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PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE ASESORES LEGALES

Cumpliendo con el Plan Estratégico del Recinto de Ciencias Médicas y las
disposiciones de la Oficina del Contralor', la Oficina de Asesores Legales elabor6 el
Procedimiento para Procesar la Notificacion de las Irregularidades en el Manejo de
los Fondos y de los Bienes Publicos y la Notificacién de Querellas y Quejas Recibidas
Mediante la Linea Telefonica (hotline).

Este procedimiento y la linea hotline tienen el proposito de establecer las disposiciones
uniformes para procesar las denuncias, querellas o quejas de estudiantes y funcionarios
del Recinto en actos de corrupcion contra la propiedad y fondos publicos. Ademas,
adopta medidas para la proteccion de sus derechos por ofrecer informacion o testimonio
sobre violaciones a las leyes y reglamentos u actos ilegales en el uso de la propiedad o
de los fondos piblicos, que por su naturaleza constituyen actos de corrupcion
gubernamental.

Informamos el método disponible para recibir querellas y quejas, el cual protege Ia
confidencialidad del querellante. Entendemos que esta iniciativa garantiza el respeto
a la propiedad publica, y de manera especial, vela que los integrantes de nuestra
Institucién, tengan como objetivo principal el servicio, respondiendo y observando las
leyes y reglamentos en vigor, que rigen la conducta ética del servidor publico.
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Carta Circular OC-06-31 del 30 de junio de 2006, Criterio XIII B.
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ARTICULO I: INTRODUCCION

El Decanato de Administracién del Recinto de Ciencias Médicas de la Universidad de
Puerto Rico en su Plan Estratégico 2003-2008, establece como una de sus metas el
“Desarrollar un sistema gerencial y operacional fundamentado en principios de calidad
procesal y servicio 6ptimo para el cliente”. Como parte de esa meta estratégica uno de
los compromisos a los cuales nos enfrentamos es el de “procesamiento rapido de quejas y
reclamos, a satisfaccion de los clientes”. El Procedimiento de la Oficina de Asesores
Legales Para Procesar la Notificacion de las Irregularidades en el Manejo de los Fondos y
de los Bienes Piblicos y la Notificacién de Querellas y Quejas Recibidas Mediante la
Linea Telefénica (Hotline) pretende cumplir con parte de las estrategias gerenciales
encaminadas a lograr dicho objetivo.

ARTICULO II: TITULO

Este procedimiento se conocerd como “Procedimiento de la Oficina de Asesores
Legales para Procesar la Notificacion de las Irregularidades en el Manejo de los
Fondos y de los Bienes Publicos y la Notificacion de Querellas y Quejas Recibidas
Mediante la Linea Telefonica (hotline)”

ARTICULO III: PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el propésito de establecer disposiciones uniformes para
Procesar la Notificacion de las Irregularidades en el Manejo de los Fondos y de los
Bienes Publicos y la Notificacion de Querellas y Quejas Recibidas Mediante la Linea
Telefénica (hotline).

ARTICULO IV: BASE LEGAL

Este Procedimiento se promulga en virtud de la Ley Num. 96 del 26 de junio de 1964,
segun enmendada; Reglamento Num. 41 del 10 de noviembre de 1999 de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico; Ley Num. 14 de 11 de abril de 2001"' y la Ley Num. 426 de 7
de noviembre de 2000°.

1 La Ley Nam. 14 de 11 de abril de 2001, conocida como la “Ley de Proteccion y Compensacion a Personas que Denuncien Actos de
Corrupci6n contra Fondos y Propiedad Piiblica”, establece una prohibicion dirigida a que ninguna persona podr4 hostigar, discriminar,
despedir, amenazar o suspender un beneficio a otra persona por el hecho de proveer informacién conducente a la denuncia, conviceién

o accién civil o administrativa de un acto de uso ilegal de propiedad o fondos publicos.

2 La Ley Num, 426 de 7 de noviembre d 2000 conocida como la “Ley para la Proteccién de los Derechos de los Empleados y
Funcionarios Piblicos Denunciantes, Querellantes o Testigos de Alegados Actos Constitutivos de Corrupcion”, tiene el proposito de
adoptar medidas para la proteccion de los derechos de los (as) servidores(as) ptblicos(as) que ofrecen informacién o testimonio sobre
violaciones a las leyes y reglamentos que rigen la conducta ética del servidor pablico y actos ilegales en el uso y la propiedad de
fondos publicos, que por su naturaleza constituyen actos de corrupcion gubernamental. De esta manera, se dispone que un(a)
funcionario(a) o empleado(a) piblico(a) no podra despedir, amenazar, discriminar o tomar represalias contra otro(a) empleado(a) o
funcionario(a) publico(a) con relacion a los privilegios de su empleo cuando éste ofrezca o intente ofrecer informacién o testimonio

sobre actos ilegales en el uso y manejo de propiedad publica.
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ARTICULO V: DEFINICIONES

1

2.

6.

Bienes Publicos - Propiedad publica, incluyendo equipo y materiales.

Entidades — Agencias del Gobierno que deben ser notificadas de las
irregularidades cometidas en la administracién de la propiedad y fondos
publicos.

Irregularidad — Cuando cualquier funcionario o empleado esté al descubierto
en sus cuentas, no haya rendido cuenta cabal o haya dispuesto de fondos o
bienes publicos para fines no autorizados.

Negligencia — Descuido u omision.

Pérdida — Cuentas al descubierto (sobregiros, dineros faltantes); desvio de
fondos o bienes piblicos; disposicién o uso de los fondos o propiedad publica

sin autoridad en ley o reglamento y/o menoscabo o destruccién de bienes.

