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CRITERIOS Y PRACTICAS A CONSIDERAR

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 entidad designé por escrito a un funcionario o empleado con la responsabilidad de
mantener ¢l Registro de Contratos y que haya tomado el adiestramiento ofrecido por la Oficina del Contralor para el uso del Programa de
Registro de Contratos.

» En ¢l Principio Nim. 1 de los Diez Principios se recomienda que las-entidades adopten las normas y los procedimientos que provean, entre otras .
‘cosas, para cumplir con la ley sobre el registro de contratos gubernamentales (L.ey Num. 18 del 30 de octubre de 1975, segin enmendada).

e En la.Carta Circular OC-09-12 del 22 de octubre de 2008 sobre Actualizacién: 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 seré la persona que
realiza la tarea de registrar los contratos en el programa electrénico suministrado por la Oficina del Contralor.

+ Mediante nuestra Carta Circular OC-06-15 del 20 de diciembre de 2005 se notificé 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.

B. No mais tarde del 31 de agosto de 2009, el Ejecutivo Principal de la entidad sometié a la Oficina del Contralor, una Certificacion bajo
juramento acreditando haber cumplido con las disposiciones de 1a Ley Nam. 18 del 30 de octubre de 1975, segiin enmendada, sobre el envio de
copia del registro y el envio de copia de todos los contratos, escrituras, documentos relacionados, y las enmtendas requerldas por dicha Ley
que fueron otorgados durante el aiio fiscal terminado al 30 de junio de 2009. :

¢ En el Articulo 14 del Reglamento Nim. 33, Registro de Contratos, Escrituras y Documentos Relacionados y Envio de Copias a la Oficina del
Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, emitido el 20 de junio de 2008 por el Contralor de Puerto Rico, se establece que al cierre de
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 Niim. 18 del 30 de octubre de 1975. Esta Certificacion se hara en el formato
que el Contralor determine. Ademas, al inicio de cada afio fiscal, la Oficina del Contralor emite una Carta Circular como recordatoric para el
cumplimiento de dicha responsabilidad y para proveer el formulario correspondiente.
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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 INFORMACION RELACIONADA

La entidad esta al dia con la radicacién del Informe Mensual de Néminas y de Puestos (Registro de Puestos) a 1a Oficina del Contralor (a2l menos al
30 de noviembre de 2009).

.® En el Articulo 14(d) de la Ley Nim. 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 piblicas en el cual cada jefe de agencia o corporacién pablica debe informar mensualmente a esta

. Oficina los puestos existentes, y si los mismos estin ocupados o vacantes. Ademas, ¢l 18 de marzo de 2008 la Ley Num. 29 enmend6 el Articulo

14(d) de la Ley Nam. 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 excepcién alguna, que forman parte de las ramas Ejecutiva, Legislativa y

Judicial, incluso las corporaciones publicas y $us subsidiarias, los municipios, las corporaciones especiales y municipales, y los consorcios.
Mensualmente los jefes de dichas entidades de gobierno enviaran un informe a 1a Oficina del Contralor que contenga la informacién requerida.

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

¢ Conforme a lo requerido en el Articulo 14(d), el Contralor de Puerto Rico aprobé el Reglamento Nam. 53, Registro de Puestos ¢ Informacién
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 informacién a inchiirse en los informes mensuales que se radicaran en esta Oficina para informar los cambios que ocurran
mensualmente en relacion con los puestos en todas las agencias de la Rama Ejecutiva. Ademés, en el mencionado Reglamento se establece que los
informes mensuales s¢ remitirAn no mds tarde de 30 dias consecutivos luego de concluido el mes correspondiente, y que las entidades deberan
-conservar todos los informes mensuales en original certificado y los documentos complementarios que fundamenten cada Informe Mensual en un
expediente especial, por separado.

e Mediante nuestra Carta Circular Nam. OC-09-13 del 29 de octubre de 2008 se notificé a las entidades las fechas limites en el afio 2009 para rendir
a la Oficina del 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, 1a entidad esta al dia con'la presentacion de los informes del Plan de Accién Correctiva (PAC) de la Oficina del
Contralor.

¢ El Reglamento Niim. 26, Para la Administracién del Plan de Accion Correctiva, emitido el 1 de julio de 1998 por ¢l Contralor de Puerto Rico,

e contiene las normas y los procedimientos que se utilizardn para dar seguimiento a la preparacion de dichos planes, para administrar la concesion de
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prorrogas, y para la coordinacidn que existira con las agencias de seguimiento y de referimiento.

