Estado Libre Asociado de Puerto Rico
) Departamento de Hacienda
Area de Contabilidad Central de Gobierno

Carta Circular Afo Fiscal 2007 - 2008
NUm. 1300-24-08 30 de enero de 2008

A los Secretarios de Gobierno,
Directores de Dependencias,
Alcaldes y Directores de
Corporaciones Publicas del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Asunto: Notificacibn de irregularidades
cometidas en el manejo de
propiedad y fondos publicos

Estimados sefiores:

El Articulo 74 A del Codigo Politico de 1902 (3 L.P.R.A. § 82), segun enmendado, le
impone a las entidades gubernamentales, entre otras cosas, el deber ministerial de
notificar la pérdida de los fondos y la propiedad publica. Ademas, dispone las acciones
gue debe realizar toda agencia del Estado Libre Asociado cuando determine que
cualquiera de sus funcionarios o empleados esté al descubierto en sus cuentas, no ha
rendido cuenta cabal o ha dispuesto de fondos o bienes publicos para fines no
autorizados por ley, o que cualquiera de sus funcionarios o empleados o persona
particular sin autorizacion legal ha usado, destruido, dispuesto, o se ha beneficiado de
fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o custodia de la agencia.

También faculta al Director Ejecutivo de la Oficina de Etica Gubernamental a imponer
multas administrativas a los funcionarios responsables de las agencias
gubernamentales de la Rama Ejecutiva que no cumplan con su deber ministerial de
notificar la pérdida de propiedad y fondos publicos a la Oficina del Contralor y al
Departamento de Justicia.

La Ley Nam. 230, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, del 23 de julio de
1974, segun enmendada, faculta al Secretario del Departamento de Justicia a relevar a
cualquier servidor publico del pago o reembolso de los fondos, dinero o propiedad
publica que estuvieren bajo su custodia y que se pierdan o desaparezcan o que la
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propiedad haya sufrido deterioro indebido por cualquier causa o circunstancia fortuita o
causa ajena a su voluntad, luego de comprobar que no haya intervenido falta, culpa o
negligencia de parte de dicho funcionario o empleado. Ademaés, dicha Ley dispone, en
su Articulo 11, que para cubrir las responsabilidades de los servidores publicos,
estatales y municipales, el Secretario de Hacienda contratara la fianza global o general
y sera custodio de las fianzas contratadas.

El proposito de esta Carta Circular es establecer las instrucciones a seguir por una
agencia para notificar las irregularidades cometidas en el manejo de propiedad y
fondos publicos. También tiene como propésito disponer sobre las reclamaciones a
efectuarse a las compafilas aseguradoras cuando ocurren las irregularidades
mencionadas. Estas disposiciones aplican a las Ramas Ejecutiva, Legislativa y
Judicial, inclusive las corporaciones publicas, sus subsidiarias y a los municipios.

Definicién de Términos

1. agencia — departamentos, juntas, comisiones, oficinas, negociados,
dependencias, corporaciones publicas, instrumentalidades y sus
subsidiarias, municipios, corporaciones y consorcios municipales.

2. bienes publicos — propiedad publica, equipo, materiales, mercancias,
aparatos, sistemas de informacién y comunicacion, servicios, vehiculos
de motor o cualquier otro objeto de locomocidn, energia eléctrica, gas,
agua u otro fluido, ondas, comprobantes de crédito, documentos o
cualquier otro objeto perteneciente a las agencias del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, sus departamentos, agencias, juntas y demas
dependencias, corporaciones publicas y sus subsidiarias, municipios y
divisiones politicas.

3. corredor de seguros — persona, sociedad o corporacion contratada por el
Secretario de Hacienda como contratista independiente para solicitar,
negociar u obtener seguros o renovacion de seguros a las aseguradoras
a nombre de las agencias, corporaciones publicas, e instrumentalidades
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y los Municipios.