Querella — Denuncia, acusacion, queja.

ARTICULO VI: ALCANCE

Las disposiciones de este Procedimiento serdn aplicables a los estudiantes y al personal
docente y no docente del Recinto de Ciencias Médicas.

ARTICULO VII: RESPONSABILIDAD

A. Las siguientes disposiciones de caricter general son aplicables al proceso de
notificar la irregularidad y/o a la notificacién de querellas.

Es responsabilidad del empleado o funcionario que se percate de que se
estd cometiendo o se ha cometido alguna irregularidad en el manejo de
los fondos o de los bienes piblicos, el notificar la irregularidad a la
Oficina de Seguridad del Recinto de Ciencias Médicas de la Universidad
de Puerto Rico.

2. Toda querella o solicitud de investigacién sobre un posible acto de
corrupcién debe ser canalizada a través de la Lcda. Irene Reyes Diez,
Directora de la Oficina de Asesores Legales al (787) 625-0253, “Hotline”.
La informacién ser4 maneijada en estricta confidencialidad.
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3. Sera responsabilidad del empleado o funcionario que conozca de alguna

situaciébn que aparente ser una posible violacién a las Leyes o
Reglamentos, fraude u otra conducta constitutiva de corrupcion
gubernamental en el servicio publico, notificar la misma.

El empleado podra radicar la querella de manera confidencial, pero debera
exponer todos los hechos en que se fundamenta su creencia de que
procede la investigacion.

ARTICULO VIII: PROCEDIMIENTO

NOTIFICACION DE LAS IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE
LOS FONDOS Y DE LOS BIENES EN CUMPLIMIENTO CON LA LEY
NUM. 96 DE 26 DE JUNIO DE 1964, SEGUN ENMENDADA

Se reciben en la Oficina de Asesores Legales los siguientes documentos de
la Oficina de Seguridad:

a. Informe de Incidente que incluye investigacion para determinar las
causas y circunstancias en que se produjo la pérdida y la toma de
las medidas necesarias para corregir lo que produjo la pérdida.

b. Notificacion de Querella.

c. Copia de las 6rdenes de compra. (si aplica)

d. Borrador del Formulario OC-06-04 - Notificacién de Irregularidad
en el Manejo de los Fondos y de los Bienes Publicos.

Se evalua el borrador del Formulario OC-06-04 y se solicita a las oficinas
pertinentes la informacién necesaria para atemperarlo y preparar el
Informe de acuerdo con las especificaciones del Reglamento Num. 41 de
la Oficina del Contralor.

Se envia por mensajero el informe individual a la Oficina del Contralor y
de ser necesario a la Oficina de Etica Gubernamental, Departamento de
Hacienda y Departamento de Justicia (si la cuantia de los bienes o fondos
publicos sobrepasa los $5,000), dentro de los treinta (30) dias de haber
sido notificado el evento.

Se notifica la pérdida a la Oficina de Seguros y Fianzas de la

Administracion Central.

Se recomienda a la Autoridad Nominadora (Rector) las sanciones y
acciones que procedan contra los funcionarios o empleados causantes del
dafio o la pérdida, si se determina que hubo negligencia o falta de cuidado
del usuario bajo cuya custodia se encontraba el equipo.
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Luego de evaluar la situacion, de ser necesario, se procede a recomendar a
la Autoridad Nominadora (Rector) la designacion de un Oficial

Investigador para que realice la investigacién pertinente y brinde sus
recomendaciones al respecto.

Se mantiene un expediente del registro de los casos por Afio Fiscal

Se mantiene un expediente de los informes y toda la documentacion
relativa al caso por Afio Fiscal.

Se radica a la Oficina del Contralor la “Certificacion Anual de
Notificacion de Irregularidades Relacionadas con la Pérdida de Propiedad
y de Fondos Publicos” previo al 31 de agosto de cada afio.

NOTIFICACION DE QUERELLAS Y QUEJAS RECIBIDAS MEDIANTE
LA LINEA TELEFONICA (HOTLINE)

1

2

El niimero de teléfono es (787) 625-0253.

La Directora de Asesores Legales es la persona designada para atender las
querellas o quejas recibidas mediante la linea telefénica “hotline”.

La Directora de Asesores Legales atendera la llamada y mantendra la
confidencialidad del asunto.

Al recibir la querella o queja a través de la linea telefénica (hotline), de
forma anénima o bajo identificacion, si el planteamiento tiene méritos se
le orientara sobre los requisitos para someter la querella.

Se procedera a realizar un informe de la querella.

Se realizara de manera confidencial la investigacion para determinar si la
alegacion esta enmarcada dentro de actos constitutivos de corrupcion o
ilegales.

Se mantendra el registro y expediente de toda la documentacion relativa al
caso.

De aparentar que existen violaciones a las leyes, se remitiran los informes
requeridos por las entidades correspondientes (Oficina del Contralor,
Oficina de FEtica Gubernamental, Departamento de Hacienda o
Departamento de Justicia)
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9. Se procederd a recomendar al Rector la designacién de un Oficial

Investigador para que realice la investigacién pertinente y brinde las
recomendaciones al respecto.

ARTICULO IX: EFECTIVIDAD

Este procedimiento serd de aplicacion inmediata después de su aprobacién por el Rector
del Recinto de Ciencias Médicas.

Fecha: 15 de junio de 2007

Recomendado por:

Sr. Irving A. Jiménez
Decano de Administracién

cectora de Agesores Legales

Sr. Eleuterio Po
Director de Finanzas

mcn