¢ En el Principio Nim. 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.

IX. SISTEMA DE ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS, Y REGLAMENTACION

Al 31 de diciembre de 2009, el Ejecutivo Principal de la entidad:

Al

Nombré a un funcmnano (] empleado con las funcwnes de- Administrador de Documentos debidamente autorizado por el Administrador dela |
Administracion de Servicios Generales. -

s En la Ley Num. 5 del 8 dc diciembre de 1955, Ley de Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico, seglin enmendada, se establece

la politica piblica en el gobierno sobre la administracién de los documentos publicos. La misma reconoce la importancia de dicha funcidn y establece
varios mecanismos para fortaleceria, entre ellos, el nombramiento de un funcionario encargado de tales funciones (administrador de documentos), asi
como el establecimiento de los programas de administracidon 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 Nim. 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 Administracién de Servicios Generales y que haya aprobado el adiestramiento ofrecido por el
Programa.

En el Principio Nim. 7 de los Diez Principios se recomienda a las entidades mantener sistemas de archivo y conirol de documentos mediante los
cuaies s¢ garantice la seguridad y la obtencién rapida de los mismos. :

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

Establecié un- programa de administracién de documentos que provee controles efectivos en la creacién, la organizacion, la ordenacién, el
mantenimiento, la seguridad, el uso y la disposicién de los documentos activos e inactivos.

C. Promulgé normas para reglamentar un sistema organizado de clasificacion y archivo que incluye un servicio de referencia sistemdtico para

facilitar la busqueda, préstamos y rearchivo de documentos,

¢ En el Articulo 9,.Inciso 1 del Reglamento Nim. 4284, Reglamento para la Administracién de Documentos Publicos de l1a 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. Ademads, en el Articulo 26, Inciso 2, se
establece, entre otras cosas, que cada entidad al proveer controles sobre la creacién de documentos debera establecer sistemas adecuados de
administracién de archivos. '

e En marzo de 2007 la Oficina del Contralor de Puerto Rico publicé et folleto infortnativo Administracion de Documentos Piiblicos — Archivo Central
para orientar sobre el cumplimiento con la Ley Nim, § y otras leyes y reglamentos relacionados con el manejo de los documentos en el Gobierno.

e 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.

Cre6 una Unidad de Reglamentacion o designé por escrito 'a un funcionario que se encargue, entre otras cosas, de controlar, redactar o

revisar, actualizar, y emitir de forma final toda la reglamentacién de aplicacion interna y externa.

¢ En.la Ley Niim. 5 se establece la politica publica en el gobierno sobre la administracion de los documenios pablicos. 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 administracion de documentos, y de administracion de
formularios y directrices en las entidades del Gobierno.

» La designacion debe ser realizada por el funcionario principal y notificada al resto del personal.

¢ En el Articulo 22 del Reglamento N\im. 4284 se incluyen disposiciones relacionadas con la administracién de las directrices en las entidades.
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X. TECNOLOGIA DE INFORMACION

B

A.
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=

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

Las computadoras conticnen una pantalla con las advertencias sobre el uso correcto de las mismas y las sanciones que conlleva su uso
1mproplo . oo

Al 31 de diciembre de 2009, la entidad implanté medidas para que las contrasefias de acceso fueran individuales y confidenciales,
Las copias de respaldos (backups) son prbduéidas al menos diariamente.
Las copias de respaidds son mantenidas en lugares seguros fuera de los predios del edificio donde est4 la compuiadora.

Al 31 de diciembre de 2009 se aprobo un Plan de Respuesta de Emergencias'y de Recuperacion (Plan de Continuidad de Negocios), y estd
actualizado.
¢ El Principio Niim. 6 de los Diez Principios contiene aspectos relacionados a la tecnologia de informacién y la utilizacion de la misma.

e En enero de 2006 la Oficina del Contralor de Puerto Rico publicé el folleto informativo titulado Las Mejores Prdcticas para la Adqunsnclén,
Desarrollo, Utilizacion y Control de l1a Tecnologia de Informacion para orientar sobre el particular.

