor(a) o
Director(a) de Oficina o del CRL el formulario SE911-093 “Notificacion de
Pérdida de Propiedad, Bienes o Fondos Publicos,” para que lo llene y
firme de inmediato (Anejo). El formulario puede ser llenado a manuscrito,
de no tener disponible otros medios.

H. La Oficina de Asuntos Fiscales retendra una copia del formulario lleno,
para documentar las acciones que procedan. El formulario JGS-911-093
debe contener, sin limitarse a los siguientes datos:

—

. una descripcion de los hechos,
2. descripcion a la propiedad afectada, cuando aplique,

3. nombre del(de la) funcionario(a) del(de la) empleado(a) que le
reporto el incidente, asi como de la(s) persona(s) que ocasionaron
la pérdida, si se sabe, y de testigos de haberlos.

4. fecha y hora en que le reportaron o que se percaté de estos
hechos,

5. sitio donde ocurrieron los hechos,
6. uso que se le da en la Junta a propiedad afectada o perdida,

7. costo de la propiedad perdida, cuantia estimada de los fondos
perdidos,

8. nombre y puesto del(de la) altimo(a) empleado(a) en utilizar la
propiedad o fondo,

9. el nimero de la querella ante la Policia, nombre y nimero de placa
del(de la) agente, segun aplique.

I. El(La) Director(a) de Asuntos Fiscales y el(la) Encargado(a) de la
Propiedad, realizaran un examen de los hechos notificados y referiran el
formulario descrito en el Inciso (H) de esta seccién, en un término no
mayor de 48 horas de haberlo recibido, a la Oficina de Auditoria para
investigacion.
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J. El(La) Oficial de Enlace de la Junta en los tramites de notificacion a los
organismos gubernamentales correspondientes sobre la pérdida de
propiedad y fondos publicos sera el(la) Auditor(a) Principal.

K. El(La) Auditor(a) Principal, siguiendo la reglamentacion y los términos de
la Oficina del Contralor completara el formulario OC-06-04 “Notificacion
de Irregularidades en el Manejo de Fondos y Bienes Publicos,” para
remitirlo al Contralor dentro de un término de 30 dias a partir del
descubrimiento de la pérdida de la propiedad o fondos publicos; realizara
la investigacion y sometera informe con los resultados de ésta y
recomendaciones al(la) Director(a) Ejecutivo(a) y al(a |a) Presidente(a) de
la Junta.

L. Lainvestigacion se realizara con el propésito de:

1. Determinar quién o que produjo la pérdida, asi como las causas y
circunstancias en que ésta se produjo,

2. para tomar las medidas necesarias para corregir lo que produjo la
pérdida,

3. para recomendar las acciones que proceden hacia el(la)
funcionaria(a) o empleado(a) causante de la pérdida,

4. recomendar los planes de accion correctiva al(a la) Director(a) de
Asuntos Fiscales para que realice las gestiones para recobrar los
fondos o bienes perdidos.

M. El(La) Auditor(a) Principal preparara el informe pertinente para que el(la)
Director(a) Ejecutivo(a) notifique al Departamento de Justicia cuando la
cantidad de la pérdida sea mas de $5,000; en todo caso en que el
resultado de la investigacidbn apunte a la posibilidad de que se ha
cometido un delito; o cuando no se logre el cumplimiento de las acciones
y sanciones que se impongan contra el(la) funcionario(a) o empleado(a),
segun lo dispuesto en la Ley Num. 96, supra. La notificacion se efectuara
segun se establece en la Carta Circular Num. 97-03 del 6 de junio de
1997 del Secretario de Justicia.

N. El(La) Auditor(a) Principal realizara los tramites pertinentes y preparara
los informes requeridos para que el(la) Director(a) Ejecutivo(a) presente
ademas, la notificacion al Departamento de Hacienda de toda pérdida de
propiedad y fondos publicos de la Junta, a tenor con el Reglamento Num.
11 y de la Carta Circular 1300-4-96 emitidos por ese Departamento.
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O. El(La) Auditor(a) Principal realizara los tramites pertinentes y preparara
los informes requeridos para que el(la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Junta
presente a la Oficina de Etica Gubernamental, una solicitud al(a la)
Director(a) Ejecutivo(a) de esa Oficina para que inicie una investigacion
de una posible violacién a la Ley de Etica Gubernamental, cuando la
investigacion interna de la Junta apunte a que un(a) funcionario(a) de la
Junta pueda haber utilizado propiedad o fondos publicos para obtener,
directa o indirectamente, beneficios no permitidos por ley. Tal solicitud
debera ser juramentada.

P. Si la investigacion del(de la) Auditor(a) Interno(a) determina que hubo
culpa, falta o negligencia de parte del(de Ia) funcionario(a) o empleado(a)
que tenia bajo su custodia la propiedad de la Junta, dicho(a) empleado(a)
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 limitara la
aplicacion de medidas disciplinarias contra el(la) empleado(a) o
funcionario(a).

Q. Si la investigacion del(de la) Auditor(a) Interno(a) determina que no hubo
culpa, falta o negligencia de parte del funcionario o empleado que tenia
bajo su custodia la propiedad de la Junta, el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
exonerara de responsabilidad al(a la) funcionario(a) o empleado(a) que
tenia la propiedad y autorizara la baja de la propiedad pérdida o
desaparecida de los registros y cuentas de la propiedad.

