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La Reglamentacion en el Gobierno

MENSAJE DEL CONTRALOR

Estimado Lector:

En nuestro esfuerzo para mejorar la fiscalizacion y la administracion de los recursos del
Gobierno, en abril de 1998 la Oficina del Contralor de Puerto Rico (Oficina del Contralor)
publicd diez principios generales para lograr una administracion piblica de excelencia'.
Entre esos principios, se encuentra €l “Adoptar las normas y los procedimientos por escrito
gue contengan los controles internos efectivos de administracion y de contabilidad aprobados
por los niveles de autoridad correspondientes...” Este principio, a igual que los demés
publicados, es uno de los criterios de calidad utilizados para determinar cuan eficientemente
se han administrado la propiedad y los fondos publicos. Ello se destaca, a manera de
recordatorio, en los informes de auditoriay especiaes emitidos por esta Oficina a mencionar
la responsabilidad de la gerencia, entre otras, de adoptar las normas y |os procedimientos con
las caracteristicas indicadas y observar que se cumplan con los mismos. Sin duda alguna,
dicha responsabilidad no debe estar limitada al mero hecho de adoptar reglamentacion
por el acto mismo, sin trascender a otros elementos de dicha actividad, que pueden
convertirse en obstédculos como mencionamos mas adelante, y a los procesos destinados a
verificar e cumplimiento de las disposiciones legales y/o reglamentarias.

Al reflexionar sobre este principio, nos reafirmamos una vez mas en la importancia y la
necesidad de la reglamentacion para lograr una administracion exitosa, regida por principios
de calidad. Lo indicado toma mayor relevancia a entender, ademés, que entre los
mecanismos de control mas importantes en la prevencion y la deteccion del fraude y abuso
se encuentran la buena utilizacion de normas y procedimientos, la estructura de controles
internos y las auditorias internas’. Asimismo, |a reglamentacion es necesaria para garantizar
la consistencia, la uniformidad y la calidad de los servicios que se ofrecen a la ciudadania,
y asegurar la efectividad en el uso de la propiedad y de los fondos publicos. También es una
herramienta de adiestramiento, un instrumento de las auditorias internas o externasy la guia
gue los servidores publicos debemos utilizar al realizar nuestras funciones diarias.

La reglamentacion es de gran beneficio siempre que ésta, entre otros aspectos, no sea
poco préactica, arbitraria, complegja en exceso, obsoleta, excesiva o inaccesible. Tampoco
debe suponer un inconveniente para la competencia, el progreso y la innovacion
tecnologica. De serlo, dichos aspectos serdn obstaculos que impidan o dificulten su
cumplimiento y su efectividad. El manejo de esos aspectos representa un reto constante
al liderato y al buen juicio que tienen que utilizar los funcionarios publicos que participan
en los procesos relacionados con la emision, el control y la divulgacion de la

! Carta Circular OC-98-09 del 14 de abril de 1998, disponible en nuestra pégina de Internet:
http://www.ocpr.gov.pr.

2 Ello de acuerdo con los resultados y las conclusiones en e estudio sobre las implicaciones de fraude
ocupacional en Puerto Rico realizado por la Fundacién del Colegio de Contadores Publicos Autorizados de
Puerto Rico a mediados del 2005. Dicho estudio reflgé, entre otras cosas, que de éstos mecanismos, entre los
dos més utilizados por distintas entidades de laindustriay el comercio para prevenir e fraude estala utilizacion
de normas y procedimientos. Para conocer mas detalles de las conclusiones de ese estudio, refiérase d documento
titulado Estudio sobre el fraude en Puerto Rico 2006, emitido en agosto de 2006 por dicha Fundacion.
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reglamentacion. Deben existir principios sobre el proceso de elaboracion de normasy los
organismos responsables del mismo.