‘s La OGP promulga las politicas de Tecnologias de Informacion 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 Niim. 77-05, Normas sobre la Adquisicién e Implantacién |
de los Sistemas, Equipos y Programas de Informacion Tecnoldgica para los Organismos Gubernamentales, emitida el 8 de diciembre de 2004
por la Directora de la OGP. Las politicas 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.

o En la Carta Circular OC-06-13 del 28 de noviembre de 2005 emitida por el Contralor de Puerto RICO se alertd sobre la necesidad de advertir a los:
usuarios de los sistemas computadorizados, sobre las normas principales para el uso de d1chos sistemnas, de manera que se comprometan a observarlas
y conozcan sobre las medidas aplicables en caso de violacién a las normas, :
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PROGRAMA DE PREVENCION-ANTICORRUPCION

XI1. ESTABLECIMIENTO Y DIVULGACION DE CULTURA ETICA Y DE VALORES

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

A. Cultura ética y de valores institucionales aplicables a los servidores piblicos, a los proveedores y a los contratistas.

* En la Ley Niim. 12.del 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, segiin enmendada, se
establece la politica publica sobre la conducta ética de sus funcionarios y sus 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.

® En el caso de los proveedores; en la Ley Nam. 84 del 18 de jumio de 2002, Ley para establecer un Cédigo de Ktica para contratlstas,
proveedores de bienes y servicios, y solicitantes de incentivos econémicos, segin enmendada, se establecen las normas de conducta ética de los
proveedores del Gobierno.

¢ Para la distribucién de las normas éticas se pueden utilizar variados métodos conforme con la estructura de la entidad, los medios de comunicacién
existentes (papel o electrdnicos) y a la disponibilidad de fondos. Entre otros, podemos sugerir:

v" Entregar un documento que resuma la misma.
v" Publicar por Intranet e Internet, y notificar al personal, proveedores y contratistas para que la lean.
v" Enviar memorandos u otro medio de comunicacion escrita informando sobre la misma.

v" Incluir la informacién como parte del contrato.

Confidencialidad y la seguridad de la informacién que deben cumplir los funcionarios y los empleados de 1a entidad.

¢ En el Articulo 3.1(g) de. la Ley Niim. 12 se establece la prohibicién a los funcionarios y a ios empleados publicos de revelar o utﬂ‘lzar la informacion _
confidencial, adquirida por razén de su empleo, para obtener, directa o indirectamente, ventaja o beneficio econémico para él, para un miembré de su |
unidad familiar o para cualquier otra persona, negocio o entidad.

» Ejemplo de dichas normas son:
v" Normas sobre el uso de los sistemas de informacién sélo para propésitos oficiales y autorizados.

v" Normas sobre la proteccion de la informacién en los sistemas computadorizados (Ej. antivirus, contrasefias, respaldos y recuperacién de la
informacién).
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v Normas sobre la expectativa de privacidad en el area de trabajo, los escritorios, los archives y el correo electrénico. Esto incluye mantener
documentos sensitivos fuera del alcance del personal no autorizado evitando dejar los mismos encima de los escritorios y manteniéndolos en
archivos cerrados cuando no se estén utilizando. Ademads, incluye mantener la confidencialidad de la informacién sensitiva de la entidad.

v Responsabilidad de velary salvaguardar adecuadamente el equipo, los materiales y los documentos bajo su custodia, en y fuera de la entidad.

v Utilizacién de la informacién solamente para fines oficiales y no para beneficio personal o de terceros.

XIL. NOTIFICACION DE ACTIVIDADES CON FINES DE LUCRO -

Al 31 de diciembre de 2009:

A. Existen y se dlstnbuyeron normas sobre la notificacién a la entidad nominadora, por parte de los funcionarios y los empleados de la entidad, de
su participacion en actividades con fines de lucro, fuera de horas laborables.

e En ¢l 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 cosas, que un servidor publico
que tenga la intencidn de obtener un empleo adicional en la empresa privada o dedicarse a otras actmdades fuera de su jornada regular de trabajo,
debera notificarlo al jefe de la agencia ejecutiva para la cual trabaja. - :

B. La entidad prepard y tenia disponible para los funcionarios y los empleados, el formulario para notificar su participaciéon en actlwdades con
fines de lucro, fuera de horas laborables. :

¢ La divulgaciéon a la éntidacl nominadora por parte del personal de trabajos con fines de lucro fuera de horas laborables es una medida para atender y
evitar €l conflicto de intereses, de hecho o apariencia. Esta informacién puede obtenerse mediante un formulario gue completen los funclonanos y los
%\ empleados D1ch0 formularlo debe ser preparado y provisto por la entldad
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XIII. RECIBO Y REFERIDO DE QUERELLAS

Al 31 de diciembre de 2009:
A. Existen normas sobre el recibo y el referido de querellas.

