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1.  ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO
Este Manual se conocera como “Manual de Procedimientos para la Notificacion

de Dafio, Pérdida o Hurto de Propiedad o Fondos Publicos”.

1.2 INTRODUCCION

En este Manual se establecen las normas y procedimientos a seguir para notificar al
Departamento de Finanzas todo dafo, pérdida o hurto de propiedad o fondos
publicos. El proposito del mismo es mantener un registro completo y actualizado
de los casos sobre dafio y pérdida de la propiedad municipal, el cual es requisito de
ley. En los Anejos 1 al 5 se presentan los Flujogramas de Procesos, estos ilustran
de una forma resumida los tramites a seguir durante todo el proceso de notificacion
y reclamacion, asi como la participacion de los departamentos involucrados, segun

el tipo de notificacion.

1.3 OBJETIVOY ALCANCE

Los funcionarios y empleados municipales deberan vigilar, conservar y
salvaguardar documentos, bienes e intereses plblicos que estén bajo su custodia?
por lo que es responsabilidad de todo empleado notificar a su supervisor inmediato
cualquier situacion relacionada al dafio, pérdida o hurto de la misma. Todo
supervisor es responsable de asegurar que se cumpla con los procedimientos aqui
establecidos, dentro del periodo dispuesto. Ademas, cada director es responsable
de asegurar que el Departamento de Finanzas reciba la notificacion sobre toda
situacién de dafio, pérdida o hurto de la propiedad publica no més tarde de dos (2)

dias posterior a la fecha del incidente.

1 Ley 81 de 1991, Articulo 11.011(a)(7)

e e S
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1.4 BASE LEGAL

Este Manual se promulga basado en las disposiciones del Cédigo Municipal de
Puerto Rico? del 14 de agosto de 2020, segin enmendado, Yy del Reglamento
para la Administracion Municipal® de la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales, que establece que todo funcionario o empleado municipal que haga
uso o asuma la custodia, cuidado y control fisico de cualquier propiedad
municipal, debera responder al municipio por su valor en casos de pérdida,
deterioro indebido o dafio ocasionado por negligencia o falta de cuidado a la
misma. Asimismo, se dispone que las notificaciones de dafio a la propiedad se
hagan por escrito conteniendo una breve descripcion de la misma o de las

circunstancias que provocaron la pérdida de propiedad®.

Se promulga, ademas, en virtud de la Ley Numero 96 del 26 de junio de 1964,
segun enmendada (3 LPRA sec. 82a), Ley sobre Pérdida de Propiedad y Fondos
Pablicos. Esta requiere, entre otras cosas, que cuando las entidades determinen
que algan funcionario o empleado esté al descubierto en sus cuentas, no haya
rendido cuenta cabal, haya dispuesto de fondos o bienes publicos para fines no
autorizados por ley o algin funcionario o empleado o persona particular sin
autorizacion legal haya usado, destruido, dispuesto o se haya beneficiado de
fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o custodia de la agencia, deben
notificarlo prontamente al Contralor de Puerto Rico para la accion que

corresponda.

2 Libro II, Capitulo III, 2.012
3 Capitulo VII, Seccion 11 (1)
4 Capitulo VII, Seccién 24
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El Reglamento NUmero 41, Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo
de Fondos o Bienes Publicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico establece que
el Director de Finanzas tiene la responsabilidad de notificar toda pérdida o
irregularidad en el manejo de bienes publicos a las entidades correspondientes
dentro de un término de treinta (30) dias a partir de haberse descubierto la
irregularidad®. La notificacion se hara, aunque los fondos o bienes hayan sido o

puedan ser restituidos.

1.5 DEFINICIONES Y/O TERMINOS

Las palabras y frases usadas en este Manual se interpretaran segun el contexto y
significado sancionado por el uso comun y corriente. Las voces usadas en este
Manual en el tiempo presente incluyen también el futuro, las usadas en singular
incluyen el plural y el plural incluye el singular y las voces usadas en el género
masculino incluyen también el femenino y el neutro, salvo los casos en que tal
interpretacion resultara absurda. Para propositos de este Manual, los siguientes
términos tendran el significado que se expresa a continuacion, excepto donde

claramente indica otra cosa:

Accidente — suceso eventual o accion que resulta en dafio involuntario a personas o

cosas.

Aviso de Incidente — formulario provisto por la compafia aseguradora para
establecer la reclamacion. Este puede variar dependiendo de la aseguradora

contratada.

5 Articulo 5(a)
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Bienes Muebles — maquinaria, mobiliario, equipo y animales. Esta propiedad tiene
una naturaleza relativamente permanente, es decir, tiene una vida normal de mas de
dos afios y esta en capacidad de utilizarse repetidamente sin cambiar de naturaleza
o sufrir deterioro. Los renglones de esta propiedad se caracterizan por un costo de
unidad que generalmente excede los cien ($100) dolares. Esta propiedad puede
transportarse de un lugar a otro sin quebrantamiento de la materia o deterioro de la

propiedad.®

Bienes Publicos — propiedad publica, equipo, materiales, mercancias, aparatos,
sistemas de informacién y comunicacion, servicios, vehiculos de motor o cualquier
otro objeto de locomocion, energia eléctrica, gas, agua u otro fluido, ondas,
comprobantes de crédito, documentos o cualquier otro objeto perteneciente al
Municipio.

Dafio — detrimento, perjuicio, menoscabo, dolor o molestia.

Depreciacion — disminucion de precio o valor.

Depreciacion Acumulada — es la cantidad total de la disminucion de valor de un

activo a través del tiempo de vida util.

Depreciacion Anual — disminucion de precio o valor en un término de 12 meses.

Encargado de la Propiedad Municipal — empleado delegado por el Alcalde y

recomendado por el Director de Finanzas para recibir, custodiar, entregar y

® Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo V11, Seccién 13(2)
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mantener un control de la propiedad mueble o inmueble del Municipio. Es
responsable de supervisar a los sub-encargados de propiedad. Evaluara
periddicamente la labor de los enlaces de propiedad y realizard recomendaciones a

sus respectivos directores.

Enlace de Propiedad — empleado designado por el director de departamento.
Actuara en coordinacion con el Sub-encargado de propiedad municipal y serad
responsable al jefe de su unidad administrativa del control y récords de toda la
propiedad sujeta a su jurisdiccion. Sera el enlace directo con el Encargado de

Propiedad, adscrito al Departamento de Finanzas.

Fondos Publicos — dinero, valores, activos, bonos, obligaciones, sellos,
comprobantes de rentas internas, comprobantes de deudas y propiedad poseida o

pertenecientes al Municipio.

“General Liability” — pdliza de responsabilidad publica que cubre la
responsabilidad legal por dafios fisicos, muerte de terceras personas y dafios a la
propiedad ajena que surjan por los actos realizados en el desempefio del municipio.
Asegura la responsabilidad publica relacionada con predios, operaciones y

productos.
Hurto — apoderamiento ilegitimo de una cosa.
Informe Amistoso de Accidente — formulario que se cumplimenta para establecer

reclamacion a la aseguradora por dafios en que se vean envueltos vehiculos

municipales.
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“Inland Marine” — poliza de seguro maritimo terrestre que normalmente cubre
bienes de caracter comercial tales como: documentos valiosos, cuentas por pagar,
propiedad transportada en vehiculos, obras de arte, letreros, computadoras, entre

otros.