En nuestra experiencia, fundamentada en el resultado de las auditorias que realizamos
y en encuesta efectuada en los organismos de la Rama Ejecutiva del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (Gobierno) sobre el tema de la reglamentacion®,
consideramos necesario que se dirijan esfuerzos para, mediante legislacién o cualquier otro
método, uniformar y mejorar los procesos que tienen que ver con la reglamentacion
promulgada en el Gobierno. Sea ésta emitida por los organismos gubernamentales para
regular sus operaciones internas o de aplicacion general.

Esta publicacion es una guia de referencia rgpida. La misma se emite principamente
con el proposito de poner a la disposicion de los servidores publicos informacién relevante
sobre la reglamentacion en el Gobierno. Esperamos que la informacion incluida en la misma
sea de utilidad en el descargo de sus responsabilidades y en la administracién publica.

Contamos con su cooperacion para mejorar la fiscalizacion y la administracion de la
propiedad y de los fondos publicos.

Cordialmente,

(

¥
Manuel Dfaz Saldafa
Contralor de Puerto Rico
marzo de 2007

3 Para conocer més detalles del resultado y las conclusiones de esta encuesta, asi como de |as recomendaciones
relacionadas con dichos resultados, refiérase al |nforme Especial DA-06-30 del 22 de mayo de 2006 emitido
por laOficinadel Contralor. Dicho I nforme Especial esta disponible en nuestra pagina de Internet.
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INTRODUCCION?

En interés del buen funcionamiento de los servicios publicos y de la buena gecucion
de los trabgjos, es conveniente que la gerencia de cada entidad gubernamental (entidad),
junto con quienes participan en la administracion y e control de la reglamentacion,
auto evalle el ambiente de control existente en su entidad en relacion con la emision,
la revision, la aprobacion, la actualizacion, € control y la divulgacion de la reglamentacion
gue ésta promulga. En ese gjercicio es preciso auscultar aspectos tales como |os siguientes:

e (Cuenta la entidad con normas y procedimientos escritos para regular, entre otros,
los procesos de emision y control de la reglamentacion que promulgue?

e /Contienen dichas normas y procedimientos disposiciones precisas sobre como y
guiénes deben aprobar |a reglamentacion?

e (Definen dichas normas y procedimientos los controles necesarios para mangar las
revisionesy las actualizaciones de |a reglamentaci on aprobada cuando sea necesario?

e (Establecen dichas normas y procedimientos los controles necesarios para asegurar
que la reglamentacion aplicable se encuentre accesible para uso del personal, asi
como para prevenir el uso no intencionado de documentos derogados u obsol etos?

e ¢(Se ha designado por escrito una unidad o a un funcionario que se encargue de las
actividades relacionadas con laadministracion y €l control de la reglamentacion?

e ¢Lareglamentacion promulgada se revisa con cierta frecuencia para actualizarla y
evitar su obsolescencia?

S a contestar esas preguntas alguna de las respuestas es negativa, resulta imperante
examinar con detenimiento estas operaciones para actuar y mejorar las mismas.

El lograr el establecimiento de controles adecuados y eficaces en la administracion de la
reglamentacion, requiere del conocimiento y uso apropiado de conceptos relacionados.
Se necesita conocer qué la hace necesaria, cOmo se instrumenta, quiénes participan en el
proceso y las consecuencias legales, entre otros aspectos. También es importante entender
el funcionamiento de la entidad.

A tales efectos, en este folleto informativo se presenta informacion general y se ofrecen
ciertas guias como una herramienta adicional en aras de mejorar y de minimizar los hallazgos
mas frecuentes que aqui se mencionan. Las entidades deberan verificar las disposiciones de
ley especificas y la reglamentacion interna aplicable a su caso en particular.