B. El Ejecutivo Principal de la entidad designé por escrite a un funcionario de la entidad o una unidad independiente, como la de Auditoria
Interna, la responsabilidad de recibir y de referir a la divisién correspondiente u organismo gubernamental con jurisdiccion, las notificaciones
0 las alegaciones de actos constitutivos de corrupcioén o ilegales en la misma.

C. Seinform¢ a los funcionarios y a los empleados del método disponible para recibir las querellas.
D. El método garantiza la confidencialidad del querellante.
e Las leyes Nim. 426 del 7 de noviembre de 2000 y Nim. 14 del 11 de abril de 2001, leyes de proteccién al querellante, disponen sobre la

responsabilidad que tienen todos los-servidores pablicos y otras personas en informar actos de corrupcion y sobre los derechos que les cobijan.

* 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 responsabilidad de:

v" Realizar una investigacion sobre los hechos.
v" Determinar si existe alguna posible ilegalidad.
¥ Recomendar e iniciar acciones de referimiento correspondientes.

e El funcionario en. quien se delegue esta reSponsabilidéd, debe contar con el respaldo del funcionario principal y ser reconocido por su integridad y
confidencialidad.

e Los métodos que se establezcan dependerdn de la estructura organizacional de la entidad, los medios de comunicacién (papel o electrénico) y la
disponibilidad de recursos econémicos.

e Es indispensable que el o los métodos que se establezcan garanticen la confidencialidad del querellante.
» Algunos de los métodos sugeridos estan:

v" Linea de teléfono independiente del cuadro de la entidad (linea directa), preferiblemente con un sistema de recibir mensajes de voz.

Reo—
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¥v' Apartado de correo en el correo general, independiente al de la entidad. El funcionario en quien se delegue la responsabilidad de recibir las
querellas debe ser el Gnico que tenga acceso (llave) de dicho apartado.

* En aquelias entidades que existen convenios colectivos en los cuales se establecen procesos especificos para tramitar los casos de querellas contra los
umonados los métodos que establezca la entidad deben ser cOnsonos con lo establecido en los mismos.

e Si la ent:dad cuenta .con ‘poco personal puede utilizar la alternativa de que las- querellas se sometan directamente a la OEGPR La entidad 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. .

XIV. NORMAS SOBRE CAPITAL HUMANO

Al 31 de diciembre de 2009, la entidad cuenta con normas y demuestra su cumplimiento, sobre:
A. Acciones disciplinarias.

e En la Seccion 5.4 de la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para Ia Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, se dispone, entre otras cosas, que los jefes de agencia tendran la obligacién de imponer
la accion.disciplinaria a cualquier funcionario o empleado que intenciocnalmente, por descuido o negligencia incumpla cualquiera de las disposiciones
de la Ley.

e Estas normas por lo general se encuentran en los reglamentos de personal de cada entidad y deben ser especificas. La entidad también podna haberlas
emltldo medlante memorandos, cartas u otro medio.

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

e La validacion externa representa el esfuerzo que realiza la entidad por asegurarse que €l candidato, ademas de poseer los conocimientos-técnicos o
académicos, y de experiencia requeridos, demuestra un comportamiento y una reputacién confiable. Para corroborar estos aspectos se sugiere visitar
o -confirmar en empleos anteriores y en la comunidad. La profundidad de la validacién, y a quien se le asignard dependera de la estructura
organizacional de la entidad 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 piblico. Por otro lado, mediante la Ley Nim. 119 del 7 de septiembre de 1997,
segun enmendada, se cred un Registro de Personas Convictas por Corrupcién adscrito a la Policia de Puerto Rico.

=
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- Esta validacién puede llevarse a cabo por personal contratado (investigadores) o por personal de la propia entidad. La misma puede ser por teléfono o

por escrito. La entidad puede cumplimentar un documento para evidenciar la validacién efectuada.

.'» El personal encargado de realizar las investigaciones debe mantener en estricta confidencialidad la funcién que realiza y el resultado de su

investigacion.