4, fondos publicos — dinero, valores, activos, bonos, obligaciones, sellos,
comprobantes de rentas internas, comprobantes de deudas y propiedad
poseida o pertenecientes al gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, sus departamentos, juntas, comisiones, oficinas, negociados,
dependencias, corporaciones publicas, instrumentalidades y sus
subsidiarias, municipios, corporaciones y consorcios municipales.
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Notificacion

1.

irregularidad — cuando cualquier funcionario o empleado esté al
descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta cabal, haya dispuesto
de fondos o bienes publicos para fines no autorizados por ley, o que
cualquiera de sus funcionarios o empleados o persona particular sin
autorizacion legal ha usado, destruido, dispuesto, o se ha beneficiado de
fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o custodia de la agencia.

persona — funcionario o empledo estatal y municipal. Incluye ademas,
persona particular que con el conocimiento y consentimiento del
funcionario o empleado afectado ocasiondé el que se cometiera la
irregularidad en el manejo de fondos o bienes publicos.

propiedad publica — todos los bienes muebles o inmuebles pertenecientes
a las dependencias y corporaciones, adquiridos mediante donacion,
confiscacion, compra, traspaso, cesion o por otros medios.

de Irregularidades

Cuando una agencia determine que cualquiera de sus funcionarios o
empleados esté al descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta
cabal o ha dispuesto de fondos o bienes publicos para fines no
autorizados por ley, o que cualquiera de sus funcionarios o empleados o
persona particular sin autorizacion legal ha usado, destruido, dispuesto, 0
se ha beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o
custodia de la agencia, debera notificarlo al Contralor de Puerto Rico, en
un término no mayor de diez (10) dias laborables que comenzaran a
decursar después de alcanzada la determinacion, para la accion que
corresponda. Para esto utilizara los formularios que se especifican en la
reglamentacion emitida por dicha Oficina. La notificacion final a la Oficina
del Contralor se hara aunque los fondos o bienes hayan sido o puedan
ser restituidos. En los casos en que la agencia tenga motivos fundados
para creer que cualquier funcionario, empleado o persona particular se ha
apropiado de fondos o bienes publicos, o ha dispuesto ilegalmente de los
mismos, o0 se ha cometido cualquier delito, debera notificar
inmediatamente al Departamento de Justicia, acompafando dicha
notificacion con una copia del expediente administrativo del caso.

Las agencias seran responsables, ademas, de realizar una investigacion
de la irregularidad cometida con el propdsito de determinar las causas y
circunstancias en que se produjo la pérdida o disposicion de bienes o
fondos publicos. La investigacion debera efectuarse dentro de los 20 dias
siguientes al descubrimiento de la irregularidad. En dicha investigacion
deberan determinar, preliminarmente, si al cometerse la irregularidad
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intervino alguna causa o circunstancia fortuita o ajena a la voluntad de la
persona responsable o aparentemente responsable, asi como si intervino
falta, culpa o negligencia de parte de la misma. Las agencias designaran
la unidad que sera responsable de realizar las investigaciones en los
casos donde se descubra prueba o evidencia, o se sospeche, de alguna
irregularidad. Se recomienda que sea la Oficina de Auditoria de la
agencia.

El jefe de la agencia, o su representante autorizado, sera responsable de
tomar la determinacion final en cuanto a si intervino falta, culpa o
negligencia. También aplicara, prontamente, las medidas administrativas
para corregir la deficiencia que propicio la irregularidad conforme a las
normas disciplinarias establecidas o de control interno.

En los casos en que el jefe de la agencia, o su representante autorizado,
encuentre al personal responsable de la irregularidad, ordenara las
acciones y sanciones que procedan. Cuando la agencia no logre el
cumplimiento de las acciones y sanciones que imponga al personal
responsable de la irregularidad, notificara el hecho al Secretario del
Departamento de Justicia para que éste determine si procede imponer
alguna otra sancion o instar accion judicial para asegurar el cumplimiento
de la misma, independientemente del importe de la irregularidad.

En los casos donde el jefe de la agencia, o su representante autorizado,
determine que en la irregularidad investigada no intervino falta, culpa o
negligencia podra relevar al personal del pago o reembolso de los dineros
o de la propiedad publica, siempre que la cuantia total de la irregularidad
no exceda de $5,000.00. En los casos donde exceda dicha cantidad, la
agencia notificara inmediatamente al Secretario del Departamento de
Justicia para que éste tome las acciones que correspondan. El
Departamento de Justicia sera diligente en la aprobacion de los casos
donde la cuantia de la irregularidad exceda los $5,000.00 ya que de estos
no ser aprobados la unidad no podra ser dada de baja de los libros del
Departamento de Hacienda.

En los casos de irregularidades descubiertas por la Oficina del Contralor
sera ésta la que determine la accion a seguir para informar la misma a los
Secretarios del Departamento de Justicia y del Departamento de
Hacienda con tiempo suficiente para que éstos procedan con el tramite
correspondiente.