* Las normas de la Oficina del Contralor prohiben el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por género.
Por tanto, para propésitos de este documento, todo término utilizado al mencionar una persona o puesto se
refiere a ambos géneros.
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ASPECTOSGENERALES SOBRE LA REGLAMENTACION®

Facultad de Reglamentar

Nuestra estructura de gobierno esta compuesta por tres Ramas: la Legidativa, laJudicia y la
Ejecutiva. Cada una de ellas ha sido investida por la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (Constitucion)® con poderes y facultades separados. Veamos las
bases legal es que respaldan la adopcion de reglamentacion para cada una de ellas:

Rama L egidativa

La Constitucion en su Articulo 11, Seccién 9, dispone que cada cdmara adoptara las
reglas propias de cuerpos legidativos para sus procedimientos y gobierno interno.

Rama Judicial

La Constitucion en su Articulo V, Seccién 6, dispone que e Tribunal Supremo
adoptarg, para los tribunales, reglas de evidencia'y de procedimiento civil y criminal
gue no menoscaben, amplien o modifiquen derechos sustantivos de las partes.
Las reglas asi adoptadas se remitiran a la Asamblea Legidativa al comienzo de su
proxima sesion ordinariay regiran 60 dias después de la terminacion de dicha sesion,
salvo la desaprobacion por la Asamblea Legidativa la cual tendra facultad, tanto en
dicha sesién como posteriormente, para enmendar, derogar 0 complementar
cualquierade dichas reglas, mediante ley especificaatal efecto.

Ademas, la Seccién 7 del mismo Articulo dispone que € Tribunal Supremo adoptara
reglas para la administracion de los tribunales las que estaran sujetas a las leyes
relativas a suministros, personal, asignacion y fiscalizacion de fondos, y a otras leyes
aplicables en general a gobierno.

Ademas, del texto constitucional antes descrito, la Asamblea Legidativa de
Puerto Rico ha autorizado la adopcion de reglas procesales y de administracion
mediante laL ey dela Judicatura de 1952’

Rama Ejecutiva

La Constitucion en su Articulo Il11, Seccién 16, establece que la Asamblea
Legidativa tiene la facultad para crear, consolidar 0 reorganizar departamentos
gjecutivos y definir sus funciones. Es mediante la ley organica o habilitadora que se
delimita e ambito de autoridad de las agencias administrativas. Estas pueden ser:
conllevar funciones de reglamentacion, adjudicacion o investigacion sobre
determinado asunto o materia. Es mediante la reglamentacién que se define el &mbito

® En este folleto informativo se hace mencién de varias leyes y reglamentos. Para exactitud y precision,
refiérase alos textos originales de éstos.

1 L.P.R.A Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

" Esta Ley fue enmendada mediante la Ley NUm. 201 de 22 de agosto de 2003, segin enmendada,
conocida como Ley de la Judicatura del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2003.
4L.P.R.A. sec. 24(c), Suplemento Acumulativo de 2006.
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de la accién administrativa. Por tanto, la facultad para aprobar reglas y reglamentos
ha sido concebida como necesaria para delimitar los contornos del poder delegado a
una entidad.

Responsabilidad de Reglamentar

La gerencia de cada entidad es responsable, a amparo de los poderes delegados, de
establecer claramente las funciones, los deberes y las responsabilidades, de los funcionaros y
de los empleados que intervienen en los procesos relacionados con la reglamentacion.
Ademas, es importante que e funcionario principal de la entidad se asegure que todas
las operaciones relacionadas con dichos procesos estén centralizados en una unidad de
reglamentacion® o en un funcionario designado, quien tendrd, entre otras, las
responsabilidades que se detalan en la parte de este folleto informativo titulada
RESPONSABILIDADES DE UNA UNIDAD DE REGLAMENTACION.

¢A qué nos Referimos con Regla o Reglamento®?

En términos genéricos se define regla como aquello que ha de cumplirse por estar asi
convenido por una colectividad; asi también, como un estatuto, constitucion o modo de
€jecutar algo.

Cuando hablamos de reglamento nos referimos a una coleccién ordenada de reglas o
preceptos, que por la autoridad competente se da para la gecucion de una ley o para €
régimen de una corporacion, una dependencia o un servicio. Asi también, una norma juridica
genera y con rango inferior alaley, dictada por una autoridad administrativa.