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 capacitacién, que incluyen- entre otras cosas, las horas minimas, los temas a cubrir, la preparacion de un Plan de Adiestramiento y
- el registro de horas, pueden estar incluidas en el Reglamento de Personal de la entidad, en memorandos, en cartas circulares o cualquier otro método
de reglamentar que se utilice.

e La diversidad del Plan de Adiestramiento y el método de registro dependeran de la estructura organizabional de la entidad y de la disponibilidad de
fondos.

" & En el caso de las entidades de la Rama Ejecutiva, el cddigo de conducta de 1a Ley Nam. 12, establece el requisito de 10 horas de adiestramiento en

un periedo 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 propdsitos.

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, la entidad puede definir los temas basicos que debe conocer todo servidor piblico 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 intema y la relacién con otras entidades. ' '

R

3. Preparacién del Plan de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo del Personal.

¢ En la Ley Num. 184 se dispone, entre otras cosas, que cada agencia sera responsable de claborar 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 el uso adecuado de medios de adiestramiento, tales como: becas, licencias con o sin sueldo para estudios, talleres o cursos de
educacion 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.

e Para mantener un control de las horas de adiestramiento, en la Seccién 6.5 de la 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 los ascensos, los traslados, las
asignaciones de trabajo las evaluaciones y otras acciones de personal compatibles con el principio de mérito. :

e El registro puede ser de forma electrénica o0 cualquier otro medio establecido por la entidad. Sin embargo, ¢ste debe proveer para que las horas de |
adlestramlento de cada empieado estén disponibles con facilidad sin tener que examinar los expedientes de los empleados:

D. " La funcidn de supervisién.

e Las normas pueden estar incluidas en el Reglamento de Personal de la entidad, en memorandos, en cartas circulares o cualquier otro método de
reglamentar que sc utilice. Ademds, deberin dirigirse a la supervision eficaz. -

e Se espera que estas normas dispongan sobre la creacidon de adiestramientos para proveer las competencias necesarias para desarrollar supervisores
eficaces y la disponibilidad de mecanismos uniformes para facilitar y fomentar la supervisién efectiva (informes semanales, principios gerenciales,
formularios con areas para la firma y observac.lones del supervisor), reuniones de seguimiento de los trabajos asignados y el didlogo directo con el
personal.

En el Prmmpio Nim. 9 de los Diez Principios se recomienda a las entidades mantener un sistema adecuado de reclutamiento, de evaluacién del
desempeiio y reconocimiento al personal. Se recomienda, ademas, mantener un programa de educacién continua para todo el personal en ¢l cual se
“requiera un minimo de horas de adiestramientos anuates.

XV. EVALUACION DE RIESGOS DE LA ENTIDAD

A. Al 31 de diciembre de 2009, existen normas sobre la realizaciéon de la evaluacién de riesgos de la entidad, al menos una vez al aiio:

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

B La entidad realiz6, al menos, una evaluacién de riesgos durante el afio calendario 2009.

¢ La evaluacién de riesgo de auditoria, no se considerard como cumplimiento de este criterio. El funcionario principal de la entidad debe nombrar el
personal o grupo de trabajo que sera responsable de realizar la evaluacidn de riesgos de ésta.
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XVI ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Al 31 de diciembre de 2009:

¢ - En el Principio Num. 2 de los Diez Principios se recomienda a las entidades mantener una oficina de auditoria interna competente que, entre otras

cosas:
v Responda al nivel més alto de la organizacion.
v" Adopte planes de trabajo definidos.

v" Cumpla con las normas que rigen su funcién.

La entidad cuenta con la actividad de aunditoria interna.

¢ El 18 de abril de 2006 nuestra Oficina emitié la Carta Circular OC-06-20 sobre La Actividad de Auditoria Interna en el Gobierno en ¢l que se
describen las caracteristicas de una buena actividad de auditoria interna.

o Ademas, el folleto The Role of Auditing in Public Sector Governance emitido por The Institute of Internal Auditors establece, entre otras cosas, que la
auditoria interna contribuye a una administracién piblica eficaz y al buen uso de los recursos. Este folleto se puede obtener a t.ravés de Internet en la
siguiente direccion: hitp://www.theiia.org.

