B T

. ® Estado Libre Asociado de Puerto Rico
&3

H=3 . Oficina del Contralor

Manuel Diaz Saldana

Contralor
Carta Circular ' | _ - Afio Fiscal 2008-2009
0C-09-24 _ 4 de junio de 2009

Junta' de Sindicos, Presidente, Director
Ejecutivo del Sistema de Retiro, Directora
Ejecutiva de la Administraciéon Central,
rectores, decanos de administracion vy
directores de finanzas de la Universidad
de Puerto Rico'

Asunto: Tercera Evaluacion a las Unidades de la
Universidad de Puerto Rico y a la
Administracion Central sobre el
Establecimiento de las Medidas para Mejorar la
Administracion Publica y de un Programa de
Prevencién—-Anticorrupcion al 31 de diciembre
de 2009

Estimados sefiores y sefioras:

En la Seccion 22 del Articulo III de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico se
establece que el Contralor fiscalizara todos los ingresos, cuentas y desembolsos del Estado, de sus
agencias ¢ instrumentalidades y de los municipios, para determinar si se han hecho de acuerdo con la
ley. Como parte de la funcion fiscalizadora de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, ésta
desarrollé unos criterios relacionados con el establecimiento de las Medidas para Mejorar la
Administracién Piblica y de un Programa de Prevencién-Anticorrupcion (MMAP y PPA).
Los mismos van dirigidos a fomentar en todas las entidades del Gobierno, los diez principios
identificados por esta Oficina a través de los aftos para lograr una administraciéon publica de
excelencia’. Tienen el propésito, ademas, de fiscalizar mediante inspecciones el cumplimiento con
leyes, reglamentos, normas aplicables y principios de sana administracion. Por tercera ocasion, esta
Oficina fiscalizara el cumplimiento con dichos criterios para el establecimiento del MMAP y PPA.
Es responsabilidad de todas las unidades de la Universidad de Puerto Rico y de la

Las normas de la Oficina del Contralor de Puerto Rico prohiben el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por género o

sexo. Por tanto, para propésitos de esta Carta Circular todo término utilizado para referirse a una persona se refiere a ambos
S€X08,

? Véase Carta Circular OC-08-32 del 27 de junio de 2008, Diez Principios para lograr una Administracién Publica de

%__Excelencia.

PO BOX 366069 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-6069 .
105 AVENIDA PONCE DE LEON, HATO REY, PUERTO RICO 00917-1136
TEL. (787) 754-3030 FAX (787) 751-6768
E-MAIL: ocpr@ocprgov.pr INTERNET http:/fwiw.ocprgouv.pr
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Administracion Central, participar en esta tercera evaluacién, por lo que estaremos
evaluindolas a todas.

La evaluacion se realizard a base de una puntuacion total de 100 puntos para'los criterios que se
detallan en el Anejo 1. Las entidades que obtengan una puntuacion de 80 o mas seran acreedoras de
un reconocimiento. Dicha evaluacion se efectuara entre febrero y marzo de 2010, por lo que antes de
la visita deberan:

e Designar un funcionario encargado de velar por el establecimiento del MMAP y PPA
(Funcionario Encargado del Programa).

o Efectuar una autoevaluacién utilizando el Anejo 1.

e Enviar a la Oficina del Contralor, no mas tarde del viernes, 15 de enero de 2010, la
Certificacion de la Autoevaluacion Efectuada sobre el Establecimiento de los Criterios de
las Medidas para Mejorar la Administraciéon Piblica y de un Programa de
Prevencién-Anticorrupcion al 31 de diciembre de 2009 (Certificacion) (Anejo 2). Dicha
Certificaciébn debera enviarse a la siguiente direccidon de ~correo electrénico:
miriamdiaz@ocpr.gov.pr. El original de la Certificacion debera retenerse en la entidad para
mostrarlo al momento de la visita de nuestros auditores.

* Preparar un expediente con la documentacién necesaria que demuestre el cumplimiento con los
criterios y entregarlo a nuestros auditores al momento de la visita para efectuar la evaluacién. A
la fecha de la visita, los criterios deben estar establecidos y cumplimentados de acuerdo a lo
especificado en el Anejo 1.

En el Anejo 3 se incluye un documento que contiene las practicas a considerar y las guias para el
establecimiento de los criterios. Ademads, ofreceremos una orientacidn sobre los criterios a la cual
deben asistir el Funcionario Encargado del Programa y otro funcionario que designe la entidad. Esta
orientacion s¢ ofrecera el 30 de junio de 2009 de 1:30 p.m. a 4:00 p.m. en el Centro de Desarrollo
Profesional y Actividades Especiales de la Oficina del Contralor, localizado en el Piso 7 del Edificio
Union Plaza en la Avenida Ponce de Ledn 416 en Hato Rey. Incluimos un mapa donde se identifican
las rutas de acceso al Edificio Union Plaza (Anejo 4). Agradeceremos que utilicen el Anejo 5 para
confirmar su participacion, no mas tarde del 19 junio de 2009. El documento esta disponible en
nuestra pagina de Internet. Favor de enviar dicha confirmacion, a la siguiente direccion de correo
electronico: miriamdiaz@ocpr.gov.pr.

Les exhortamos a que impartan las instrucciones pertinentes a los funcionarios y los empleados para
que desde este momento dirijan sus esfuerzos al cumplimiento con los criterios establecidos.

El resultado de las evaluaciones se dard a conocer mediante la publicacién de varios informes

especiales. El informe y el otorgamiento de un reconocimiento son independientes del resultado de

auditorias en proceso o que realicemos en el futuro, sobre ¢l uso de la propiedad y de los fondos
~ALpy—publicos por parte de las entidades.
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Estamos a sus Ordenes para ofrecerles cualquier informacion adicional que estimen pertinente.
De considerarlo necesario, pueden comunicarse con los directores o gerentes de las divisiones de
auditorias correspondientes, segun se indican a continuacion:

. . Division de Auditorias de la Oficina del Contralor Nimero de
Tipo de entidad .
(personas contacto) Teléfono

Sistema Universitario Corporaciones Publicas (787) 294-1991

y Administracién ‘

Central CPA Héctor A. Rivas Ortiz, Director extension 305
Sra. Nordellie Torres Zayas, Gerente extension 290
Sr. Carlos E. Vicéns Salgado, Gerente extension 296

Sistema de Retiro de  “R” de Departamentos y Agencias (787) 200-7250

la Universidad de

Puerto Rico Lic. Nydia I. Hernandez Matos, Directora extension 551
Sra. Yolanda Cardona Soto, Gerente extension 548

Esta Carta Circular deroga la Carta Circular OC-08-31 del 18 de junio de 2008.

Contamos con su cooperacion para mejorar la fiscalizacién y la administracién de la propiedad y de
los fondos publicos. '

Cordialmente,

$
M 7 Manudd-Biaz Saldafia

Anejos

==y
.
.