L ey de Procedimiento Administrativo Uniforme, (Ley Num. 170), segun enmendada

El 12 de agosto de 1988, se aprobd laL ey Num. 170, conocida como L ey de Procedimiento
Administrativo™ Uniforme. Su propésito es establecer un procedimiento que sea aplicable
de manera uniforme a toda gestion de investigacion, reglamentacion, adjudicacion y
prestacion de servicios a publico que lleva a cabo |la Rama Ejecutiva del Gobierno. La Ley
también uniformo el procedimiento de revision judicial contra las decisiones de las agencias
administrativas, tanto en lo referente a proceso de reglamentacion, como de adjudicacion
de controversias.

8 Para propésitos de este folleto informativo, entiéndase Unidad de Reglamentacion u Oficina de Organizacion
y Métodos o cualquier otro nombre asignado por las entidades, conforme a sus respectivas estructuras
organizacionales, al area de trabajo en la cual se centralicen las funciones relacionadas con la administracion y
el control de lareglamentacion.

° Real Academia Espafiola, Diccionario de la Lengua Espafiola, Vigésima Segunda Edicién, Editorial Espasa
Calpe, S.A. 2001, paginas 1930y 1931.

19 gignificalaformulacion de reglas y reglamentos, la adjudicacion formal de toda controversia o planteamiento
ante la consideracion de una agencia, € otorgamiento de licencias y cualquier proceso investigativo que inicie
una agencia dentro del ambito de su autoridad legal. 3 L.P.R.A. 2102(k).
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Aplicabilidad

LaLey Num. 170 aplica a todos los procedimientos administrativos conducidos ante todas
las agencias que no estan expresamente exceptuadas por la propia ley. Se excluyen
del cumplimiento con las disposiciones de esta ley: las funciones investigativas y
de procesamiento criminal que realizan €l Departamento de Justicia, € Negociado de
Investigaciones Especiales y la Policia de Puerto Rico; y en aquellos casos, que para evitar
la denegatoria de fondos o servicio del Gobierno Federal de Estados Unidos de América,
la agencia siga los procedimientos administrativos de las leyes federales aplicables.
Sin embargo, se aplicaran siempre |os requisitos de publicacién y divulgacion™.

Definicion de Agencia y sus Excepciones
La Ley Num. 170 define una agencia como cualquier junta, cuerpo, tribunal examinador,
corporacion publica, comision, oficina independiente, division, administracion, negociado,

departamento, autoridad, funcionario, persona, entidad o cualquier instrumentalidad del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico autorizado por ley parallevar a cabo funciones de:

e Reglamentar

e Investigar

e Emitir decisiones

e Expedir licencias, certificados, permisos, concesiones, acreditaciones, privilegioso franquicias

e Acusar

e Adjudicar
La propia Ley enumera los organismos del Gobierno que no se consideran agencias 'y por lo
tanto no tendran que cumplir con esta ley. La misma no aplicara a una serie de agencias y

Ramas del Gobierno, que se calificaron como agencias excluidas™. Entre éstas, se encuentran
laRama Legidativay laRama Judicial.

"3L.PRA. sec. 2103.

12 Estas son, el Senado y la Cdmara de Representantes de la Asamblea Legislativa, La Rama Judicial, la Oficina
propia del Gobernador y todas sus oficinas adscritas, la Guardia Nacional de Puerto Rico, los gobiernos
municipales o sus entidades y corporaciones; la Comision Estatal de Elecciones, el Negociado de Conciliacion 'y
Arbitrgje del Departamento de Trabajo y Recursos Humanos, la Junta Asesora del Departamento de Asuntos del
Consumidor sobre el Sistema de Clasificacion de Programas de Television y Juguetes Peligrosos y la Oficina
de Conciliacion y Arbitraje de la Comision de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico.
21 L.P.R.A. sec. 2102(a).
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Definicion de Regla o Reglamento™

ParalaLey Num. 170 regla o reglamento significa cualquier norma o conjunto de normas de
una agencia que sea de aplicacion general que: gecute o interprete la politica publicao laley,
0 gue regule los requisitos de los procedimientos o préacticas de una agencia. El término
incluye laenmienda, revocacion o suspension de una regla existente.