» En aquellos casos que las entidades estan adscritas a una entidad matriz o departamento sombrilla, para otorgar los nueve puntos relacionados con el
Criterio titulado Actividad de Auditoria.Interna es necesario que se cumpla con uno de los siguientes dos aspectos:

v" En el Plan de Reorganizacién de la entidad matriz-o del departamento sombrilla, orden administrativa emitida por éste o en otro documento se
- establezca que este Gltimo tiene la responsabilidad de auditar la entidad.

¥" El funcionario principal de la entidad evaluada, le haya solicitado por escrito a la entidad matriz o al departarhenié sombrilla, que la incluyera
como parte del plan de trabajo anual de auditoria.

e Por otra parte, aquellas entidades que entienden que debido a su situacion (cantidad de empleados, presupuesto, etc.) no pueden contar con una
unidad de auditoria interna, tienen la alternativa de efectuar una auditoria de cumplimiento mediante la contratacién de profesionales, al menos, una
vez al afio.
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El personal a cargo de la actividad de auditoria interna responde al nivel jerirquico mas alto de la entidad.

e Las normas gencralmente aceptadas de la profesion disponen que la actividad de auditoria interna debe responder al nivel jerarquico mas alto de la
entidad.

La entidad cuenta con un Comité de Auditoria Interna designado por la junta, o cuerpo directivo, o el funcionario que asume las funciones de
dicho cuerpo en ausencia del mismo. Los miembros pueden ser del propio cuerpo directivo o personas externas, que no sean contratistas de la
entidad ni que sus actuaciones constituyan un conflicto de intereses. Estos no pueden ser funcionarios o empleados de la entidad.

e La Carta Circular OC-06-20 del 18 de abril de 2006 contiene informacion sobre €l Comité de Auditoria Interna (Cormté) Como pane del
fortalecimiento de la actividad de auditoria interna, las entidades deben establecer un Comité. |

El propésito, 1a autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria interna estin formalmente definidos, y aprobados por el:
1. Funcionario principal de la entidad
2. Comité de Auditoria Interna

» Esta actividad debe estar debidamente definida mediante un documento oficial {Carta Constltutlva) firmado por el funcionario principal de la entidad
y los miembros del Comité de Auditoria Interna.

La actividad de auditoria interna tiene normas y demuestra su ¢cnmplimiento, en cuanto a:
1. Plan de trabajo anual

 El Plan de trabajo debe contener, entre otras cosas, el alcance, los objetivos, el tiempo y la asignacién de los recursos.

2. Plan de adiestramiento anual

¢ El Plan de adiestramiento debe estar disefiado de acuerdo con las necesidades del personal de auditoria. Ademas, debe incluir dreas técnicas de la
profesion.
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F Realizé o participé en, al menos, una evaluacion del sistcema de control interno durante el afio calendario 2009

. » Como una norma de control y de sana administracién, al. menos una vez al afio, se debe realizar una evaluacion del sistema o estructura de control
interno de la entidad. Esta'la puede realizar el auditor interno o el auditor externo. Los estandares de auditoria y el Yellow Book (aplicables a las
auditorias conocidas como Single Audir) requieren que los auditores externos realicen esta evaluacion y preparen un informe con el resultado de esta

- -evaluacién. Los auditores internos pueden colaborar con los auditores externos en este proceso. , ,

Ty Nota: Las cartas circulares y los folletos emitidos por la Oficina del Contralor se pueden obtener en la Internet por medio de la

siguiente direccion: http://www.ocpr.gov.pr.
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HOJA DE CONFIRMACION DE ASISTENCIA PARA EL 1 DE JULIO DE 2009
Departamentos, Agencias y Oficina de Administracién de los Tribunales'

Orientacion sobre el Establecimiento de los Criterios de las Medidas para Mejorar la
Administracién Publica y de un Programa de Prevencion-Anticorrupcion
al 31 de diciembre de 2009 (MMAP y PPA)

Instrucciones:

o Completar la informacién correspondiente a los funcionarios o 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
direccién: miriamdigz@ocpr.gov.pr. También puede enviarla por fax al (787) 756-0931.

Nombre completo de la entidad:

Teléfono:

Nombre de los funcionarios o empleados

designados Puesto

1.

Autorizado por el funcionario principal:

Nombre:

Firma:

Puesto:

Fecha:

1. . . . .

. Véase la Carta Circular OC-09-18 del 29 de mayo de 2009 para el horario de las orientacionss.

" La orientacion se ofrecera 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 Leén 416 en Hato Rey.

"y