Irregularidad — Cuando cualquier funcionario o empleado esté al descubierto en
sus cuentas, no haya rendido cuenta cabal, haya dispuesto de fondos o bienes
publicos para fines no autorizados por ley o cuando algun funcionario o empleado
0 persona particular sin autorizacion legal haya usado, destruido, dispuesto o se haya
beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el dominio, control o custodia de la

agencia.

Oficial de Seguros — personal adscrito al Departamento de Finanzas, encargado de
trabajar todos los asuntos relacionados a las polizas de seguro contratadas por el

Municipio Autonomo de Caguas,

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

publicos.
Propiedad Publica — todos los bienes muebles o inmuebles pertenecientes al
Municipio, adquiridos mediante donacion, confiscacion, compra, traspaso, cesion o

por otros medios.

Poliza - Documento justificativo de un contrato de seguros.
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Reglamento Num. 41 — Reglamento “Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en
el Manejo de Fondos o Bienes Publicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
aprobado el 20 de junio de 2008 y emitido por la Oficina del Contralor de Puerto

Rico.

SAP (Sistem Aplication Product) — sistema de contabilidad integrado adoptado

por el Municipio.

SIOC - Secretaria de Infraestructura, Ornato y Conservacion.

Sub-encargado de propiedad — Actuard en coordinacién con el Encargado de
Propiedad municipal y sera responsable al jefe de su unidad administrativa del
control y records de toda la propiedad sujeta a su jurisdiccion. Realiza

modificaciones en el sistema de cada activo.

Unidad Administrativa — Cada grupo de trabajo en que se ordena la organizacion
administrativa. En el Municipio Auténomo de Caguas este se compone de los
distintos departamentos, oficinas, dependencias y programas.

Valor Real — sera el valor de activo al momento de su venta o enajenacion.

Valor Residual - Valor que se considera tendra un activo al final de su vida util,

en caso de que procediera a su enajenacion o venta.

Vida Util - Se entiende por vida util el tiempo durante el cual un activo puede ser

utilizado a capacidad.
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2. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

2.1 DIRECTOR DE FINANZAS

1. Toma medidas adecuadas para proteger y salvaguardar los fondos, valores y
propiedad municipal.

2. Delega en sus empleados y subalternos la realizacion de las tareas que le
corresponden, sin menoscabo al desempefio cabal de las funciones y
responsabilidades.

2.2 DIRECTOR AUXILIAR — AREA PROPIEDAD Y SEGURO

1. Responsable de supervisar el Ejecutivo del Area de Seguros y Oficial de
Seguros.

2. Evaluar periodicamente la labor realizada por el Ejecutivo del Area de Seguro
y Oficial de Seguro.

3. Generar informes a la gerencia seguin sean solicitados.

4, Toma medidas adecuadas para salvaguardar los fondos del Municipio.

5. Recomienda normas y controles en los procesos que beneficien el manejo de
las pélizas.

6. Coordina adestramientos para mitigacion de riesgos a nuestros empleados.

7. Analizay mantiene reportes de reclamaciones.
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8. Evalla las reclamaciones de los ciudadanos con el Oficial de Seguros y el

Ejecutivo de Seguros para validar las mimas y verifica la documentacion.

Q. Recomienda normas y controles en los procesos que beneficien el manejo de

las pélizas.

2.3 EJECUTIVO - AREA DE SEGUROS

1. Mantiene control presupuestario de las partidas de gasto de seguros.

2. Solicita propuestas a las compafiias de corredores de seguros.

3. Coordina adestramientos para mitigacion de riesgos a nuestros empleados.
4, Analiza y mantiene reportes de reclamaciones.

5. Evalla las reclamaciones de los ciudadanos con el Oficial de Seguros para

validar las mimas y verifica la documentacion.

6. Recomienda normas y controles en los procesos que beneficien el manejo de
las polizas.
7. Personal designado para reportar a la Oficina del Contralor la perdida, dafio

hurto de la propiedad y/o equipos.

8. Se encarga de recibir los resultados de investigaciones administrativas y en

caso que empleado sea responsable se encarga del célculo y referir el caso a

cobro.

Pagina 14 de 54
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9. Se encarga de mantener actualizado durante el afio y durante la

renovacion los listados de propiedad, equipos y vehiculos

2.4 OFICIAL DE SEGUROS

1. Remite las reclamaciones a las aseguradoras correspondientes.

2. Solicita a las aseguradoras los endosos y las certificaciones de seguro

requeridas por los distintos departamentos.
3. Mantiene un registro de las reclamaciones.
4, Mantiene expedientes adecuados con la informacion pertinente a cada caso.
5. Remite a la Oficina de Auditoria Interna, en o antes de cinco dias laborables,
la documentacién pertinente para que se inicie la investigacion

administrativa.

6. Obtiene de los diferentes departamentos las certificaciones de jurisdiccion

que correspondan.

7. Informa a la SIOC las reclamaciones relacionadas a desperfectos en las

facilidades municipales.

8. Da seguimiento a las aseguradoras y a los departamentos hasta el cierre de la

reclamacion.
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9. Mantiene expedientes de las reclamaciones.

3. PROCEDIMIENTO PARA LAS NOTIFICACIONES

3.1 DANO, PERDIDA O HURTO DE PROPIEDAD MUNICIPAL

1. En caso de dafio, pérdida o hurto de propiedad, el empleado que tenga la
misma bajo su responsabilidad debe reportar el incidente a la Policia
Municipal o Estatal y obtener el nimero del informe de querella, el nombre
del oficial y su nimero de placa. Ademas, es responsable de informar
inmediatamente al Enlace o Sub-Encargado de la Propiedad del departamento

0 unidad administrativa correspondiente.

2. El Enlace o Sub-encargado de la propiedad verifica el ultimo inventario fisico
realizado e identifica el nimero de activo de la propiedad dafada, pérdida o
hurtada y completa en su totalidad el Informe de Propiedad Dafada,
Pérdida o Hurtada- Anejo 6. El informe es autorizado por el director del
departamento o unidad administrativa y remitida al Encargado de Propiedad
de Finanzas, Division de Propiedad y Seguros, en un término no mayor de
dos (2) dias contados a partir del momento en que se detecte la pérdida o

irregularidad.

3. El Area de Seguro, por conducto del Director de Finanzas, recopila toda la
informacion necesaria y la refiere a la Oficina de Auditoria Interna para la

investigacion administrativa correspondiente.

3.2 ACCIDENTES CON VEHICULOS MUNICIPALES

Detallamos el procedimiento a seguir cuando ocurre un accidente vehicular.
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3.2.1 Empleado
1. Detiene el vehiculo en el area del accidente, sin interrumpir el flujo vehicular.
De ser necesario, mueve el vehiculo al &rea segura mas cercana al lugar del

impacto.

2. Notifica el incidente de inmediato a la Policia de Puerto Rico o Policia
Municipal y se mantiene en el lugar del mismo hasta que llegue la patrulla

oficial.

3. Notifica el accidente a su supervisor inmediato y le brinda toda la informacion

relacionada al mismo.

4, Bajo ningun concepto acepta o admite responsabilidad de los hechos ante

persona alguna en el lugar del accidente, incluyendo el policia investigador.

5. Anota el nombre del agente policiaco, numero de placa, de querella, y la

direccion del cuartel correspondiente a la zona en que ocurrio el accidente.

6. Obtiene nombre, direccion, teléfono y namero de licencia de conducir de la
otra persona involucrada en el accidente, si alguna, asi como el numero de

tablilla del vehiculo o los vehiculos afectados.

7. Anota el nombre, direccion y teléfono de los testigos presénciales, si los

hubiera.