Contraloria de Puerto Rico

\ B »
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico .~ - Anejo 1
OFICINA DEL CONTRALOR Pagina 1 de 7
San Juan, Puerto Rico

CRITERIOS Y AUTOEVALUACION PARA EL ESTABLECIMIENTO POR LAS UNIDADES DE LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO Y LA ADMINISTRACION CENTRAL DE LLAS MEDIDAS PARA
MEJORAR LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DE UN PROGRAMA DE
PREVENCION-ANTICORRUPCION
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

Nombre de la Entidad Gubernamental: o  Unidad Nam.:
S S _ ’ PUNTUACION
CRITERIO PUNTUACION SEGUN -
(Véanse las pricticas a considerar en el Anejo3) =~ - ASIGNADA AUTOEVALUACION

MEDIDAS PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION PUBLICA

L. SISTEMA DE CONTABILIDAD

La contabilidad de las cuentas y de los fondos de la unidad esta al dia ’ 4
(al menos al 31 de diciembre de 2009). '

11. CONCILIACIONES BANCARIAS.

A. Las conciliaciones de las cuentas bancarias estin al dia . 3
(al menos al 30 de noviembre de 2009).

B. Las conciliaciones bancarias evaluadas en el Apartado A.:

1. Estan correctas aritméticamente. 3

2. No reflejan sobregiros bancarios en las cuentas. R 5.

3. Incluyen las diferencias encontradas de forma detallada con '
informacién suficiente que permita verificar el origen de las 2
mismas. ' |

111, DEUDAS CON AGENCIAS GUBERNAMENTALES

Al 31 de diciembre de 2009, la unidad no tiene deudas con las
siguientes entidades gubernamentales o, de tenerlas, tiene un plan de
pagos aprobado y cumple con los términos del mismo:

A. Autoridad de Acueductos y Alcantarillados de Puerto Rico 2
B. Departamento del Trabajo y Recursos Humanos _ 2
C. Sistema de Retiro de Ia Universidad de Puerto Rico 2
D. Departamento de Hacienda 2
E. Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico 2
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F. Seguro Social Federal 2
G. Corporacidon del Fondoe del Seguro del Estado 2
IV. PLAN ESTRATEGICO |
Al 31 de diciembre de 2009:
A. La unidad tiene preparado un Plan Estratégico que incluye un )

calendario de actividades, el cual indica el nombre y el puesto del

functonario responsable de cada estrategia a desarrollar.
B. Se prepard6 un informe de evaluacion sobre el mvel de L

- cumplimiento con el Plan Estratégico.

V. CUMPLIMIENTO CON LA LEY NUM. 96 DEL 26 DE JUNIO DE 1964 Y EL REGLAMENTO

NUM. 41 SOBRE LA NOTIFICACION DE PERDIDAS O IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE
FONDOS O BIENES PUBLICOS DEL 20 DE JUNIO DE 2008

A.

Al 31 de diciembre de 2009, el Ejecutivo Principal de la unidad
designo por escrito a un funcionario o a un empleado con el deber
de efectuar las notificaciones de los casos sobre pérdidas o
irregularidades en el manejo de los fondos o bienes publicos.

No mas tarde del 31 de agosto de 2009, el Ejecutivo Principal de
la unidad sometié a la Oficina del Contralor; una Certificacién de
que han cumplido con las disposiciones del Reglamento Nim.
41, Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo
de Fondos o Bienes Piblicos a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico, emitido por el Contralor, y que han notificado todas
las pérdidas o irregularidades relacionadas con el manejo de
fondos o bienes publicos ocurridas durante el afio fiscal terminado
al 30 de junio de 2009.

VI. CUMPLIMIENTO CON LA LEY NUM. 18 DEL 30 DE OCTUBRE DE 1975 Y EL REGLAMENTO
NUM. 33 SOBRE EL REGISTRO DE CONTRATOS

A

Al 31 de diciembre de 2009, el Ejecutivo Principal de la unidad
designd por escrito a un funcionario ¢ a un empleado con la
responsabilidad de mantener el Registro de Contratos y que haya
tomado el adiestramiento ofrecido por la Oficina del Contralor
para el uso del Programa de Registro de Contratos.

No mas tarde del 31 de agosto de 2009, el Ejecutivo Principal de
la entidad sometio a la Oficina del Contralor, una Certificacion
bajo juramento acreditando haber cumplido con las disposiciones
de la Ley Nim. 18 del 30 de octubre de 1975, segun enmendada,
sobre el envio de copia del registro de contratos y €l envio de
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copia de todos los contratos, las escrituras, los documentos

otorgados durante el afio fiscal terminado al 30 de junio de 2009,

relacionados y las enmiendas requeridas por dicha Ley que fueron-| -

RELACIONADA

VIL. CUMPLIMIENTO CON EL ARTICULO 14(D) DE LA LEY NUM. 103 DEL 25 DE MAYO DE 2006
Y EL REGLAMENTO NUM. 53 SOBRE EL REGISTRO DE PUESTOS E INFORMAClON

Nominas y de Puestos (Registro de Puestos) a la Oﬁcma del
Contralor {al menos al 30 de noviembre de 2009).

La unidad estd al dia con la radicacion del Informe Mensual de-

VIIL. PLAN DE ACCION CORRECTIVA (PAC)

Al 31 de diciembre de 2009:

A. Launidad esta al dia con la presentacién de informes del Plan de
Accion Correctiva (PAC) de la Oficina del Contralor.

B. La unidad esta al dia con la presentacion de informes del Plan de
Accion Correctiva de la Oficina de Auditoria Interna.

IX. SISTEMA DE ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Al 31 de diciembre de 2009, ¢l Ejecutivo Principal de la unidad:

A. Nombro a un funcionario o a un empleado con las funciones de
Administrador de Documentos debidamente autorizado por el
Administrador de la Administracién de Servicios Generales.

provee controles efectivos en la creacion, la organizacion, la
ordenacion, el mantenimiento, la seguridad, el uso y la disposicién
de los documentos activos e inactivos.

B. Establecié un programa de administracion ‘dé documentos que

X. TECNOLOGIA DE INFORMACION

A. Al 31 de diciembre de 2009, se promulgaron normas y
procedimientos escritos para reglamentar el uso del equipo
computadorizado.

B. Las computadoras contienen una pantalla con las advertenCIas
sobre ¢l uso correcto de las m1srnas y las sanciones que conlleva
su uso impropio. :

C. La computadora principal se encuentra en un salon con acceso
controlado, acondicionador de aire, equipo apropiado para
detectar y extinguir incendios y libre de posibles inundaciones.

-
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D. Al 31 de diciembre de 2009, la unidad implanté medidas para que
las contrasefias de acceso fueran individuales y confidenciales. 1
E. Las copias de respaldos (backups) son producidas, al menos,
diariamente. ' | I
F. Las copias de respaldos son mantenidas en lugares seguros fuera -
de los predios del edificio donde esta la computadora. 1
G. Al 31 de diciembre de 2009, se aprobé un Plan de Respuesta de
Emergencias v de Recuperacion (Plan de Continuidad de 1
Negocios), y esta actualizado.
XI. DEMANDAS CIVILES
La unidad mantiene:
A. Expedientes completos y actualizados {(al menos al 31 de )
diciembre de 2009) de todas las demandas radicadas en contra de
la unidad o incoadas por ésta.
B. Un Registrd de todas las demandas radicadas en contra de la
unidad durante el afio calendario 2009, en el que se incluye, al
menos: el tribunal en el que se radico, el numero del caso, el 2

 XII. REGISTROS DE SUBASTAS, COTIZACIONES, Y OBRAS Y MEJORAS PERMANENTES

La unidad mantiene Registro sobre:

A. Subastas formales celebradas durante el afio calendario 2009, en
el que se incluye, al menos: la descripcidon y el numero de la
subasta, las ofertas, vy el licitador y la oferta favorecida.

B. Compras de bienes, servicios y obras de construcciéon o mejoras
permanentes mediante la obtencién de cotizaciones, durante el
afio calendario 2009, en el que se incluye, al menos: los
licitadores, las ofertas presentadas y las adjudicadas.

C. Obras de construccion y de mejoras permanentes durante el afio
calendario 2009, en el que se incluye, al menos: el nombre del
contratista, la descripcion del proyecto, el importe, las 6rdenes de
cambio, la procedencia de los fondos, y la fecha de comienzo y de
terminacion del proyecto.

