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TiTULO:
Este documento se citara como Procedimiento lnterno Niim. SRM-OAL-16-01:
ñProcedimiento lnterno para el Recibo y Manejo de Querellas o Alegaciones de
Actos Constitutivos de Corrupcion 0 llegales contra cualquier Empleado,
Proveedor ylo Contratista del Sistema de Retiro para llllaestrosò. El mismo sera
administraolo por la Oficina de Asuntos Legales del Sistema de Retiro para Maestros
(SRM).

PROPOSITO:
Para Iograr una administracion de excelencia, es indispensable que los servidores
publioos observen una conducta que evidencie el compromiso con el servicio plllblico al
nivel esperado. Por ello, que todo servidor pUb|lCO debe evitar cualquier tipo de
conducta impropia que pueda minar la confianza de los ciudadanos en toda institucion
gubernamental.

Es por lo antes expuesto, que el SRM establece el procedimiento interno en cuesti®n.
El mismo tiene como proposito, entre otras cosas, estableoer los pasos a seguir para la
canalizaci®n de querellas al SRM de manera que se cumpla fielmente con el prop®sito
en ley, establecer Ia forma en que se recibira y evaluara la informacion a investigar y
nombrar dos funcionarios de la Oýcina de Asuntos Legales como personal responsable
de recibir y tramitar las querellas que surjan sobre actos constitutivos de corrupci®n o
ilegales contra cualquier funcionario, empleado, proveedor o contratista de Ia entidad.
Habra un funcionario principal y otro alterno para recibir querellas, cuando el
funcionario principal no se encuentre disponible para atenderlas. Ambos funcionarios
seran nombrados por el Director Ejecutivo.

APLICABILIDAD:

Las disposiciones de este procedimiento son aplicables a los empleados del SRM.

DEFINICION DE TERMINOS:

Para propositos de este procedimiento interno, los siguientes t®rminos tendran el
significado que se expresa a continuacion:

1. Querella ð Constituye, por regla general, un derecho para todos los ciudadanos,
hayan sido 0 no ofendidos por un delito 0 situacion.

2. Querellante - empleado, panicipante, pensionado 0 persona externa al
Sistema.

3. Querellado ð persona contra la cual se realiza una querella.
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4. Registro de Querellas ð Libro de control donde se mantiene constancia de toda
querella recibida. El mismo sera por aýo fiscal y debera organizarse
num®ricamente. Dicha numeracion sera de forma consecutiva 0 correlativa. La
numeracion contendra lo siguiente: SRM (Sistema de Retiro para Maestros); Q
(de querella); 2016 (ano fiscal en curso 2015-16) y 01 (ntimero asignado a la
misma). Ej. SRMðQ-2016-01

3,QUIEN PUEDE QUERELLARSE?
Las querellas pueden presentarse por cualquier persona (empleado, participants,
pensionado o persona externa al Sistema, en adelante denominado como Querellante)
que tenga conocimiento personal del mal uso de propiedad 0 fondos ptiblicos del SRM.
Estas deberan estar basadas en hechos concretos que reflejen la posible comision de
delitos o irregularidades con fondos o propiedad ptiblica en violacion de las leyes,
reglamentos y/0 normativas aplicables.

Las querellas recibidas se trabajaran con estricta confidencialidad. El nombre del
querellante asi como los datos ofrecidos, seran mantenidos en absoluta
confidencialidad, excepto en aquellos casos donde el querellante autorice Ia
divulgacion correspondiente o mediante solicitud de una autoridad competente del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico o del Gobierno Federal. Ademas, todo
querellante esta protegido por las disposiclones de la Ley 426-2000, la Ley 14-2001,
segfin enmendada y cualquier otra disposicion aplicable.

SITUACIONES O ACTOS QUE DEBEN SER NOTIFICADOS:

1. Daýo, descuido 0 hurto de propiedad mueble 0 inmueble del SRM.

2. Apropiacion o malversacion de fondos pl]b|lCOS.

8. Compras ilegales de materiales o equipo.

4. lrregularidades en subastas, compras y otorgacion de contratos, etc.

5. Empleados que reciben salarios sin trabajar (empleados fantasmas).

6. Cualquier otra situacion que pueda afectar los servicios, fondos y propiedad del
SRM

g_COlVl0 RADICAR UNA QUERELLA?

1. Via Telefonica:

a. Comunicarse a la Oficina de Asuntos Legales del SRM al (787) 777-1414
extensiones 2821, 2812 o 2810.
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b. Solicitar al Funcionario Designado por el SRM a cargo del recibo y
manejo de querellas.

c. Exponer la informacion relacionada con la querella para la cual solicita
investigacion.