8. Toma las medidas de seguridad necesarias para evitar mayores dafios al
vehiculo, bien sea por robo o cualquier otra causa que conlleve dafios a éste,

incluyendo el remolque del automavil a lugar seguro.
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9. Acude a la Oficina de Transportacion para informar sobre el accidente.

10. Si el accidente ocurre en horas no laborables, acude a la Oficina de
Transportacion al comienzo de las primeras horas laborables posteriores al

dia del accidente.

11. Debe estar disponible a comparecer, sin excusa, al Area de Seguros del
Departamento de Finanzas no mas tarde del dia siguiente del accidente para
completar el formulario para la Notificacion de Accidentes de Vehiculos
Municipales - Anejo 6 y lo entrega al Departamento de Finanzas, Unidad de
Propiedad y Seguros, no mas tarde del proximo dia laborable posterior a la
fecha en que ocurri6 el accidente. El informe debe venir acompafiado de la
licencia del vehiculo y la licencia del conductor, junto con el informe de la
policia, en el cual aparece el nUmero de querella y toda otra informacién que

se le requiere.

12.  El conductor tiene que informarle a la persona o personas involucradas en el
accidente que debe pasar por el Departamento de Finanzas ubicado en el
Centro de Gobierno Municipal, a cumplimentar el Informe Amistoso de

Accidente, para establecer la reclamacion a la aseguradora correspondiente.

13.  Debe estar disponible para contestar preguntas relacionadas al accidente y a
firmar los documentos requeridos para someter la reclamacion al seguro.
Igualmente, debera estar disponible para comparecer ante cualquier foro

(agente del orden publico o magistrado) cuando asi se le requiera.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA NOTIFICACION DE DANO, PERDIDA O HURTO DE PROPIEAD SEGURO Pagina 18 de 54
O FONDOS PUBLICOS Y RECLAMACIONES AL SEGURO
Aprobado el 21 de marzo de 2018



3.2.2 Supervisor
1. El supervisor inmediato notifica por escrito al director del departamento o
unidad administrativa, de la ocurrencia del accidente incluyendo toda la

informacion suministrada por el conductor.

2. Refiere al empleado a la Oficina de Bienestar y Salud Laboral para que se
realice la prueba de deteccién de alcohol, segln se establece en el Articulo
10.01 (a) del Reglamento para la Administracion de Pruebas para la
Deteccidon de Sustancias Controladas y/o Alcohol en el Empleo. Dicha
prueba se realiza dentro del periodo de ocho (8) horas desde el momento del

accidente.

3.2.3 Director

1. El director del departamento o unidad administrativa, 0 su representante
autorizado, solicita a la Oficina de Transportacion de la SIOC, un estimado
de dafios en caso de que aplique. Ningun director de departamento o unidad
administrativa ordena o refiere el vehiculo oficial para reparacion a un taller
privado. Toda solicitud de reparacion debe ser canalizada a través de la

Oficina de Transportacion de la SIOC.

3.3 OTRAS DISPOSICIONES

1. En caso que la unidad del Municipio tenga que ser reparada de inmediato, la
Oficina de Transportacion se comunica con el Area de Seguros para gestionar
con la aseguradora la inspeccion de la unidad lo antes posible. En caso de no
lograr contestacion de estos, se le requiere al departamento a cargo de la
unidad o a la Oficina de Transportacion, fotos de todos los dafios del vehiculo

donde se aprecien las areas impactadas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA NOTIFICACION DE DANO, PERDIDA O HURTO DE PROPIEAD SEGURO Pagina 19 de 54

0 FONDOS PUBLICOS Y RECLAMACIONES AL SEGURO
Aprobado el 21 de marzo de 2018




2. El departamento es responsable de dar seguimiento al Area de Seguros para
la inspeccion, pago de la reclamacién y someter cualquier documento
adicional que les sea requerido. También da seguimiento a la Oficina de

Transportacion para la reparacion de la misma.

3. El Area de Seguros refiere para investigacion administrativa, a la Oficina de
Auditoria Interna, todo accidente donde haya mediado negligencia por parte
del empleado o haya duda al respecto sobre el responsable del accidente. Si
de la investigacion administrativa se desprende que el empleado fue
negligente o descuidado, este es responsable del deducible de reparacion del

vehiculo oficial.

4, En caso que se determine que el conductor del vehiculo oficial incurrio en
violacion a la Ley de Transito y que por tal accion se produjo el accidente, el
empleado podria ser responsable de proveerse la representacion legal
necesaria para su defensa ante el Foro Judicial, de ser denegada la cubierta o
demandado civilmente. EI costo de la misma sera sufragado de su propio
peculio. Ademas, sera responsable de los costos y/o deducible de reparacion
del vehiculo oficial y por dafios a terceros. La Oficina de Transportacion no
puede tramitar reparacion alguna, si no ha sido reportada al Area de Seguros

del Departamento de Finanzas.
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4, INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
41 EMPLEADOS DE CARRERA, TRANSITORIOS, IRREGULARES Y
CONFIANZA

En caso de darfio, pérdida, o hurto de propiedad o de haber ocurrido un accidente y
haber mediado negligencia por parte del empleado o haya duda al respecto sobre el
responsable del accidente, el Municipio inicia un proceso de investigacion
administrativa. Inmediatamente llegue la notificacion al Departamento de Finanzas
el Area de Seguros remite copia del expediente, por correo electronico, a la Oficina

de Auditoria Interna.

4.1.1 Oficina de Auditoria Interna
1. La Oficina de Auditoria Interna inicia el proceso de investigacion
administrativa. Refiérase al Manual de la Oficina de Auditoria Interna para

detalles del proceso de investigacion.

2. En la investigacion se evaluan las causas y circunstancias en que se produjo
la pérdida o disposicion de bienes o fondos publicos; si se cumplié con los
controles internos establecidos para proteger la propiedad; intervencion de
alguna causa o circunstancia fortuita o ajena a la voluntad de la persona
responsable o aparentemente responsable; o si intervino falta, culpa, descuido

0 negligencia de parte de la misma.

3. Dicha investigacion no debe exceder veinte (20) dias laborables a partir de la

fecha en que se adviene conocimiento de la pérdida.’

"Esta disposicion se establece en el Reglamento NUm. 41, emitido por la Oficina del Contralor de Puerto Rico, al
amparo de la Ley Nim. 96; y en la Carta Circular 1300-24-08 emitida por el Departamento de Hacienda.
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4, Luego de finalizado el proceso de investigacion, se redacta el Informe de
Investigacion Administrativa y se remite copia a: Director de Finanzas,
Director de Recursos Humanos, Encargado de la Propiedad, Area de Seguros
y al director del departamento al que esta adscrito el empleado objeto de

investigacion.

5. Si de la investigacion se desprende que el empleado no es responsable por los
hechos que se alegan, el Area de Seguros procede a tramitar la reclamacion
con la aseguradora correspondiente. (Pasar a la Seccion 6 — Reclamaciones

al Seguro, de este Manual).

6. De surgir de la investigacion que el empleado incurrié en negligencia, éste es
responsable por el valor en metélico de la propiedad perdida, dafiada o
hurtada® o sustitucion de la propiedad por una de igual o mayor valor. Los
siguientes departamentos o unidades administrativas deberan establecer las

acciones correspondientes:

4.1.2 Oficina de Recursos Humanos

1. Responsable de adjudicar la accion correctiva o medida disciplinaria segun lo
establece el Reglamento para Establecer Normas de Conducta y
Procedimientos a Seguir en la Imposicion de Medida Correctivas y Acciones

Disciplinarias del Municipio, si aplica.