SUBTOTAL DE MEDIDAS PARA MEJORAR LA
ADMINISTRACION PUBLICA

70
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PROGRAMA DE PREVENCION — ANTICORRUPCION

XIIL. ESTABLECIMIENTO Y DIV UILGACK)N,DE CULTURA ETICA Y DE VALORES

Al 31 de diciembre de 2009, existen y se dlstrlbuyeron las normas
sobre la:

A. Cultura ética y de valores institucionales aplicables a los
servidores publicos, a los proveedores y a los contratistas. - 2

B. Confidencialidad y la seguridad de la- informacién que deben
cumplir los funcionarios y los empleados de la unidad. : 2

XIV. NOTIFICACION DE ACTIVIDADES CON FINES DE LUCRO

Al 31 de diciembre de 2009:

A. Existen y se distribuyeron normas sobre la notificacion a la
unidad nominadora, por parte de los funcionarios y los empleados 1
de ésta, de su participacion en actividades con fines de lucro, '
fuera de horas laborables.

B. La unidad prepard y tenia disponible para los funcionarios y los
empleados, el formulario para notificar su participacion "en
actividades con fines de lucro, fuera de horas laborables. !

XV. RECIBO Y REFERIDO DE QUERELLAS

Al 31 de diciembre de 2009:

A. Existen normas sobre el recibo y el referido de querelias. 2
B. El Ejecutivo Principal de la unidad designoé por escrito a un
funcionario de ésta o a una unidad independiente, como la de
Auditoria Interna, la responsabilidad de recibir y de referir a la
division correspondiente u organismo gubernamental con !
jurisdiccion, las notificaciones o las alegaciones de actos
constitutivos de corrupcion o ilegales ocurridos en la unidad. -
C. Se informé a los funcionarios y a los empleados del método
disponible para recibir las querellas. 1
D. El método garantiza la confidencialidad del querellante. 1
XVI. NORMAS SOBRE CAPITAL HUMANO
Al 31 de diciembre de 2009, la unidad cuenta con normas y demuestra
su cumplimiento, sobre:
A. Acciones disciplinarias. _ 2
B. La validacidn externa por la Division de Recursos Humanos de la 5

informacién provista por los candidatos a empleo.

res—-
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C. Capacitacidn y adiestramiento:
1. Horas minimas anuales y por temas (repasar las normas de
conducta y valores, al menos, una vez al afio). 1
2. Orientacion formal al personal de nuevo ingreso sobre valores
y normas de conducta, dentro de los 30 dias siguientes a su 1
nombramiento. |
3. Preparacion del Plan de Adiestramiento, Capacitacion y
Desarrollo del Personal que detalle los temas, las fechas y el 2
grupo de empleados a los que va dirigido. - :
4. Meétodo de registro dé horas'por empleado. - )
D. La funcion de supervision. 2
E. La evaluacion del desempefio para los empleados de la unidad. )
XVII. EVALUACION DE RIESGOS DE LA UNIDAD
A. Al 31 de diciembre de 2009, existen normas sobre la realizacién
de la evaluacion de riesgos de la unidad, al menos, una vez al afio. 3
B. La unidad realizo, al menos, una evaluacion de riesgos durante el
afio calendario 2009. 2
SUBTOTAL DEL PROGRAMA DE PREVENCIGN—-
ANTICORRUPCION 30
PUNTUACION TOTAL DE LOS CRITERIOS 100
ENVIO TARDIO DE LA CERTIFICACION
Se descontardn 2 puntos por enviar tardiamente la Certificaciéon de la
Autoevaluacion Efectuada sobre el  Establecimiento de los
Criterios de las Medidas para Mejorar la Administracién Piblica
y de un Programa de Prevencion-Anticorrupcion al 31 de
diciembre '
de 2009.
- -PUNTUACION FINAL
" N
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Preparado por:

Nombre: Fecha:

Puesto:

Firma :

Aprobade por el Funcionario Principal de la Entidad:

Nombre: Fecha:

Puesto:

Firma :

LS.
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- Estado Libre Asociado de Puerto Rico | Anejo 2
OFICINA DEL CONTRALOR B
‘San Juan, Puerto Rico

CERTIFICACION DE LA AUTOEVALUACION EFECTUADA SOBRE EL
ESTABLECIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE LAS MEDIDAS PARA MEJORAR LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y DE UN PROGRAMA DE
PREVENCION-ANTICORRUPCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009"

Unidades de a Universidad de Puerto Rico y la Administraciéon Central

Yo, ' , Funcionario Principal de
{Nombre}

, certifico a la Oficina del

{Nombre de la entidad gubernamental)

Contralor de Puerto Rico lo siguiente: _ '

- Efectuamos una autoevaluacién de la implantacion de los criterios incluidos en la
Carta Circular OC-09-24 del 4 de junio de 2009.

- Preparamos el expediente que evidencia la aﬁtoevaluacic’)_r_l efectnada. '-

- La autoevaluacion realizada refleja que en cumplimiento-con las leyes, los reglamentos, las

normas aplicables o con los principios de sana administracion, tenemos una puntuacion de

- La entidad estd obligada a preparar estados financieros auditados correspondientes al
afio fiscal 2008-09: [[]Si []No

Funcionario Encargado del Programa:

(nombre)

(pueslo)'v_

En - , Puerto Rico hoy de- | de .
L (dia) - . (mes) (afo)

Firma del Funcionario Principal

' Esta Certificacion debe ser enviada a la siguiente direccion de correo electronico: miriamdiaz@ocpr.gov.pr
no mas tarde del 15 de enero de 2010. Se descontaran dos puntos en caso de que esta certificacion se envie con
posterioridad a dicha fecha. El original debera retenerlo la entidad para mostrarlo al momento de la visita de
nuestros auditores.

o
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo 3
OFICINA DEL CONTRALOR Pigina 1 de 20
San Juan, Puerto Rico

PRACTICAS A CONSIDERAR PARA EL ESTABLECIMIENTO POR LAS UNIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE
PUERTO RICO Y LA ADMINISTRACION CENTRAL DE LAS MEDIDAS PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION
PUBLICA Y DE UN PROGRAMA DE PREVENCION-ANTICORRUPCION
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

(Carta Circular OC-09-24 de¢l 4 de junio de 2009)

CRITERIOS Y PRACTICAS A CONSIDERAR

I. SISTEMA DE CONTABILIDAD

La contabilidad de las cuentas y de los fondos de la unidad esta al dia (al menos al 31 de diciembre de 2009).

e El 14 de abril de 1998 el Contralor de Puerto Rico emitié la Carta Circular OC-98-09, Diez Principios para Lograr una
Administracion Pablica de Excelencia (Diez Principios). El 27 de junio de 2008 mediante la Carta Circular OC-08-32 se divulgo la
revision de los Diez Principios. En el Principio Nam. 5 se recomienda, entre otras cosas, que para mantener un control presupuestario,
las entidades tengan la contabilidad al dia. |

e En el Articulo 2-b. de la Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, segin
enmendada, se dispone como parte de la politica publica sobre el control y la contabilidad de los fondos y la propiedad publica, que la
-contabilidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico refleje claramente los resultados de sus operaciones financieras,
provea la informacion necesaria para la administracion de las operaciones gubernamentales y para la preparacion y ejecucion del
presupuesto, y constituya un control efectivo sobre los ingresos, desembolsos, fondos, propiedad y otros activos del Gobierno. Consono
con esta politica publica, y como norma.de sana administracién y de control interno, las unidades deben adoptar los mecanismos |
necesarios para mantener al dia la contabilidad de todas sus cuentas y fondos. :
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H.CONCILIACIONES BANCARIAS

A. Las conciliaciones de las cuentas bancarias estan al dia (al menos al 30 de noviembre de 2009).

B. Las conciliaciones bancarias evaluadas en el Apartado A.:
1. Estan correctas aritméticamente.

2. No reflejan sobregiros bancarios en las cuentas.

3. Incluyen las diferencias encontradas de forma detallada con informacion suficiente que permita verificar el origen de las mismas.