R. El(La) Auditor(a) Principal mantendra un registro de control de los casos
sobre irregularidades relacionadas con fondos o bienes publicos.
Ademas, conservara los documentos originales relacionados con el caso,
asi como copia de las notificaciones y referimentos a las agencias
pertinentes.

S. El(La) Auditor(a) Principal preparara para la consideracion del(de la)
Director(a) Ejecutivo(a) al cierre de cada aiio fiscal, no mas tarde del 15
de agosto, una certificacion de que se ha cumplido con las disposiciones
del Reglamento Num. 41 del Contralor y de que se han notificado las
irregularidades en la administracion de la propiedad y de los fondos
publicos ocurridos durante el afio fiscal objeto de cierre. Este informe
sera certificado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) y sometido a la Oficina
del Contralor por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) no mas tarde del 30 de
agosto de cada afio.
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T. La Oficina de Auditoria dara seguimiento al cumplimiento de los planes de
accion correctiva que surjan de las investigaciones, y se asegurara del
cumplimiento de éstos por las unidades de trabajo concernidas.

U. El(La) Director(a) de Asuntos Fiscales tiene la responsabilidad de efectuar
las gestiones necesarias de cobro de dinero o recobro de la propiedad o
fondos. De no poderse recobrar, se lo notificara al (a la) Auditor(a)
Principal para las acciones ulteriores de cobro de dinero y otros que
procedan ante el Departamento de Justicia.

V. El(La) Director(a) de Asuntos Fiscales se asegurara que el(la)
Encargado(a) de la Propiedad proceda con los ajustes que correspondan
en el inventario de la propiedad; y todo otro pertinente en cuanto a la
contabilidad de la propiedad o fondos. Ademas, los ajustes deberan ser
debidamente documentados.

W. En casos de pérdida de propiedad o fondos publicos debido a fuerza
mayor como fuego, inundacion, huracan terremoto u otro incidente
analogo, el(la) Director(a) de Asuntos Fiscales, asi lo hara constar y lo
notificara a la Oficina de Auditoria.

X. El(La) Director(a) de Oficina y del CRL, asi como los(las)
Supervisores(as) Generales y Supervisores(as) de Telecomunicadores
son responsables de orientar al personal bajo su direccion y supervision,
sobre el contenido de este Memorando Circular y sobre los deberes vy
responsabilidades del personal con los fondos, bienes publicos bajo el
dominio, control o custodia de la Junta. Esto debe realizarse
inmediatamente al recibo del Memorando Circular.

Y. El(La) Director(a) del CRL se asegurara que el(la) empleado(a) a cargo
de inspeccionar rutinariamente la propiedad del CRL le notifique toda
situacion relacionada a pérdida o dafio a la misma, inmediatamente
detecte que haya ocurrido algun incidente de esta naturaleza. Asi mismo,
el(la) empleado(a) a cargo de inspeccionar esta propiedad tiene la
obligacion y el deber de notificar de inmediato al(a la) Director(a) del CRL,
al respeto.

Z. La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad y obligaciéon de
asegurarse de que se oriente sobre el contenido de este Memorando
Circular al personal de nuevo nombramiento, como parte del Programa
Integral de Capacitacion de la Junta.
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AA. El(La) Auditor(a) Principal y el(la) Director(a) de Asuntos Fiscales
orientaran a todo el personal sobre el proceso de notificacion de pérdida
de propiedad y fondos publicos de la Junta.

BB. El(La) Director(a) Ejecutivo(a) someteria informe al(a la) Presidente(a) de
la Junta de Gobierno sobre los incidentes de esta naturaleza, tan pronto
se finalice la investigacion de la Oficina de Auditoria.

V1. PROHIBICION

Ninguna persona o entidad particular podra usar la propiedad de la Junta
para fines particulares, a menos que se haya arrendado o cedido la misma
mediante la autorizacion correspondiente.

VII.DISPOSICION ESPECIAL

A partir de la aprobacion de este Procedimiento, todo documento, formulario
o formato que se haya establecido como mandatario en el texto del presente,
puede ser modificado, enmendado, consolidado o de otra forma convertido
en un nuevo documento para ajustarlo a las necesidades o reglamentaciones
prevalecientes sobre determinada funcion o responsabilidad. Esto no debera
interpretarse como una enmienda al presente Procedimiento.

Viii. PROCEDIMIENTOS ENMENDADOS

Este Memorando Circular enmienda y complementa el Articulo IV-D-23, que
trata de la Propiedad Perdida, el Procedimiento sobre las Funciones de
Contabilidad, Némina, Presupuesto y Propiedad de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1, aprobado el 26 de diciembre de 2000 y la Seccion N sobre
Pérdida e Irregularidades de la Propiedad del Procedimiento para el Control y
Custodia de la Propiedad, aprobado el 17 de septiembre de 2003.

IX. VIGENCIA

Este Memorando Circular entrara en vigor inmediatamente a la fecha de su
aprobacién, para su estricto cumplimiento.
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