8 Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, Seccion 11
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4.1.3 Departamento de Finanzas

1. Tramita la gestion de cobro al empleado, segun lo establecido en la seccién 8
de este Manual, por el valor real de la propiedad al momento del dafio o
pérdida. Refiérase al Manual de Rentas Internas para los detalles del

procedimiento de cobro a empleados.

2. Procede a dar de baja de los registros de propiedad en SAP.

4.2 POLICIA MUNICIPAL

Los incidentes en que estén involucrados policias municipales seran investigados
por la unidad de Investigaciones Administrativas de la Policia Municipal y asi se
hara constar al area de seguros. Para detalles de los parametros de la investigacion
refiérase al Reglamento de Seguridad y Proteccion Pablica del Cuerpo de la Policia

Municipal del Municipio Auténomo de Caguas.

La unidad de Investigaciones Administrativa de la policia informara al area de
seguros el resultado de la investigacion y la adjudicacion de negligencia o no

negligencia para proceder con el cobro, si aplica.

Sin embargo, cuando ocurra un dafio, hurto o pérdida de propiedad municipal en
gue se vea envuelto algun personal administrativo adscrito a la Policia Municipal,
entiéndanse no policia, la investigacion sera realizada de acuerdo a lo establecido

en el articulo 4.1.
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Si de la investigacion se desprende que el empleado incurrio en negligencia, éste es
responsable por el valor en metalico de la propiedad perdida, dafiada o hurtada® o

sustitucion de la propiedad por una de igual o mayor valor.

Side la investigacion se desprende que el empleado no es responsable por los hechos
que se alegan, el Area de Seguros procede a tramitar la reclamacion con la
aseguradora correspondiente. (Pasar a la Seccion 6 — Reclamaciones al Seguro, de

este Manual).

5. NOTIFICACION A LA OFICINA DEL CONTRALOR Y BAJA DE LA
PROPIEDAD EN LOS LIBROS

5.1 NOTIFICACION A LA OFICINA DEL CONTRALOR

Personal designado es responsable de notificar las pérdidas a la Oficina del

Contralor de Puerto Rico dentro de un término no mayor de 10 dias laborables

contados a partir de haber concluido la investigacion. La notificacion se realiza

aunque los fondos o bienes publicos hayan sido, sean o puedan ser restituidos.°

1. Lanotificacion se realiza por medio electronico en la pagina oficial de la Oficina
del Contralor. Para instrucciones sobre la notificacion de pérdida refiérase al
“Manual de la Aplicacion Registro de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo
de Fondos Publicos”, emitido por la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Puede

acceder el manual en la siguiente direccion: www.ocpr.gov.pr.

9 Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, Seccion 11
10 Reglamento NUm. 41 de la Oficina del Contralor, Articulo 5
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5.2 BAJADE LA PROPIEDAD EN LOS LIBROS
Es responsabilidad del Encargado de la Propiedad mantener un registro adecuado

de los activos del Municipio. Para esto debe:

1. Cumplimenta la parte Il del formulario Informe de Propiedad Dafiada,

Perdida o Hurtada — Anejo 7.

2. Registrar la baja de la propiedad pérdida. Para realizar la baja de la propiedad

en SAP, refiérase al Manual de Procedimientos para el Tramite de Activos Fijos.

6. RECLAMACIONES AL SEGURO

6.1 DANO, PERDIDA O HURTO DE PROPIEDAD MUNICIPAL

En los casos que el Informe de Investigacion determine que no fue responsabilidad
del empleado, se procede a tramitar la reclamacion a la compafiia de seguros que

ostente la pdliza.

1. El departamento custodio remite al Area de Seguros el estimado de

reparacion, en caso de que la propiedad pueda ser reparada.

2. Si la propiedad no puede ser reparada el departamento custodio remite

cotizacion para la sustitucion del activo.

3. Luego de tener toda la informacion (informe, orden de compra, estimado) el
Area de Seguros completa los formularios correspondientes a la pdliza que

cubre propiedad y somete la reclamacion a la aseguradora correspondiente.
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4, La unidad administrativa tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la
Unidad de Seguro y pedir la certificacion de los fondos, tan pronto se reciba

el pago de la reclamacion.

Los formularios correspondientes a las aseguradoras no se incluyen en este Manual,
ya que los mismos pueden variar de afio en afio, de acuerdo al tipo de poliza y
aseguradora agraciada. Tipicamente los reclamos por este concepto estan cubiertos

bajo la pdliza de “Inland Marine”.

6.2 ACCIDENTE CON VEHICULOS DE MOTOR

Cuando ocurre un accidente con vehiculo de motor propiedad del Municipio, el
empleado involucrado deberd cumplir con el procedimiento establecido en el punto
3.2.1 de este Manual.

1. Las partes involucradas visitaran el Departamento de Finanzas para completar
el Informe Amistoso de Accidente no mas tarde de dos (2) dias posterior a la
fecha en que ocurrio el accidente. El Informe Amistoso de Accidente no se
incluyen en este Manual, ya que este puede variar segun la aseguradora que

se contrate cada afio.

2. Si el perjudicado es un ciudadano, el caso no se refiere al seguro hasta tanto
éste se presente al Departamento de Finanzas a formalizar la reclamacién. De
no presentarse, transcurrido un afio y un dia, se cierra el caso ya que pierde
su derecho a reclamar, segun lo establecido en el Art. 1802 del Cédigo Civil
de P.R.
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3. Luego que las partes completen en Informe Amistoso de Accidente, el Area

de Seguros remite la reclamacion a la aseguradora que apliqué.

4, La Oficina de Transportacion evalla los dafios, coordina en conjunto con el
Departamento correspondiente la vista del ajustador y verifica la oferta que
hace la aseguradora. Si se estd de acuerdo con la oferta, notifica a Finanzas
y cuando se recibe el pago se coordina para la reparacién de la unidad. De no
estar de acuerdo con la oferta esta se devuelva a la aseguradora con una

contraoferta.

5. La unidad administrativa tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la

Oficina de Transportacion para el arreglo del vehiculo.

6. Mensualmente el area de contabilidad, Division de Contraloria y Tesoreria,
emite una certificacion de ingreso por concepto de pagos recibidos por
reclamaciones relacionadas a los vehiculos de motor. Dicha certificacion se

remite a la Oficina de Transportacion.

7. Es responsabilidad de la Oficina de Transportacion realizar las gestiones
pertinentes con el Departamento de Gerencia y Presupuesto para la

autorizacion de los fondos para la reparacion de los vehiculos.

Los reclamos por este concepto estan cubiertos bajo la poliza de auto, con
excepcion del equipo pesado que no tenga tablilla, ya que estos estan cubiertos por

la poliza de “Inland Marine”.

e s W T AT J
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6.3 DANOS OCASIONADOS POR CIUDADANOS

En los casos que el Municipio advenga en conocimiento de dafios ocasionados a la
propiedad municipal por parte de un ciudadano, el Oficial de Seguros procede a
cumplimentar el formulario Informe de Danos a Propiedad Municipal por un

Ciudadano - Anejo 8.

1. Luego de completado el informe, se solicita al departamento custodio de la
propiedad dafiada un estimado del costo de sustitucion y/o reparacion de la
misma. El departamento debe remitir el estimado al Area de Seguros dentro

de los proximos tres (3) dias laborables.

2. En caso que el ciudadano posea seguro con cubierta para los dafios causados,
el Oficial de Seguro establece la reclamacion con la aseguradora del
ciudadano. Si este no posee cubierta para los dafios ocasionados, se refiere al

Area de Rentas Internas para el cobro.