* En el Articulo 2-b. de la Ley Num. 230 se dispone como parte de la politica publica sobre el control y la contabilidad de los fondos y la
propiedad publica, que la contabilidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico refleje claramente los resultados de sus
operaciones financieras, provea la informacién necesaria para la administracion de las operaciones gubernamentales y para la.
preparacion y ejecucion del presupuesto, y constituya un control efectivo sobre los ingresos, desembolsos, fondos, propiedad y otros
activos del Gobierno. Consono con esta politica ptiblica, y como norma de sana administracién y de control interno, las unidades deben
adoptar los mecanismos necesarios para mantener al dia las conciliaciones bancarias correspondientes y que las mismas estén correctas
aritméticamente. Ademas, deben evitar incurrir en sobregiros de sus cuentas e incluir en las conciliaciones bancarias, las diferencias
encontradas de forma detallada con informacion suficiente que permita verificar el origen de las mismas.

¢ La entidad debe tener disponible para evaluacion, al menos, las conciliaciones del mes de noviembre de 2009.

s En el Principio Num. 5 de los Diez Principios se recomienda, entre otras cosas, que para mantener un control presupuestano las
entidades tengan las conciliaciones bancarias al dia y no incurran en sobregiros.

Derogada por la Carta Circular OC-10-36 del 29 de junio de 2010



mjimenez
Text Box
Derogada por la Carta Circular OC-10-36 del 29 de junio de 2010


Cont. Pricticas a considerar para el establecimiento del MMAP y PPA
Pégina 3 de 20
4 de junio de 2009

CRITERIOS Y PRACTICAS A CONSIDERAR

II1. DEUDAS CON AGENCIAS GUBERNAMENTALES

Al 31 de diciembre de 2009, la unidad no tiene deudas con las siguientes entidades gubernamentales o, de tenerlas, tiene un plan de
pagos aprobado y cumple con los términos del mismo:

Autoridad de Acueductos y Alcantarillados de Puerto Rico
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos

Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico
Departamento de Hacienda

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Seguro Social Federal

O PTHED oW P

Corporacion del Fondo del Seguro del Estado

e Mediante la Carta Circular OC-08-12 del 28 de agosto de 2007 emitida por €l Contralor de Puerto Rico se exhort6 a lds jefes de las
entidades a establecer los mecanismos adecuados para cumplir con el pago de deudas a entidades dentro de los términos establecidos en
las distintas leyes aplicables.

.o En los casos en que la unidad tenga un plan de pagos aprobado por las entidades gubernamentales mencionadas en el Criterio, deben
presentar evidencia del mismo. '

e -En el Principio Nim. 5 de los Diez Principios se recomienda, entre otras cosas, que para mantener un control presupuestario las
entidades deben cumplir con el pago de las deudas a las entidades publicas y privadas dentro de los términos establecidos.
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IV. PLAN ESTRATEGICO

Al 31 de diciembre de 2009:

A. La unidad tiene preparado un Plan Estratégico que incluye un calendario de actividades, el cual indica el nombre y el puesto del
funcionario responsable de cada estrategia a desarrollar.

B. Se preparo un informe de evaluacion sobre el nivel de cumiplimiento con el Plan Estratégico.

¢ EnlaLey Num. 103 del 25 de mayo de 2006, Ley para la Reforma Fiscal del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
de 2006, segun enmendada, se incluyen disposiciones relativas a la preparacion de planes estratégicos dirigidos principalmente a los
aspectos financieros y se establecen detalles sobre asuntos que deben contener dichos planes. Cénsono con dicha disposicidn, y como
norma de sana administracién y de control interno, la unidad debe preparar y adoptar Plan Estratégico que incluya un calendario de
actividades, el cual indique el nombre y el puesto del funcionario responsable de cada estrategia a desarrollar. Ademas, debe preparar un
informe de evaluacién sobre el nivel de cumplimiento con el Plan Estratégico. :

¢ En el Principio Naum. 4 de los Diez Principios, Preparar y adoptar un plan estratégico, se incluyen elementos a considerar al
: preparar y adoptar planes estratégicos.
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B% CUMPLIMIENTO CON LA LEY NUM. 96 DEL 26 DE JUNIO DE 1964 Y EL REGLAMENTO NUM. 41 SOBRE LA
NOTIFICACION DE PERDIDAS O IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS DEL
20 DE JUNIO DE 2008 '

.- Al 31 de diciembre de 2009, el Ejecutivo Principal de la unidad designé por escrito a un funcionario o a un empleado con el deber

* de efectuar las notificaciones de los casos sobre pérdidas o irregularidades en el manejo de los fondos o bienes publicos.

En el Articulo 7 del Reglamento Niim. 41, Notificacién de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes Publicos a
la Oficina del Contralor de Puerto Rico, emitido ¢l 20 de junio de 2008 por el Contralor de Puerto Rico, entre otras cosas, se establece

- que el gjecutivo principal de cada entidad debera designar un Oficial de Enlace que serd el funcionario responsable en la entidad de la

notificacion de pérdidas o irregularidades de fondos o bienes piablicos en la Oficina.

Ademas, en la Carta Circular OC-05-16 del 13 de abril de 2005 emitida por el Contralor de Puerto Rico, sobre notificacién a la
Oficina del Contralor y al Departamento de Justicia respecto a la pérdida de propiedad y fondos publicos, se dispone que las entidades
deberan designar un funcionario de enlace responsable por la notificacion requerida por la Ley Niam. 96.

En los folletos Ley 96, Pérdida de Propiedad y Fondos Publicos y el de Uso Control y Contabilidad de la Propiedad de noviembre
de 2008 y septiembre de 2006, respectivamente, preparados por la Oficina del Contralor de Puerto Rico, se ofrece informacidn sobre los
aspectos relacionados con la pérdida de propiedad y fondos publicos en las entidades gubernamentales.

En el Principio Nam. 1 de los Diez Principios se recomienda que las entidades adopten las normas y los procedimientos que provean,
entre otras cosas, para la notificacién a las agencias concernidas sobre la pérdida y hurto de la propiedad y los fondos publicos
(Ley Nam. 96 del 26 de junio de 1964, segin enmendada).

B. No mis tarde del 31 de agosto de 2009, el Ejecutivo Principal de la unidad sometié a la Oficina del Contralor, una Certificacion de
 que han cumplido con las disposiciones del Reglamento Num. 41, Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos o Bienes Piblicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, emitido por el Contralor, y que han notificado todas las
pérdidas o irregularidades relacionadas con el manejo de fondos o bienes publicos ocurridas durante el aiio fiscal terminado al

30 de junio de 2009.

En la Ley Nim. 96 se dispone, entre otras cosas, que las entidades tienen que informar cualquier violacién de ley o irregularidad

=
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relacionada con la propiedad v los fondos phblicos. La entidad debe notificar a la Oficina del Contralor las circunstancias de la
irregulandad y debe efectuar una investigacién para determmar las causas en que se produjo la pérdida y tomar las medidas |
administrativas necesaria$ para corregir la deficiencia.

En el Articulo 7 del Reglamento Nuim. 41 se establece, entre otras cosas, que el ejecutivo principal de la entidad debera certificar bajo
juramento, no mas tarde del 31 de agosto de cada afio que ha cumplido con las disposiciones de este Reglamento y que se han notificado -
las pérdidas o irregularidades en el manejo de fondos o bienes piblicos bajo el control o custodia de la entidad ocurridas durante el afio
fiscal. Esta Certificacion se hari en el formato que el Contralor determine. Ademas, al inicio de cada afio fiscal, la Oficina del Contralor
emite una Carta Circular como recordatorio para ¢l cumplimiento de dicha responsabilidad y para proveer el formulario correspondiente.

VI.

CUMPLIMIENTO CON LA LEY NUM. 18 DEL 30 DE OCTUBRE DE 1975 Y EL REGLAMENTO NUM. 33 SOBRE EL
REGISTRO DE CONTRATOS :

Al 31 de diciembre de 2009, el Ejecutivo Principal de la unidad designé por escrito a un funcionario o a un empleado con la
responsabilidad de mantener el Registro de Contratos y que haya tomado el adlestranuento ofrecido por Ia Oficina del Contralor
para el uso del Programa de Registro de Contratos.