2. Via Comunicacion Escrita:

a. Correo Postal ð enviar a:

QUERELLAS
Oficina de Asuntos Legales
Sistema de Retiro para Maestros
Edificio Capital Center, Torre Norte
235 Ave. Arterial Hostos
PO Box 191879
San Juan, PR 00919-1879

b. Via electronica a trav®s de:

1) Forma Electronica disponible en la pagina Web del SRM.

2) Correo electronico: srm querellas@srm.pr.gov

c. Entrega personal - dirigirse a:

Oýcina de Asuntos Legales ð Piso 8
Sistema de Retiro para Maestros
Edificio Capital Center, Torre Norte
Ave. Arterial Hostos
Hato Rey, PR

d. Facsimil ð enviar al (787) 754-9083.

CONTENIDO DE LA QUERELLA:

1. lnformacion sobre el Querellado:

a. Nombre y Apellidos del funcionario, empleado, proveedor 0 contratista
contra quien se hacen las imputaciones.

b. Donde trabaja y qu® servicios presta el supuesto imputado,
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2. Relacion de los hechos que incluya lo siguiente, entre otros:

a. Fecha de los hechos o situacion.

b Lugar donde ocurrieron los mismos.

c Nombre de todas Ias personas involucradas (si aplica).

d Nombre de los posibles testlgos (si aplica).

e Hecho, situacion o circunstancia que da pie a la querella.

f. Evidencia documental y/o testifical.

g Como obtuvo conocimiento de los hechos.

h Establecer si esta dispuesto a cooperar 0 suministrar informacion
adicional.

lndicar 0 establecer si autoriza a revelar su nombre para prop®sitos de la
investlgacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACICN DE LA QUERELLA:

El funcionario designado sera responsable de revisar la querella y realizar lo siguiente:

1 Establecera un Registro Anual de Querellas por aýo fiscal. El mismo debera
contener la fecha de Ia querella, ntimero, concepto y nombre del funcionario
responsable de evaluar la misma.

2. Asignara un Nl]lTólúl'0 de Control a la querella reciblda.

3 Revisara la documentacion reciblda como parte de la querella para identificar Ias
personas involucradas y posibles testigos.

4 Determinara, mediante analisis, el curso de accion a seguir para la investlgacion
y resolucion de la misma.

5 Establecera un Plan de Trabajo para el caso bajo investigacion. El mismo podra
incluir, entre otras cosas, Ias entrevistas a realizar como parte de la validacion
de la informacion referida.

6 Redactara Ias minutas correspondientes.
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7. Podra realizar entrevistas internas y/o externas, segun aplique. En los casos
que entienda que el testimonio de un empleado o persona es importante en la
investigacion, procedera a preguntarle al entrevistado si esta dispuesto a que lo
expuesto se incluya en una declaracion jurada. Si esta dispuesto, se coordinara
la misma con un Notario para la preparacion y toma de Ias declaraciones
juradas.

8. Establecera un expediente del caso objeto de evaluacion.

9. Preparara un informe el cual incluira, entre otras cosas, una Descripcion de la
Querella (con la fecha en que se recibio y se comenzo la investigacion de la
querella), el M®todo de Revision, los Documentos y/o informacion Examinada, la
Conclusion y Ias recomendaciones.

10. Referira el informe al Director de la Oficina de Asuntos Legales y/o su
representante autorizado para la revision y aprobacion correspondientes.

11. Remitira el informe a la atencion del Director Ejecutivo quien establecera el
curso de accion a seguir y los referidos que se realizaran como resultado de Io
anterior. Estos podrian ser, sin limitarse a: Oficina de Auditoria del SRM, Junta
de Sindicos, Oficina del Contralor de Puerto Rico, Oficina de Etica
Gubernamental, Depaitamento de Justicia, entre otros.

12. Mantendra los informes en expedientes de forma y confidencial conforme lo
requerido por la Ley de Disposicion de Documentos Publicos de Pueito Rico. En
los casos donde los informes sean referidos a una Agencia externa, los informes
seran conservados ademas, conforme al requerimiento de dicha Agencia.

CLAUSULA DEROGATORIA:

Queda derogada toda carta circular, determinacion administrativa, norma y/o
procedimiento interno que se encuentre en conflicto con Ias disposiclones de este
procedimiento.

VIGENCIA:

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente despu®s de su aprobacion por
el Director Ejecutivo.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, el Ii de octubre de 2015.

k ó__jb /"A

Wanda Santiago Lopgz
Directora Ejecutiva
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