6.4 INCIDENTES QUE OCASIONEN DANOS O PERDIDAS A
TERCEROS

En caso de reclamacion de ciudadanos por dafios o pérdidas recibidas en

circunstancias que involucren al Municipio Autonomo de Caguas, el Oficial de

Seguros debe:

1. Informar al ciudadano los documentos necesarios para tramitar la
reclamacion al seguro. Utiliza el formulario de Orientacion al Ciudadano -

Anejo 9.
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2. Una vez el ciudadano trae los documentos, el Oficial de Seguros o personal
de la aseguradora, de estar disponible, le entrega al ciudadano el Aviso de
Incidente para que éste lo cumplimente. Debe recalcarle al ciudadano que la

reclamacion debe ser completada por la persona afectada, de su pufio y letra.

3. Una vez el ciudadano complete el formulario y haga entrega de toda la
documentacidn requerida, el Oficial de Seguros remite la reclamacion a la

aseguradora acompariada de los documentos pertinentes.

4, El Oficial de Seguros solicita a la unidad administrativa correspondiente la

certificacion de jurisdiccion y la remite a la aseguradora.

5. La aseguradora asignard un ajustador al caso y se comunicara con el
reclamante. La aseguradora determina si la reclamacion procede y le informa

al ciudadano.

El documento Aviso de Incidente no se incluye en este Manual, ya que el mismo
puede variar segun el tipo de pdliza y aseguradora que se contrate cada afio
Tipicamente los reclamos por este concepto estdn cubiertos bajo la poéliza de

“General Liability”.

6.5 NOTIFICACION DE INTENCION DE DEMANDA

Toda persona que tenga reclamaciones de cualquier clase contra el municipio por
dafios personales o a la propiedad, ocasionados por la culpa o negligencia del
municipio, debera presentar al Alcalde una notificacion escrita, haciendo constar en
forma clara y concisa la fecha, lugar, causa y naturaleza general del dafio sufrido.

En dicha notificacion se especificara, ademas, la cuantia de la compensacion

—e—e—ae - — - S e e
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monetaria o el tipo de remedio adecuado al dafo sufrido, los nombres y direcciones
de sus testigos y la direccion del reclamante, y en los casos de dafio a la persona, el
lugar donde recibio tratamiento médico en primera instancia. A esta notificacion se

le conoce como “Notificacion de Intencion de Demanda”.

Refiérase al Manual de la Oficina de Asuntos Legales para detalle del manejo de

estas reclamaciones.

1. DETERMINACION DEL VALOR REAL DE LA PROPIEDAD

Cuando se determina en la investigacion administrativa que hubo negligencia por
parte del empleado, éste debe restituir el dinero del valor de la propiedad pérdida.
La cantidad a restituir se determina en base al valor real de la propiedad. Para
computar el mismo se utiliza el formulario Cobro De Propiedad Perdida, Dafiada

0 Hurtada - Anejo 10.

7.1 COMO DETERMINAR EL COSTO Y VIDA UTIL
1. En la pantalla principal de datos maestros entrar el cédigo AS03, o via mend

realizando los siguientes pasos:

Via menu Subencargado - Mantenimiento > Visualizar
Registro Maestro AF -

Via cddigo de transaccion | AS03
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[ Mena Tratar Eavoritos Detalles Sisterma Ayuda

& | FldEH @@ DHE ot o0 BEE @

SAP Fasy Access - Menu usuario p.
B & | & 2| v o

= [ Favoritos
~ =3 Mend usuario
» 2 Valoracién werificacidn autorizacién
+ 2 SAP Business Workplace
&2 visualizar drdenes SPOOL
« I Resumen mediante seleccién de jobs
- 12 Analizar mem. interm. de usuario
12 visual.mensajes: pedidos
12 Visualizacidn de saldos
« 2 pedidos por proveedor
2 Visualzar pedido
» 2 Pedidos por imputacidn
- 1 cddigos de barras
» 2 Formulario solicitud baja de Activos
» 12 Lamar cuadro de activos fijos
+ 2 Llamar lista amortizaciones
=1 Subencargado
=1 Mantenimiento
- @ Crear registro maestro AF
+ 13 Crear subnimero activo fijo
« £ Modif.registro maestro activo fio
62 Visual.registro maestro AF

« £ Bloguear registro maestro de AF
2 Borrar/marcar borr.reg.maestro AF
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2. En la pantalla de Visualizar activo fijo, ir al campo Activo fijo y entra el

namero de activo. Pasa al campo de sociedad, el cual siempre se completara

con MAC1. Presiona el icono @' .

g |

Visualizar activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn ~ Valores activos fijos

COQ CHE IDLH8 BAE @ M
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3. Se visualiza el detalle del activo adquirido, presionar valor de activo fijo.

Visualizar activo fijo; Datos maestros

@ 4B SQR CHR BnOs DO S8
Visualizar active fijo: Datos maestros
A B valores acivo s
Ao Lsoeatst | 0 LAPTOR i Pl BOOK 440 03
(s LA Q). DE COMPUTADION Sorwdad el

A6l | Dependente tempa | Asgraconss | Orgen | Imptosates patim. [ Segerns | Valomodn

Dated ganerales
Danemraadn LAPTOR WP PRI BOCK 440 G2

Detarrn.cupet Lo | BQUIPO DI COMPUTACKN

s e e DS
Bhafmoir B Pt

Canited 1 LT
e

Uk meentarg o 043043027

Hta dt reentang

Filgrraedn centbiEa

Captalendo sl B5/20/ 1028 Descasmizacdn o
T b5/2L 2

Mo e aka ECEILER L1 LTS

e A =
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4.  Abrird la pantalla Explorer AF. Presiona la pestafia de Parametros y en el

campo de Vida util se vera la del activo. Pasa a Pedido y presiona dos veces
sobre la fecha.

Graoeca@ EH ThOpn BAE @
Explorer AF
S B & F R
B N T .
Activo fjo MAC1-1300009537/0... Sociedad 'p‘ihCl Municipio Autono. Caguas
~ Sldreas de valoracién Activo fijo 1300009537 0 LAPTQP HP PRO BOOK 440 G2
u Eﬂl Area contable ep 1
u EGQ irea de registrps S
Hjercicio [i] 2017 [L]
Valores plan| + Valores contab. | Comparaciones Fa?znelms |I<
Che.Armo Z002| Método Bmortizacién Inmediata
Compl.act.fios
Duracién ¥ Inicio del cdlculo
l!ida Citil 005 / /000 l Amortizacién normal 06/01/2015
VU transc. 001}/ |001 Amo especial
Vida (til rest. 003 /011 Inicio ints.
Datos indice Otros datos
1) » Serie indices Afio de cambio a0aa
Objetos relacionados con/activo ... Indice sg.edad Forn.invers.
* &3 Acreedor Valor residual |0.00
* @COMPUTERL K Val.residual % |0.00000000000
~ 3 Centro de coste Visual.clave Amo Cuota var.Zmo [0.0000
+ B FINANZAS
* =1 Empleados
=1 Pedido
- S0 04/22/2015
* =1 Cuenta de mayor
* E EQUIPO DE COMPUTACIO
~ 21 Elemento PEP
- &\ ooooooo
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5. Al llegar a la pantalla Pedido estdndar MAC, presiona sobre Visualizacion

de impresion.