En la Carta Circular OC-09-12 del 22 de octubre de 2008 sobre Actualizacion del Directorio del Registro de Contratos de la
Oficina del Contralor, se dispone que cada entidad tiene que designar a un funcionario como Coordinador del Registro de Contratos, el
cual sera la persona que realiza la tarea de registrar los contratos en el programa electronico suministrado por la Oficina del Contralor.

Mediante nuestra Carta Circular OC-06-15 del 20 de diciembre de 2005 .se notifico a las entidades gubernamentales el
establecimiento de un curso ofrecido por nuestra Oficina, sobre el Programa de Registro de Contratos. Este curso se ofrece el tercer
miércoles de cada mes a las entidades que asi lo soliciten.

En el Principio Num. 1 de los Diez Principios se recomienda que las entidades adopten las normas y los procedimientos que provean,
entre otras cosas, para cumphr con la ley sobre el registro de contratos gubernamentales (Ley Num. 18 del 30 de octubre de 1975,
segin enmendada).
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B. No mis tarde del 31 de agosto de 2009, el Ejecutivo Principal de la entidad sometié a la Oficina del Contralor, una Certificacién
bajo juramento acreditando haber cumplido con las disposiciones de la Ley Nitm. 18 del 30 de octubre de 1975, segiin enmendada,
sobre el envio de copia del registro de contratos y el envio de copia de todos los contrates, las escrituras, los documentos

de 2009.

e Enel Articulo 14 del Reglamento Num. 33, Registro de Contratos, Escrituras y Documentos Relacionados y Envio de Copias a la
Oficina.del Contralor del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, emitido el 20 de jumio de 2008 por el Contralor de Puerto Rico, se
establece que al cierre de cada afio fiscal, no mas tarde del 31 de agosto, el ejecutivo principal de cada entidad debera someter a la
Oficina del Contralor, una Certificacién bajo juramento acreditando haber cumplido con las disposiciones de la Ley Num. 18 del 30 de
.octubre de 1975. Esta Certificacion se hara en el formato que el Contralor determine. Ademads, al inicio de cada afio fiscal, la Oficina del
Contralor -emite una Carta Circular como recordatorio para el cumplimiento de dicha responsabilidad y para proveer. el formulario
correspondiente. -

relacionados .y las enmiendas requeridas por dicha Ley que fueron otorgados durante el aiio fi scal terminado al 30 de jumio [

VILCUMPLIMIENTO CON EL ARTICULO 14(D) DE LA LEY NUM. 103 DEL 25 DE MAYO DE 2006 Y EL. REGLAMENTO
NUM. 53 SOBRE EL REGISTRO DE PUESTOS E INFORMACION RELACIONADA

La unidad esta al dia con la radicaciéon del Informe Mensual de Nommas y de Puestos (Registro de Puestos) a la Oﬁcma del Contralor
(al menos al 30 de noviembre de 2009). : '

e En el Articulo 14(d) de la Ley Num. 103 se establece que, a partir del 1 de enero de 2007, se crea en la Oficina del Contralor un
Registro de Puestos para todas las agencias-y corporaciones publicas. En virtud de dicha Ley cada jefe de agencia o corporacion publica
debe informar mensualmente a esta Oficina los puestos existentes, y si los mismos estan ocupados o vacantes. Ademas, el 18 de marzo
de 2008 la Ley Num. 29 enmend6 el Articulo 14(d) de la Ley Niam. 103. La Ley Nam. 29 cred, a partir del 1 de enero de 2008, un
Registro de Puestos e Informacién Relacionada en la Oficina del Contralor de Puerto Rico para todas las entidades de gobierno, sin
excepceiodn alguna, que forman parte de las ramas Ejecutiva, Legislativa y Judicial, incluso las corporaciones publicas y sus subsidiarias,
los municipios, las corporaciones especiales y municipales, y los consorcios. Mensualmente los jefes de dichas entidades de gobiemo
enviardn un informe a la Oficina del Contralor que contenga la informacion requerida.

e El Registro de Puestos se considera de naturaleza publica y esta disponible para examen en nuestra pagina de Internet.

TRy
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Conforme a lo requerido en ¢l Articulo 14(d), el Contralor de Puerto Rico aprobé el Reglamento Num. 53, Registro de Puestos e
Informaciéon Relacionada del 1 de julio de 2008. El referido Reglamento tiene el propésito de disponer las normas para el
funcionamiento del Registro de Puestos, incluso la informacion a incluirse en los informes mensuales que se radicardn en esta Oficina
para informar los cambios que ocurran mensualmente en relaciéon con los puestos en todas las agencias de la Rama Ejecutiva. Ademas,
en el mencionado Reglamento se establece que los informes mensuales se remitirdn no mas tarde de 30 dias consecutivos luego de:
concluido €l mes correspondiente, y que las entidades deberdn conservar todos los informes mensuales en original certlﬁcado y los
documentos complementarios que fundamenten cada Informe Mensual en un expediente especial, por separado.

Mediante nuestra Carta Circular Nam. OC-09-13 del 29 de octubre de 2008 se notifico a las entidades las fechas l1m1tes en el afio
2009 para rendir a la Oficina det Contralor los informes mensuales.

Para propositos de la evaluacion, la entidad debe haber radicado a la Oficina del Contralor, no mas tarde del 30 de noviembre de 2009,
¢l Informe Mensual de Nominas y de Puestos (Registro de Puestos) correspondiente al mes de octubre.

VIIL. PLAN DE ACCION CORRECTIVA (PAC)

Al 31 de diciembre de 2009:

A. La unidad esta al dia con la presentacién de informes del Plan de Accion Correctiva (PAC) de la Oficina del Contralor.

El Reglamento Nim. 26, Para la Administracién del Plan de Accién Correctiva, emitido el 1 de julio de 1998 por el Contralor de-
Puerto Rico, contiene las normas'y los procedimientos que se utilizaran para dar seguimiento a la preparacion de dichos planes, para
administrar la concesion de prorrogas, y para la coordinacién que existira con las agencias de seguimiento y de referimiento.

En el Principio Num. 8 de los Diez Principios se recomienda a las entidades cumplir con el Plan de Accién Correctiva de la Oficina
del Contralor y atender las recomendaciones de los auditores externos.
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B. La unidad esta al dia con la presentacion de informes del Plan de Accién Correctiva de la Oficina de Auditoria Interna.

Mediante la Certificacion Nam. 5 del 14 de junio de 1990, la Oficina de Auditoria Interna de la Universidad de Puerto Rico adopto un
procedimiento similar al Reglamento Nim. 26 con el propdsito de darle seguimiento a las recomendaciones de sus informes de
auditoria.

IX. SISTEMA DE ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Al 31 de diciembre de 2009, ¢l Ejecutivo Principal de la unidad:

A. Nombré a un funcionario o a un empleado con las funciones de Administrador de Documentos debidamente autorlzado por el

Administrador de la Administracion de Servicios Generales.

En la Ley Num. S del 8 de diciembre de 1955, Ley de Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico, segiin enmendada,
se establece la politica ptblica en el gobierno sobre la administracién de los documentos piblicos. La misma reconoce la importancia de
dicha funcién y establece varios mecanismos para fortalecerla, entre ellos, el nombramiento de un funcionario encargado de tales
funciones (administrador de documentos), asi como el establecimiento de los programas de administracién de documentos, y de
administracién de formularios y directrices en las entidades del Gobierno.

La designacién debe ser realizada por el Funcionario Principal y notificada al resto del personal.