La agencia notificara al Area de Seguros Publicos aquellos casos en los
cuales proceda reclamar a la fianza global. En los casos donde se
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reclame a las compariias aseguradoras, las agencias, segun se define
este término en esta Carta Circular, son responsables de tramitar
directamente, con asistencia del corredor de seguros, las reclamaciones
con la compafia aseguradora, aun cuando el Secretario de Hacienda les
contrate los seguros.

8. Para reclamar contra la fianza global utilizaran el Modelo SC 1062
(Hacienda), Notificacion de Irregularidades en el Manejo de los Fondos
Pulblicos, Anejo 1. Este se preparara en original y tres copias. El original
se enviara al Area de Seguros Publicos, junto con el expediente del caso.
La primera copia se enviara a la Oficina del Contralor, la segunda se
archivara en el expediente del caso y se retendra la ultima copia. Se
prepararan copias adicionales cuando deba notificarse la irregularidad al
Secretario del Departamento de Justicia o al Negociado de Intervenciones
del Area de Contabilidad Central de este Departamento, si la irregularidad
fue cometida por un Oficial Pagador Especial o sus Auxiliares o
Sustitutos.

9. El expediente de la investigaciéon contendra lo siguiente:

a. Modelo SC 1062 (Hacienda), Notificacién de Irregularidades en el
Manejo de Propiedad y Fondos Publicos, cuando proceda.

b. Informe del Delito (informe policiaco) — Si la irregularidad hubiere
sido notificada a la Policia, deberan conservar copia del informe
policiaco final; si no hubiere sido notificada, deberan hacerlo
constar en el informe a rendir sobre la irregularidad cometida.

C. Informe de Incendio del Servicio de Bomberos de Puerto Rico en
los casos que la irregularidad haya sido causada por fuego. Se
conservara copia del informe.

d. Informes administrativos que surjan de las investigaciones y la
accion administrativa que se recomienda, si alguna.

e. Toda evidencia testifical de forma escrita, preferiblemente jurada
ante un notario o del personal autorizado por ley para tomar
juramento.

f. Copia del formulario Informe de Pérdida de Propiedad, Bienes o

Fondos Publicos (Oficina del Contralor).
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10.

11.

12.

La agencia preparara, en original y tres copias, el Formulario “Proof of
Loss”, Form AS 4258 (Pub. Ins. Area), Anejo 2, o el documento que
determine la aseguradora para estos casos de reclamacién. Enviara el
original a la compaifiia de seguros, una copia al corredor de seguros y una
copia al Area de Seguros Publicos. Retendra la tercera copia en el
expediente del caso.

Cuando la irregularidad cometida sea en el manejo de propiedad publica,
las agencias cuyos fondos estén bajo la custodia del Secretario de
Hacienda solicitaran al Negociado de Cuentas del Area de Contabilidad
Central de este Departamento la baja de la misma, mediante el Informe
de Enmienda al Activo Fijo, Modelo SC 785. Dicho Modelo debera venir
acompafnado del Modelo SC 1062, (Hacienda), en los casos donde se
efectud la reclamacion contra la fianza global. Si la pérdida fue notificada
a la Policia debe acompafiarse copia de la querella. Si el importe excede
de $5,000.00 deberd acompafar la carta en que el Secretario del
Departamento de Justicia hizo la exoneracién. Si la reclamacion fue
sometida a la compafia de seguros o se cobro a la persona responsable
de la pérdida, deberd enviarse copia del Comprobante de Remesa
mediante el cual se contabilizé dicho recobro. Ademas, deberéa indicarse
en el Modelo SC 785, el numero de dicho Comprobante, (Ver Anejo 3).
También debe incluir la determinacion final donde indique si intervino
falta, culpa o negligencia. En los casos donde no se fue contra la fianza
global ni se reclamé al seguro, en lugar del Modelo SC 1062, deberan
enviar el Formulario Informe de Perdida de Propiedad, Bienes o Fondos
Puablicos (Oficina del Contralor), segun lo establece la reglamentacion
emitida por dicha Oficina para estos propositos.

De no entregar todos los documentos requeridos, el Modelo SC 785, sera
devuelto a la agencia, hasta tanto se cumpla con todos los requisitos.

Determinacion del Valor Real de la Propiedad

1.

Cuando se determina, en la investigacion, que hubo negligencia, la
persona debe restituir el dinero por la pérdida.