CLHCER CHE L0448 AR @m®

Pedido estandar MAC 4500156817

Resumen documento active | [ %% Y | ¢@visualizacidn de impresidr Menszjes &3¢l Parametriz. personal

@ Pedido estandar MAC ~ (4500156817 Proveedor 660444154 COMPUTER LINK Fecha doc. |04/22/2015

@] Cabecera
@] Resumen de posiciones

[&5] posicion [ 10133791, Laptop 2[4+
.~ Datos del material } Cantidades/Pesos  Repartos  Entrega  Factura | Condiciones  Imputacidn | Historialj

T —
Grupo articulos |_|FL12U =

Mat.proveedor

6.  Abrira pantalla Imprimir, presiona Visualizacion de impresion,

Disp.salida ZLDCAL
Impres.front end RICOH Aficio MP C4502 PCL & -
Seleccién pdg.

Orden SPOOL

MNombre SMART || LOCL||¥CASTILLO

Titulo

Autorizacion

Control SPOOL Ejemplares

] Salida inmediata Cantidad 1

[ Borrar tras salida [Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

["|Nueva orden SPOOL

[|Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubie

Permanencia en SPOOL B Dia(s) Portada SAP Mo daf salida -
Modo archivo W Destinatario

Departamento
Visualizacidn de impresidn IE Imprimir
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7. Llevara a pantalla Vista de impresion en la cual presionas el icono & :

= Texto  Tratar  Pasara

¢rUOChe CHE DDLD AR @E

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001

Sisterma  Ayuda

E5| &2 &,
Modelo SC 2316 R RS S AAE S
g-.#::lli"u:’!.‘:
%@E CERTIFICADO DE COMPRAS EXENTAS

8. Aparecera en pantalla la Orden de Compra con el precio de adquisicion.

rH COG@ CHE DDL0 BHEER @E

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001
& &

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICo CAGUAS
Municipio Auténomo de Caguas B S
Apartado 907
Caguas , PR 00726-907

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

LCIMTRG + ZORaT0
ITF PHE G0 B0
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7.2 COMPUTO DEL VALOR REAL
Para calcular el valor real de la propiedad al momento de la pérdida, es necesario

determinar su valor residual y la depreciacion.

1. Para determina el valor residual de la propiedad, multiplica el precio de
adquisicion o costo (tomado de la orden de compra) por 15%. (Ej. $500.00 x
.15 = $75.00).

2. La depreciacion anual se determina restando al costo de la propiedad el valor

residual y divide entre la vida util (se obtiene de SAP, ver seccion 7.1 de este

Manual).
Valor
Costo Residual
$500.00 - $75.00 = $425.00 = $42.50 Depreciacién anual
10 Vida util 10

3. La depreciacion acumulada se determina utilizando el tiempo transcurrido
desde la fecha de adquisicion de la propiedad hasta la fecha de pérdida y esa
cantidad multiplica por la depreciacion anual. En los casos donde hay que
calcular una fracciéon del afo, se divide la depreciacion anual entre doce (12)
meses y se multiplica por el nUmero de meses transcurridos. Lugo suma
ambas cantidades y obtienes la depreciacion acumulada. Ver ejemplo a

continuacion de como se calcula.

Depreciacidén Depreciacién Depreciacién fraccidn Depreciacion
6 anos 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
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4, Para determinar el valor real de la propiedad, se toma el costo de adquisicién

de la mismay le restas la depreciacion acumulada.

Costo Depreciacion Acumulada  Valor Real
$500.00 - $272.70 = $227.30

La persona a quien se le fijo la responsabilidad debe pagar la cantidad que se

determine luego de realizar los célculos.

8. COBROS

8.1 EMPLEADOS

Cuando de la investigacion administrativa se desprende que el empleado
responsable de la propiedad incurrié en negligencia o falta de cuidado en el
desempefio de sus funciones, éste es responsable por el valor en metalico de la
propiedad pérdida, dafiada o hurtada®* por lo que se procede a realizar el cobro de

la misma.

1. El Area de Seguro remite al Division de Rentas Internas del Departamento de
Finanzas copia de: Informe de Propiedad Dafada, Pérdida o Hurtada, Informe
de Investigacion Administrativa y el formulario Cobro De Propiedad
Perdida, Daflada o Hurtada - Anejo 10, en el cual se establece el valor real

de la propiedad a ser reclamada

2. La Divisién de Rentas Internas notifica al empleado por escrito, a través de
correo interno se remite donde el empleado este asignado o via correo

electronico, la determinacion de cobro de la propiedad; la cantidad adeudada

11 Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, Seccion 11

e s W T TEET y
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y se le otorga 10 (diez) dias laborables para comparecer al Area de
Recaudaciones del Departamento de Finanzas y emitir el pago o en su defecto

buscar alternativas de pago. Esta comunicacion se realiza con hoja de tramite.

3. Del empleado no comparecer, se emite un segundo aviso de cobro.

4, Si el empleado hace caso omiso a ambas notificaciones, se refiere a la
Division Legal para el trdmite correspondiente. Refiérase al Manual de la

Oficina de Asuntos Legales para detalles.

8.2 CIUDADANOS

1. En los casos que el Municipio advenga en conocimiento de dafos
ocasionados a la propiedad municipal por parte de un ciudadano y este no
posea cubierta de seguro para dichos dafios, se refiere a la Division de Rentas

Internas para el cobro.

2. La Division de Rentas Internas notifica al ciudadano por escrito, mediante
correo certificado, la cantidad adeudada y se le otorga 10 (diez) dias
laborables para comparecer al de Recaudaciones del Departamento de

Finanzas y emitir el pago o en su defecto buscar alternativas de pago
3. Del ciudadano no comparecer se emite un segundo aviso.
4. Si el ciudadano hace caso omiso del mismo se refiere a la Division Legal para

el tramite correspondiente Refiérase al Manual de la Oficina de Asuntos

Legales para detalles.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA NOTIFICACION DE DANO, PERDIDA O HURTO DE PROPIEAD SEGURO Pagina 39 de 54
O FONDOS PUBLICOS Y RECLAMACIONES AL SEGURO
Aprobado el 21 de marzo de 2018



9. ARCHIVO

Cada vez que se recibe una notificacion, el Oficial de Seguros, lo anota
inmediatamente en el Registro Digital y le asigna un nimero de expediente. Este
registro esta establecido por tipo de reclamacion. El mismo provee informacion
importante, que puede variar de acuerdo a la reclamacién. En este se incluye el
nombre de reclamante, fecha de incidente, fecha de notificacion, fecha en que se
envid a la seguradora, numero de reclamacion en la aseguradora, certificaciones,
status, entre otras. Es de suma importancia que el registro se vaya nutriendo con la
informacién pertinente a medida que la reclamacion va avanzando. Esto nos permite

ver de una manera rapida el status de los casos.

Para mantener un control adecuado del expediente fisico, se ha creado la Hoja de
Cotejo de Expedientes de Reclamacion - Anejo 11. La misma contiene lista de los
documentos necesarios para cada tipo de reclamacion; cuando se incluye un
documento al expediente se realiza una marca de cotejo al lado del nombre del
mismo. Si un documento no es necesario para la reclamacion, asi se hace constar
en la hoja de cotejo. Las razones para cerrar un expediente, tanto fisica como en el

Registro Digital, son:

e Recibo de pago de la aseguradora.

e Aseguradora deniega la reclamacion.

e Referido a cobro.
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10. DISPOSICIONES FINALES
10.1 DEROGACIONES

Este Manual de Procedimientos deroga los siguientes documentos:

e Memorando NUm. FDA-01-06 emitido el 19 de junio de 2001.

e Procedimiento en Caso de Dafio, Pérdida o Hurto de Propiedad Municipal,
emitido el 30 de julio de 2004 por el Vicealcalde, Director de Finanzas y

Encargado de Propiedad.

e Procedimiento a Seguir en Casos de Accidentes de Vehiculos Oficiales,

emitido el 3 de marzo del 2000 por el Alcalde y Director de Finanzas.