En el Articulo 13, Inciso 2 del Reglamento Niim. 15, Reglamento de Administradores de Documentos, segiin enmendado, emitido el

- 21" de julio de 1979 por el Administrador de Servicios Generales, se dispone, entre otras cosas, que cada jefe de dependencia debera

seleccionar un candidato para ocupar el puesto de Administrador de Documentos. Ademas, en el Articulo 17 se dispone que el director

de la entidad expedird un nombramiento oficial a la persona que recomiende la Administracion de Servicios Generales y que haya

aprobado el adiestramiento ofrecido por el Programa.

En marzo de 2007 la Oficina del Contralor publicé el folleto informativo Administracién de Documentos Publicos — Archivo Central
para orientar sobre el cumplimiento con la Ley Nam. 5, y otras leyes y reglamentos relacionados con ¢l manejo de los documentos en el
Gobierno.

En el Principio Nim. 7 de los Diez Principios se recomienda a las entidades mantener sistemas de archivo y control de documentos
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- mediante los cuales se garantice la seguridad y la obtencion rapida de los mismos.

B. Establecio un programa de administracion de documentos que provee controles efectivos en la creaclon, la orgamzacmn la
ordenacxon, el mantenimiento, la seguridad, el uso y la disposicion de los documentos activos e inactivos.

e En el Articulo 9, Inciso 1 del Reglamento Niim. 4284, Reglamento para la Administracion de Documentos Piblicos de 1a Rama
Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendado, aprobado el 19 de julio de 1990 por el Administrador de
Servicios Generales, se establece, entre otras cosas, que los jefes de las entidades estableceran los mecanismos necesarios para facilitar
las funciones del Administrador de Documentos de su organismo y proveeran para que en sus entidades se organicen Programas de
Documentos. Ademas, en el Articulo 26, Inciso 2, se establece, entre otras cosas, que cada entidad al proveer controles sobre la creacion
de documentos debera establecer sistemas adecuados de administracion de archivos.

¢ En marzo de 2007 la Oficina del Contralor de Puerto Rico publicé el folleto informativo Administracién de Documentos Piblicos —
Archivo Central para orientar sobre el cumplimiento con la Ley Nuam. 5 y otras leyes y reglamentos relac10nados con el manejo de los
documentos en ¢l Gobierno.

+ En el Principio Nim. 7 de los Diez Principios se recomienda a las entidades mantener sistemas de archivo y control de documentos
mediante los cuales se garantice la seguridad y la obtencion rapida de los mismos.

X. TECNOLOGIA DE INFORMACION

A. Al 31 ‘de_ diciembre de 2009, se promulgaron normas y procedimicntos escritos para reglamentar -el uso del cquipo
computadorizado. :

B. Las computadoras contienen una pantalla con las advertencias sobre el uso correcto de las mismas y las sanciones que conlleva su
uso impropio.

C. La computadora principal se encuentra en un salén con acceso controlado, acondicionador de aire, equipo apropiado para detectar
y extinguir incendios y libre de posibles inundaciones.
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." Al 31 de diciembre de 2009, la unidad implanté medidas para que las contrasefias de acceso fueran individuales y confidenciales.

Las copias de respaldos (backups) son producidas, al menos, diariamente.

. .Las copias de respaldos son mantenidas en lugares seguros fuera de los predios del edificio donde esta la computadora,

. Al 31 de diciembre de 2009, se aprobé un Plan de Respuesta de Emergencias y de Recuperaclon (Plan de Continuidad de Negocios)

y esta actualizado.

La OGP promulga las politicas de Tecnologias de Informaciéon Gubernamental (TIG) para regir los aspectos relacionados con esta area
para las entidades de la Rama Ejecutiva. Las mismas fueron divulgadas con la Carta Circular Num. 77-05, Normas sobre la
Adquisiciéon e Implantacién de los Sistemas, Equipos y Programas de Informaciéon Tecnolbgica para los Organismos
Gubernamentales, emitida el 8 de diciembre de 2004 por la Directora de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Las peliticas fueron
revisadas el 12 de septiembre de 2007. Aquellas entidades que no estén obligadas a regirse por las mismas, deben contar con normas que
incluyan aspectos contenidos en dichas politicas.

En la Carta Circular OC-06-13 del 28 de noviembre-de 2005 emitida por el Contralor de Puerto Rico se alert6 sobre la necesidad de
advertir a los usuarios de los sistemas computadorizados, sobre las normas principales para el uso de dichos sistemas, de marnera que se
comprometan a observarlas y conozcan sobre las medidas aplicables en caso de violacion a las normas,

En enero de 2006 la Oficina del Contralor de Puerto Rico publicé el folleto informativo titulado Las Mejores Practicas para la
Adquisicién, Desarrollo, Utilizacién y Control de la Tecnologia de Informacion para orientar sobre el particular.

El Principio Nitm. 6 de los Diez Principios contiene aspectos relacionados a la tecnologia de informacién y la utilizacién de la misma.

Derogada por la Carta Circular OC-10-36 del 29 de junio de 2010



mjimenez
Text Box
Derogada por la Carta Circular OC-10-36 del 29 de junio de 2010


Cont. Practicas a considerar para el establecimiento del MMAP y PPA
Péagina 12 de 20
4 de junio de 2009

CRITERIOS Y PRACTICAS A CONSIDERAR

XI. DEMANDAS CIVILES

| La unidad mantiene:

A,

B.

Expedientes completos y actualizados (al menos al 31 de diciembre de 2009) de todas las demandas radicadas en contra de la
‘umdad 0 mcoadas por ésta.

Un Reglstro de todas las demandas radicadas en contra de la unidad durante el afio calendario 2009, en €l que se incluye, al
menos: el tribunal en el que se radicd, el numero del caso, el nombre del demandante, la cuantia, la fecha de la demanda y de la

~ sentencia, y la cuantia de la sentencia.

En la Ley Nim. 230 se establece como politica publica que debe existir un control previo de todas las operaciones del Gobierno, para
que sirva de arma efectiva en el desarrollo de los proyectos y programas encomendados a cada dependencia o entidad corporativa. De
acuerdo con ese principio y como norma de sana administracion las entidades deben mantener la documentacion necesaria para asegurar
la correccion de las transacciones y los procesos. Entre otras cosas, deben mantener expedientes de los casos de demandas que se radican
en su contra o aquellas incoadas por la entidad y reglstros que permitan obtener informacion actualizada y réplda de dichos procesos y el
status de cada uno. :

En algunos casos los expedientes de las demandas se mantienen a nivel central. En estos casos la puntuacién se otorgara a base del
resultado de la evaluacidn a nivel central.

XIL

REGISTROS DE SUBASTAS, COTIZACIONES, Y OBRAS Y MEJORAS PERMANENTES

La imidad mantiene Registro sobre:

A.

Subastas formales celebradas durante el aiio calendario 2009, en el que se incluye, al menos: la descripcion y el nitmero de la
subasta, las ofertas, y el licitador y 1a oferta favorecida.

Compras de bienes, servicios y obras de construccién o mejoras permanentes mediante Ia obtencion de cotizaciones, durante el
afio calendario 2009, en el que se incluye, al menos: los licitadores, las ofertas presentadas y las adjudicadas.
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C. Obras de construcciéon y de mejoras permanentes durante el afio calendario 2009, en el que se incluye, al menos: el nombre del
contratista, Ia descripcion del proyecto, el importe, las érdenes de cambio, 1a procedencia de los fondos, y la fecha de comienzo y de
terminacion del proyecto. ' '

~* En la Ley Niim, 230 se establece como politica publica que debe existir un control previo de todas las operaciones del Gobierno, para

- que sirva de arma efectiva en el desarrollo de los proyectos y programas encomendados a cada dependencia o entidad corporativa. En
consonancia con este principio y como norma de sana administracién y de control interno, las unidades deben mantener registros con la
informacion adecuada y completa que puedan servir de herramienta para la toma de decisiones administrativas.