Para determinar la cantidad a restituir las agencias seran responsables de
computar el valor real de la misma. Por ejemplo, en un equipo que se
adquirié en febrero de 2000, cuyo costo fue de $500.00 y cuya fecha de
desaparicion fue julio de 2006, el valor real se calculara como sigue:

a. La vida atil a establecerse a la propiedad sera de diez (10) afios.
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Se determina el valor residual de la propiedad. Para esto se
multiplica el precio de adquisicién o costo de la propiedad por 15%.
($500.00 x .15 = $75.00)

Se determina la depreciacion anual. Para esto se le resta al
costo de la propiedad el valor residual y se divide entre la vida
atil.

Valor
Costo Residual
$500.00 - $75.00 = $425.00 = $42.50 Depreciacion anual
10 Vida util 10

Se computa la depreciacién acumulada. Para esto se determina
el tiempo transcurrido desde que se adquirio la propiedad hasta el
afio en que desapareci6 la misma y se multiplica por la
depreciacion anual. En los casos donde hay que calcular una
fraccion de afio, se divide la depreciacion anual entre doce meses
y se multiplica por el nimero de meses que han transcurrido desde
la fecha de adquisicion y la fecha de la desaparicion. Luego se
suman ambas cantidades y se obtiene la depreciacion
acumulada.

Depreciaciéon Depreciacion Depreciacién fraccion Depreciacion
6 afios mensual 5 meses Acumulada
6 x $42.50 $42.50/ 12 $3.54x5 $255.00 + $17.70
$255.00 $3.54 $17.70 $272.70

Para determinar el valor real se resta la depreciacion acumulada
al costo de la propiedad.

Costo Depreciaciéon Acumulada  Valor Real

$500.00 - $272.70 = $227.30

La cantidad de $227.30 es lo que la persona a la cual se le fij6
responsabilidad debe pagar.

Disposiciones Generales

1. El Area de Seguros Publicos del Departamento de Hacienda contrata la
flanza global de los servidores publicos, estatales y municipales,
exceptuando los de aquellas corporaciones publicas que por ley o por
disposicion del Gobernador estén autorizadas a gestionar y a contratar
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sus seguros. Dicha Area tramita, también, las reclamaciones que surgen
de los contratos de fianza global de los municipios y de las agencias del
Gobierno Estatal.

Los contratos de fianza global de los empleados de las agencias tienen
un término prescriptivo de acuerdo con las clausulas del contrato de
fianza, después del cual la compafiia afianzadora se reserva el derecho a
rechazar cualquier reclamacién. De ocurrir dicha situacion la pérdida sera
del Gobierno.

De acuerdo con los términos del contrato de la fianza global, luego de
establecida una reclamacion y ser totalmente recobrada de la
aseguradora, la fianza del empleado que incurrié6 en la irregularidad,
gueda sin efecto. Dicho funcionario se encontrara imposibilitado para
seguir desempefando los deberes del cargo que requieran por Ley esté
afianzado.

Si la agencia recibe un pago por parte de las compafias aseguradoras
por la reclamacion que se presentd contra la fianza de seguros, debera
enviar el mismo al Area de Seguros Publicos para que ésta proceda a
realizar el trdmite correspondiente.

Cuando las medidas administrativas realizadas para que las compafiias
aseguradoras cumplan con una reclamacion resulten infructuosas, las
agencias referiran el caso al Secretario del Departamento de Justicia a
través de este Departamento.

Independientemente de la accién que tome la Oficina del Contralor y el
Departamento de Justicia ante una irregularidad, las agencias pueden
determinar la accion administrativa que corresponda y le notificaran la
misma a éstos y al Secretario de Hacienda.

Las agencias seran responsables de velar que su personal cumpla con la
reglamentacion establecida sobre el recibo, custodia y contabilidad de los
fondos publicos, asi como para la adquisicién y custodia de la propiedad
publica.

Los Modelos SC 1062 (Hacienda) y Form AS 4258 (Pub. Ins. Area),
mencionados, por ser de poco uso pueden ser reproducidos por las
agencias en sus propias facilidades.

Esta Carta Circular deroga la Carta Circular Num. 1300-52-07 del 6 de
junio de 2007.
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Agradeceremos hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular al personal
concernido en sus respectivas agencias, particularmente a los encargados de hacer las
investigaciones relacionadas con las irregularidades y las reclamaciones a las
companiias aseguradoras.

Cordialmente,

José Guillermo Davila Matos, CPA
Secretario de Hacienda Designado

Anejos