Asimismo, queda derogada toda disposicion establecida mediante cartas o
memorandos relacionada a la notificaciéon de dafio, pérdida o hurto de propiedad

publica, emitidos previo a la fecha de aprobacion de este Manual de Procedimientos.

10.2 OTRAS DISPOSICIONES
Estas normas son de estricto cumplimiento y de efectividad inmediata. Las mismas
deberan ser discutidas con todos los enlaces de propiedad y supervisores de los

departamentos o unidades administrativas del Municipio.

10.3 VIGENCIA

Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente despues de su aprobacion.
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104 APROBACION
Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy _ de marzo de 2018.

Angie L. Frias Béez
Directora
Departamento de Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 1

NOTIFICACION EN CASO DE DANO, PERDIDA O HURTO DE

PROPIEDAD

Empleado Custodio

Unidad
Administrativa

Finanzas

Auditoria Interna

Identifica el dafio,

pérdida o hurto de
propiedad

Verifica inventario
para Identificar el
_ | nimero de activo de

Reporta incidentea
la policia municipal
o estatal

A

Reportaincidente al
Enlace o Sub-
encargado dela
Propiedad dela
Unidad
Administrativa

la propiedad
dafiada, perdida o
hurtada

-

Completael
“Informe de
Propiedad Dafiada,
Perdida o Hurtada”

Director autoriza el
informe

\ 4

Refiere informe al

Departamento de

Finanzas, Area de
Seguros

Retiene la propiedad

Recibe “Informe de
.| Propiedad Dafiada,
"| Perdida o Hurtada”

—1

Refieraa la Oficina
de Auditoria Interna
para la Investigacion

Administrativa

Notifica a la Oficina
del Contralor

Baja de
propiedad en
los libros

Sl

Propiedad fue NO

dafiada

hasta que se
decomise

A

Baja de Propiedad
en SAP

Realiza la

A 4

Investigacion
Administrativa

A 4

Refiere informe al
Area de Seguros y
Recursos Humanos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 2

RECLAMACION POR DANO, PERDIDA O HURTO
DE PROPIEDAD

Finanzas Aseguradora
Se establece
o reclamacién
Recibe Informe de
Propiedad Dafada,
Perdida o Hurtada
Envia oferta -
Recibo informe de
investigacion
administrativa
NO SI
Hubo o~ Costo excede
Negligencia o deducible
Si NO
cobro
La oferta es Se devuelve para

razonable reconsideracion

Se envia aceptacion
al seguro

(Se recibe pago><

P> Envia pago acordado

e = — —
e = PESES
=  ———
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 3

NOTIFICACION DE ACCIDENTE CON VEHICULO DE MOTOR

Empleado Custodio

Unidad
Administrativa

Finanzas

Auditoria Interna

Incidente con
Vehiculo Municipal

A 4

Reportaincidente a
la Policia Municipal
o Estatal

A 4
Informa asu
supervisor
inmediatoyala
Unidad de
Transportacion

A 4

Completael
formulario parala
“Notificaciéon de
Accidentes de
Vehiculos
Municipales”

\/\

Se reporta
personalmentea

El supervisor
aprueba el informe y
notifica al Director
del departamento o
unidad
administrativa

Envia la notificacion

Recibe la
“Notificacion de
— Accidentes de
Vehiculos
Municipales”

Se recibe Informe
Amistoso

al Area de Seguros

Aparenta Sl

.| Realiza investigacion

negligencia del
empleado

Se envia
reclamacién a la
aseguradora

A

>

administrativa

A 4

Emite Informe de

Finanzas a
cumplimentar
Informe Amistoso

Hubo

. . Se archiva
negligencia

Aplica cobro de
deducible

Se refiere a cobro

Investigacion
Administrativa
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 4
RECLAMACION POR ACCIDENTE CON VEHICULO DE MOTOR
Fi A d Unidad Unidad de
inanzas >eguradora administrativa Transporte
Establece

reclamacién

Se comunica con la .
R Cordina la
Unidad

inspeccién de la
unidad

Administrativa
correspondiente

i Envia la oferta <

Recibe la oferta

Evalla la oferta

Se devuelve para
reconsideracion

NO

La oferta es
razonable

Se envia aceptacion
al seguro

<

Envia pago acordado

Se recibe pago H

— -1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 5

ARCHIVO

Se recibe
notificacién

Se anota en el
registro digital y se
asigna niumero de

caso

i

Se abre expediente

!

Cada vez que se
adicione un
documento se
marcara en la hoja
de cotejo, si aplica

Aseguradora emite
pago

\

Aseguradora
deniega la
reclamacion

Se refiere a coer

Cierre de
expediente

N

\_/

. =1
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GAGUAS

INFORME DE PROPIEDAD DANADA, PERDIDA O HURTADA @q

Partel: Datos sobre el Activo fijo (para ser completado por el Departamento notificante)

Departamento

Lugar de la Pérdida

Fecha y hora de la Pérdida

Descripcion de la Propiedad Dainada, Pérdida o Hurtada

Numero de Activo Fijo

Numero de Serie (si aplica)

Nombre del Empleado(a quien se asignoé el Activo Fijo)

Costo de Adquisicion del Activo Fijo

Parte Il: Datos sobre los hechos(para ser completado por el Departamento notificante)

Descripcion de los hechos

Num. Informe de Querella Nombre y Num. Placa Policia Investigador Placa Cuartel
Fecha de este informe Nombre de quien informa Firma
Aprobacion del informe
Aprobado por: Titulo del puesto Fecha Firma

Parte Ill: Para ser completado por el personal autorizado de Propiedad en el Departamento de Finanzas

Fecha de recibo del informe

Fecha Baja en SAP

Num. Transacciéon en SAP

Registrado por:

Titulo del Puesto

Firma

Rev. nov/2016
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 7

Rev. nov/2016

SAGUIAS

NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE VEHICULOS MUNICIPALES £Z,

DATOS DEL VEHICULO OFICIAL
Nombre del Conductor NuUm. Licencia Tablilla NUm. Control

DATOS DEL VEHICULO PRIVADO

Nombre del Conductor Num. Licencia Marbete Fecha de Expiracion
Direccion Teléfono Tablilla
Marca Modelo Afo Color

DATOS DE LA QUERELLA
Nombre del Policia que investigd la querella NUm. Placa Cuartel NUm. Querella

DATOS DEL ACCIDENTE

Fecha: Hora: Lugar:

Condicion del tiempo: Soleado: __ Nublado: __ Lluvioso:
Condicion de luz: Dia: Noche: | Luzartificial:
lluminacidn del area: Buena: Regular: Pobre:
Condicion de la via: Seco: Mojado: __ Obstruido: Con defectos:

éCuantas personas habia en el vehiculo, ademas del conductor?

éHabian menores en el vehiculo que sufrié dafios? Si No
éAlguna persona sufrid dafios corporales? Si No
éCuadles?

Describa el accidente y los dafios sufridos por los vehiculos

Aprobacién del Informe
Firma del conductor del Vehiculo Oficial Fecha del Informe [Firma del Supervisor Fecha

*Informe tiene que veniracompafnado de la licencia del vehiculo yla licencia del chofer.