- XHI. ESTABLECIMIENTO Y DIVULGACION DE CULTURA ETICA Y DE VALORES

. | A131 de diciembre de 2009, existen y se¢ distribuyeron las normas sobre la:
A. Cultura ética y de valores institucionales aplicables a los servidores piiblicos, a los proveedores y a los contratistas.

e FEn la Ley Nim. 12 del 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin
enmendada, se establece la politica pablica sobre la conducta ética de sus funcionarios y empleados. Cada entidad gubernamental es
. responsable de establecer y velar que la conducta ética de su personal esté consona con la politica publica que emana de esta Ley.

"o _En el caso de los proveedores, en la Ley Nim. 84 del 18 de junio de 2002, Ley para establecer un Codigo de Etica para contratistas,
proveedores de bienes y servicios, y solicitantes de incentivos econémicos, segiin enmendada, se establecen las normas de conducta
ética de los proveedores del Gobierno.

¢ Para la distribucion de las normas éticas se pueden utilizar métodos variados conforme a la estructura de la unidad, a los medios de
comunicacion existentes (papel o electronico) y a la disponibilidad de fondos. Entre otros, podemos sugerir:

v Entregar un documento que resuma las mismas.
v' Publicar por Intranet e Internet, y notificar al personal, proveedores y contratistas para que las lean.

v"  Enviar memorandos u otro medio de comunicacion escrita informando sobre las mismas.
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e Incluir la informacién como parte del contrato.

{ B. Confidencialidad y la seguridad de la informacién -q-ue deben cumplir los funcionarios y los empleados de la unidad.

e En el Articulo 3.1(g) de la Ley Niam. 12 se establece la prohibicion a los funcionarios y empleados piblicos de revelar o utilizar la
informacién confidencial, adquirida por razén de su empleo, para obtener, directa o indirectamente, venta_]a o beneficio econdémico para
él, para un miembro de su umdad famihar o0 para cualqmer otra persona, negocio o entidad. - :

.. EJemplos de dichas normas son:
v Normas sobre el uso de los sistemas de informacion solo para propositos oficiales y autorizados..

v" Normas sobre la proteccidn de la informacién en los sistemas computadorizados (Ej. antivirus, contrasefias, respaldos y recuperacion
de la informacion).

¥" Normas sobre la expectativa de privacidad en el area de trabajo, los escritorios, los archivos y el correo electronico. Esto incluye

mantener documentos sensitivos futera del alcance del personal no autorizado evitando dejar los mismos encima de los escritorios y

- manteniéndolos en archivos cerrados cuando no se estén utilizando. Ademas, incluye mantener la confidencialidad de la informacion
sensitiva de la unidad.

v Responsabilidéd de velar y salvaguardar adecuadamente los equipos, los materiales y los documentos bajo su custodia, en y fuera de
la unidad.

o Utilizacion de la informacion solamente para fines oficiales y no para beneficio personal o de terceros.

XIV. NOTIFICACION DE ACTIVIDADES CON FINES DE LUCRO

Al 31 de diciembre de 2009:
A. Existen y se distribuyeron normas sobre la notificacién a la unidad nominadora, por parte de los funcionarios y los empleados de |-

ésta, de su participacion en actividades con fines de lucro, fuera de horas laborables.

¢ En el Articulo 13(E) del Reglamento Num. 4827, Reglamento de Etica Gubernamental, segin enmendado, aprobado el 20 de
noviembre de 1992 por el Director Ejecutivo de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico (OEGPR), se dispone, entre otras

-
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cosas, que un servidor publico que tenga la intencién de obtener un empleo adicional en la empresa privada o dedicarse a otras
actividades fuera de su jornada regular de trabajo, debera notificario al jefe de la agencia ejecutiva para la cual trabaja.

B. La unidad preparé y tenia disponible para los funcionarios y los empleados, el formularlo para notlﬁcar su participaciéon en
actividades con fines de [ucro, fuera de horas laborables

e Lla divulgacién a la entidad nominadora por parte del personal de trabajos con fines de lucro fuera de horas laborables es una medida
. para atender y evitar el conflicto de intereses, de hecho o apariencia. Esta informacion puede obtenerse mediante un formulario que
completen los funcionarios y empleados. Dicho formulario debe ser preparado y provisto por la unidad.

XV.RECIBO Y REFERIDO DE QUERELLAS

Al31 de diciembre de 2009:

A. Existen normas sobre el recibo y el referido de querellas.

.| B. El Ejecutivo Prinéipal designé por escrito a un funcionario de ésta o a una unidad independiente, como Ia de Auditoria Interna, la
responsabilidad de recibir y de referir a la divisiébn correspondiente u organismo gubernamental con jurisdiccion, las
notificaciones o las alegaciones de actos constitutivos de corrupcion o ilegales ocurridos en la unidad.

C. Scinformoé a los funcionarios y a los empleados del método disponible para recibir las querellas.

D. El método garantiza la confidencialidad del querellante.

e Lasleyes Nim. 426 del 7 de noviembre de 2000 y Niim. 14 del 11 de abril de 2001, leyes de proteccién al querellante, disponen sobre

la responsabilidad que tienen todos los servidores publicos y otras personas en informar actos de corrupcion y sobre los derechos que les
cobijan.
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o Es responsabilidad de las entidades proveer los mecanismos para el recibo y referido de querellas (denuncias de actos de corrupcion) y.
aSIgnar a un funcionario la responsabllldad de:

v Realizar una investigacion sobre los hechos.
v Determinar si existe alguna posible-ilegalidad.
v Recomendar e 1mc1ar las acciones de referimiento correspondientes.

. El funcmnano en quien se delegue esta responsabilidad, debe contar con el respaldo del funcronano principal 'y ser reconocido por su
mtegndad y confidencialidad.

* Los métodos que se establezcan dependerdn de la estructura organizacional de la entidad, los medios de comunicacion (papel o
electronico) y 1a disponibilidad de recursos econdmicos.

¢ Es indispensable que el o los métodos que se establezcan garanticen la confidencialidad del querellante.
o Algunos de los métodos sugeridos son:
v" Linea de teléfono independiente del cuadro de la unidad (linea directa), preferiblemente con un sistema de recibir mensajes de voz.

v' Apartado de correo en el correo gehera], independiente al de la unidad. El funcionario en quien se delegue la responsabilidad de
recibir las querellas debe ser el unico que tenga acceso (llave) de dicho apartado.

¢ En aquellas unidades que existen convenios colectivos en los cuales se establecen procesos especificos para tramitar los casos de
querellas contra los unionados, los métodos que establezca la unidad deben ser consonos con lo establecido en los mismos.

e Si la unidad cuenta con poco personal puede utilizar la alternativa de que las querellas se sometan directamente a la OEGPR. La unidad
debe establecer de forma precisa el procedimiento que se utilizara para informar las querellas a dicha Oficina y debe divulgar el mismo a |
todos sus funcionarios y empleados. . ‘

Derogada por la Carta Circular OC-10-36 del 29 de junio de 2010



mjimenez
Text Box
Derogada por la Carta Circular OC-10-36 del 29 de junio de 2010


Cont. Practicas a considerar para el establecimiento del MMAP y PPA
Pagina 17 de 20
4 de junio de 2009

CRITERIOS Y PRACTICAS A CONSIDERAR

XVI. NORMAS SOBRE CAPITAL HUMANO

Al 31 de diciembre de 2009, 1a unidad cuenta con normas y demuestra su cumplimiento, sobre:

A. Acciones disciplinarias.

En la Seccién 5.4 de la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, se dispone, entre otras cosas, que los jefes de agencia tendran la
obligacién de imponer la accién disciplinaria a cualquier funcionario o empleado que intencionalmente, por descuido o negligencia
incumpla cualquiera de las disposiciones de la Ley.

Estas normas por lo general se encuentran en los reglamentos de personal de cada unidad y deben ser especificas. La unidad también
podria haberlas emitido mediante memorandos, cartas u otro medio.

B. La validacién externa por la Divisién de Recursos Humanos de la informacion provista por los candidatos a empleo.

La validacion externa representa el esfuerzo que realiza la unidad por asegurarse que ¢l candidato, ademas de poseer los conocimientos
técnicos o académicos, y de experiencia requeridos, demuestra un comportamiento y una reputacion confiable. Para corroborar estos
aspectos se sugiere visitar o confirmar en empleos anteriores y en la comunidad. La profundidad de la validacién, y a qunen se le asignara
dependera de la estructura organizacional de la unidad y de la disponibilidad de fondos. '

Existen varias alternativas a la disposicion de las entidades gubernamentales. Entre ellas, la Seccion 6.8 de la Ley Nam. 184 contiene
disposiciones sobre las personas que estan habilitadas para poder entrar al servicio publico. Por otro lado, mediante la Ley Niam. 119 del
7 de septiembre de 1997, segin enmendada, se cred6 un Registro de Personas Convictas por Corrupcion adscrlto a la Policia
de Puerto Rico.

Esta validacion puede llevarse a cabo por personal contratado (investigadores) o por personal de la propia unidad. La misma puede ser
por teléfono o por escrito. La unidad puede cumplimentar un documento para evidenciar la validacién efectuada.

El personal encargado de realizar las investigaciones debe mantener en estricta confidencialidad la funcidén que realiza y el resultado de
su investigacion.
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C. Capacitacion y adiestramiento:

1. Horas minimas anuales y por temas (repasar las normas de conducta y valores, al menos, una vez al afio).

. Las normas sobre capacitacion, que incluyan entre otras cosas,.las horas minimas, los temas a cubrir, la preparacién de un Plan de-|.
Adiestramiento y el registro de horas, pueden estar incluidas en el Reglamento de Personal de la unidad, en memorandos, en cartas | -
circulares o cualquier otro método de reglamentar que se utilice.

. La diversidad del Plan de Adiestramiento y el método de registro dependeran de la estructura organizacional de la unidad y de la
d1sp0n1b111dad de fondos.

e  En el caso de las entidades de 1a Rama Ejecutiva, el codigo de conducta de la Ley Nuam. 12, establece el requisifo de 10 horas de
adiestramiento en un periodo de dos afios, para promover una cultura ética y laboral. En el caso de las entidades de las ramas
Legislativa y Judicial, se debe establecer la norma aplicable a la cantidad de horas anuales que se requeriran para estos.propositos. -

2. Orientacién formal al personal de nuevo ingreso sobre valores y normas de conducta, dentro de los 30 dias siguientes a su
nombramiento. :

. Sobre el adiestramiento al personal de nuevo ingreso, 1a unidad puede definir los temas basicos que debe conocer todo servidor
publico al momento de su nombramiento. Es importante considerar, entre otros temas: la ley creadora, las normas y los reglamentos
internos y externos aplicables, el plan estratégico, la organizacion interna y la relacion con otras unidades.

3. Preparacion del Plan de Adiestramiento, Capacitaciéon y: Desarrol]o del Personal que detalle los temas, las fechas y el grupo de
empleados a los que va dirigido.

o En la Ley Num. 184 se dispone, entre otras cosas, que cada agencia sera responsable de elaborar un plan semestral o anual para el
adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de sus recursos humanos basado en un estudio de necesidades y prioridades
programaticas. Se dispone, ademas, que el plan debera incluir €l uso adecuado de medios de adiestramiento, tales como: becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, talleres o cursos de educacxon intensa, pago de matricula o intercambio de personal en
Puerto Rico con el exterior.
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4. Método de registro de horas por empleado.

Para mantener un control de las horas de adiestramiento, en la Seccién 6.5 de 1a Ley Num. 184 se dispone que cada agencia
mantendra un historial por cada empleado de los adiestramientos recibidos, de modo que puedan utilizarse para tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal compatlbles con el principio de
meérito.

El registro puede ser de forma electrénica o cualquier otro medio establecido por la entidad. Sin embargo, éste debe proveer para
que las horas de adiestramiento de cada empleado estén disponibles con facilidad sin tener que examinar los expedientes de los
empleados.

D. La funcién de supervision.

Las normas pueden estar incluidas en-el Reglamento de Personal de‘la unidad, en memorandos, en cartas circulares o-cualquier otro
método de reglamentar que se utilice. Ademas, deberan dirigirse a la supervision eficaz.

Se espera que estas normas dispongan sobre la creacién de adiestramientos para proveer las competencias necesarias para
desarrollar supervisores eficaces y la disponibilidad de mecanismos uniformes para facilitar y fomentar la supervision efectiva
(informes semanales, principios gerenciales, formularios con reas para la firma y observacwnes del superwsor) reuniones de
seguimiento de los trabajos asignados y el didlogo directo con el personal.

En el Principio Niim. 9 de los Diez Principios se recomienda a las entidades mantener un sistema adecuado de reclutamiento, de
evaluacion del desempefio y reconocimiento al personal. Se recomienda, ademds, mantener un programa de educacién continua
para todo el personal en el cual se requiera un mihimo de horas de adiestramientos anuales.

E. La evaluacion del desempeiio para los empleados de la unidad.

El capital humano es el elemento mas importante en cualquier unidad. Es indispensable contar con un sistema adecuado de
evaluacidén del desempefio que permita identificar fortalezas y debilidades del personal. De esta manera se utilizan mejor los
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recursos humanos y se identifican las dreas de mejoramiento. El resultado de la evaluacion del desempefio es una fuente de
informacién para €l plan de adiestramiento

XVIL. EVALUACION DE RIESGOS DE LA UNIDAD

A Al 31 de dlclembre de 2009, existen normas sobre la reallzaclon de la evaluacion de riesgos de la unidad, al menos una vez al afio.

o' La evaluacion. de riesgos es uno de los componentes de una estructura de control interno, segin definida y recomendada por el
Committee of Sponsoring Organizations (COSO 1992, 2004).

B. La unidad realizé, al menos, una evaluacién de riesgos durante el afio calendario 2009.

e La evaluacion de riesgo de auditoria no se considerard como cumplimiento de este criterio. El funcionario principal de la umdad debe
nombrar el personal o grupo de trabajo que serd responsable de realizar la evaluacion de riesgos de ésta. ‘

Nota: Las cartas circulares y los folletos emitidos por la Oﬁcma del Contralor se¢ pueden obtener en la Internet por medio de la -
-ﬂ&; siguiente dlreccmn http://www.ocpr.gov.pr.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico ' Anejo 5
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

HOJA DE CONFIRMACION DE ASISTENCIA
Unidades de la Universidad de Puerto Rico y la Administracién Central
30 de junio de 2009 de 1:30 p.m. a 4:00 p.m.

Orientacién sobre el Establecimiento de los Criterios de las Medidas para Mejorar la
Administracion Pablica y de un Programa de Prevencién-Anticorrupcion
al 31 de diciembre de 2009 (MMAP y PPA)’

Instrucciones:

e Completar la informacién correspondiente a los funcionarios o los empleados designados, entre
ellos, el Encargado del Establecimiento del Programa MMAP y PPA.

e Escanear y enviarla por correo electronico en o antes del 19 de junio de 2009 a la siguiente
direccion: miriamdiaz@ocpr.gov.pr. También puede enviarla por fax al (787) 756-0931.

Nombre completo de la entidad:

Teléfono:

Nombre de los funcionarios o los empleados

designados Puesto

1.

2.

Autorizado por el Funcionario Principal:

Nombre:

Firma:

Puesto:

Fecha:

! La orientacion se ofrecera en ¢l Centro de Desarrollo Profesional y Actividades Especiales de la Oficina del Contralor,
localizado en el Piso 7 del Edificio Union Plaza en la Avenida Ponce de Leén 416 en Hato Rey de 1:30.p.m. a 4:00 p.m.
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