*Debe entregar el informe con los documentos requeridos ycumplimentar el informe Amistoso de Accidente en el Dpto. De
Finanzas, Division de Seguros, no mas tarde de 2 dias posteriores a la fecha del accidente.
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SASUAS

INFORME DE DANOS A LA PROPIEDAD MUNICIPAL POR CIUDADANOS @

INFORMACION DEL CIUDADANO

Nombre Edad Licencia
Direccién Postal Direccién Fisica
Teléfono Compafiia Aseguradora Num. Pdliza

DATOS DEL VEHIiCULO
Tablilla Marca Modelo ARo

Color Marbete Fecha Exp.

INFORMES OFICIALES
NuUm. Querella Nombre del Agente Cuartel NuUm. Placa

DESCRPCION DEL INCIDENTE
Fecha del incidente Hora Lugar

Descripcién del incidente:

DATOS DE LA PROPIEDAD
Descripcidn de la propiedad afectada: Costo de remplazo

Descripcidn de los dafios:

DATOS DEL INFORME
Informado por Fecha Firma

Recibido por Fecha Firma

REFERIDO A COBRO (si aplica)
Recibido en Rentas Internas por: Fecha

Rev. nov/2016
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 9

Orientacion a Ciudadanos

Estado Libre Asociado de Puerto Tico CAGUAS

Municipio Autonomo de Caguas
‘ Departamento de Finanzas

UNIDAD DE SEGUROS

RECLAMACIONES

A TODOS LOS VISITANTES:

Para radicar una reclamacicn por dafios o pérdidas recibidas en circunstancias que involucren al Munidpio de Caguas, debe
suministrar los siguientes documentos en un términoe no mayor de 20 dias contados a partir de la fecha en que tuvo
conocimiento de los dafos reclamados.

Incidentes seran referidos a la Compahia Aseguradora para proceder con la imvestigacion y la determinacicn de responsabilidad
correspondiente.

I. EN CASO DE DANO CORPORAL:
} Copia de Identificacion con foto
) Fotos de lugar del accidente
)} Copia del Informe de Querella de la Policia
) Copia Certificacion médica de la institucion hospitalaria o meédico
gue atendid las lesiones (incluyendo copia del record medico).

[ ) Copia Certificacion de Cumplimiento de Asume (Mo Deuda)
( ) Copia Certificacién de Deuda del Crim (Mo deuda)
[ ) Copia Certificacion de Radicacion de Planillas y no deudas

1l. EN CASD DE DANO A VEHICULD DE MOTOR:
( ) Copia Licencia de conducir
{ ) Copia Licencia del vehiculo
[ ) Copia del Informe de CQuerella de la Policia
(
(

— o, —

)} Copia Estimado de dafios

) Fotos del vehiculo y lugar del accidente, si fue por averia en carretera.
Copia Certificacion médica de la institucian hospitalaria o médico que atendid las
lesiones (incluyendo copia del record medico), si aplica.

[ ) Copia Certificacidn de Cumplimiento de Asume (Mo Deuda)

[ ) Copia Certificacion de Deuda del Crim (Mo deuda)

{ ) Copia Certificacion de Radicacion de Planillas y no deudas

Ill. EN CASO DE DANO A PROPIEDAD:

)} Copia ldentificacion con foto

) Copia del Informe de Querella de la Policia

| Fotos de los dafios

) Copia Estimado de dafios

)} Copia Certificacion de Cumplimiento de Asume (Mo Deuda)

)} Copia Certificacién de Deuda del Crim (Mo deuda)

) Copia Certificacion de Radicacion de Planillas y no deudas

PARA INFORMACION:

f,

(787) 653-8833 Ext. 1321, 1364

MIERCOLES 8:30 a.m. - 2:30 p.m.

Apartado 507, Caguss, PR DDT2E-507 E-mall-iriverag-caguas: gov pr
Tal. [FETJES3-B833 Ext_ 1321,1384 Fax: (FET)E53-5438 Pt ifwwe Caguas: gov pr
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Seing

COBRO DE PROPIEDAD PERDIDA, DANADA O HURTADA Za

Numero de Activo Fijo Costo Fecha Adquisicién Fecha Pérdida

1234567890 $500.00 1-Jan-10 1-Jun-16

Valor Residual (costo x 15%)

Costo % Valor Residual
$500.00 0.15 $75.00
Depreciacion
Costo Valor Residual Vida Util Depreciacion Depreciacion
Anual Mensual
$500.00 $75.00 10 $42.50 $3.54
Depreciacién Acumulada
ARos Depreciacion Meses Depreciacion Depreciacion
Anual Mensual Acumulada
6 $255.00 5 $17.70 $272.70
Valor Real (costo - depreciacion acumulada)
Costo Depreciacién Acumulada Valor Real
$500.00 $272.70 $227.30
Preparado por: Fecha:
Referido a Cobro
Num. Expediente Nombre del Empleado Cantidad a Cobrar
RM-17-000 Juan Del Pueblo $227.30

El Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, Seccién 11, establece que cuando de la
investigacion administrativa se desprenda que el empleado responsable de la propiedad incurrié en
negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones, entonces, éste serd responsable
por el valor en metalico de la propiedad perdida, dafiada o hurtada por lo que se procedera arealizar
el cobro de la misma. Se refiere para cobro el valor real de la propiedad.

Recibido en Rentas Internas por: Fecha:

Rev. nov/2016

MANUAL DE EROCEDII\_/II‘ENTOS PARA LA NOT Pérgina 53 de 54
O FONDOS PUBLICOS Y RECLAMACIONES AL SEGURO

Aprobado el 21 de marzo de 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE PROPIEDAD Y SEGUROS

Anejo 11

MUMNICIPIO AUTOMNOMO DE CAGUAS

HOJA DE COTHEIO
EXPEDIENTE DE RECLAMACION

[ ] RECLAMACIONES — POLIZA AUTO

Motificacion de Accidente de Vehiculos Municipales
Informe amistoso de accidente

Licencia de conducir

Licencia del vehiculo

Investigacion Administrativa, si aplica

Evidencia de envio de reclamacion a la aseguradora
Evidencia de pago recibido

Evidencia de notificacion de pago a la SI0OC

[ 1 RECLAMACIONES — POLIZA DE RESPONSABILIDAD

Aviso de incidente

Identificacion con foto o licencia de conducir, si el dafo es a un vehiculo
Licencia de vehiculo, si aplica

MOmero de querella

Fotos del lugar en que ocurric el incidents

Foto de los dafios

Estimado de dafnos, si aplica

Certificacion médica de la institucién hospitalaria o médico que atendio 1as lesiones, si aplica
Certificacion de jurisdiccion

Evidencia de envio de reclamacion a la aseguradora

Evidencia de notificacion a la SI0C

[ 1 RECLAMACIONES — POLIZA INLAND MARINE

Informe de propiedad perdida, dafada o hurtada

Motificacion de pérdida de propiedad

Estimado

Investigacion Administrativa, si aplica

Evidencia de envio de reclamacion a la aseguradora o a cobro, si aplica
Evidencia de pago recibido

[ 1 RECLAMACIONES — POLIZA ACCIDENTE

Aviso de Incidente
Evidencia de Gastos Médicos
Evidencia de Envic de Reclamacion a la Aseguradora

[ 1 RECLAMACIONES — A QIUDADANDS

Informe De Dafos A La Propiedad Municipal Por Ciudadanos
Identificacion con Foto

Estimado de dafos

Referido a Cobro
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