Categorias de Reglas

Para fines de adopcion de reglas y reglamentos, la Ley NUm. 170 reconoce dos
clasficaciones generales, las reglas legidativas y las reglas no legidativas.
Lareglalegisativa es aquella que crea derechos, impone obligaciones y establece un patrén
de conducta que tiene fuerza de ley™. Por definicion, esta regla es la que impacta
directamente a los ciudadanos en general y obliga con fuerza de ley a la agencia, quien no
tiene discrecion para rechazarla. Es por ello que, las agencias deben adoptarlas en estricta
observacion de los requisitos, dandole oportunidad a la ciudadania para conocerlasy expresar
cualquier reparo a ellas antes de su aprobacion final ™.

Por otra parte, las reglas no legislativas agrupan varias normas administrativas que, por €l
proposito que persiguen, no requieren e cumplimiento de las formalidades establecidas en la
Ley Num. 170. Ejemplo de ellas son, las reglas interpretativas, las cuales se crean para
aclarar laley, las reglas o los reglamentos administrados por la agencia, parafijar directrices
y para pautar la discrecion administrativa'®. Asimismo, existen otras reglas no legisativas
gue van dirigidas a la administracion interna de la agencia 'y que, por no afectar directa 'y
sustancial mente los derechos de personas ajenas a la operacion de la empresa gubernamental,
no requieren su notificacion a la ciudadania ni la oportunidad de que ésta participe en €
proceso de adopcion.

Reglas o Reglamentos Excluidosdela Ley Nam. 170

L os siguientes tipos de reglamentacion estan exentos de cumplir con el procedimiento formal
de reglamentacion que dispone laL ey Num. 170:

e Reglasrelacionadas con la administracion interna de la agencia que no afectan directa
y sustancialmente los derechos o los procedimientos o préacticas disponibles para €
publico en general.

e Formas e instrucciones, declaraciones interpretativas y declaraciones de politica
general, que son meramente explicativas y no tienen ningin efecto legal.

e Decretos mandatorios aprobados por la Junta de Salario Minimo.

B3L.PRA., sec. 2102(1).

14 Asociacion de Maestros de P.R. v. Comisién de Relaciones del Trabajo del Servicio Piblico, res. 31 de
marzo de 2003, 2003 T.S.P.R. 47.

> Asociacién de Farmacias de la Comunidad v. Depto. de Salud, res. el 5 de febrero de 2002, 2002
T.SP.R. 13.

16 Agosto Serrano v. F.SE., 132 D.P.R. 866 (1993).
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Ordenes de precios del Departamento de Asuntos del Consumidor y otros decretos
u Ordenes similares que se emitan o puedan emitir en € futuro por otras agencias, y
gue meramente realizan una determinacion de uno o varios pardmetros de
reglamentacion con base a un reglamento previamente aprobado y que contiene las
normas para su expedicion.

ASUNTOSA CONSIDERAR AL REGULAR EL PROCESO DE REGLAMENTAR

Estructura Documental y Contenido de la Reglamentacion

Es funcion de cada entidad, a amparo de la ley que administra y a los poderes delegados,
definir claramente la estructura de documentacion aplicable a la reglamentacion que emitira
Como parte de esa actividad, deben establecer y definir los tipos de documentos mediante
los cuales promulgaran su reglamentacion. Asi como, definir la informacion y los
componentes bésicos para cada tipo de documento que integren dicha estructura. Esto, para
garantizar la uniformidad en la presentacion, la comprension y la utilizacion de la
reglamentacion que se promulgue.

Entre lareglamentacion con la cual cada entidad debe contar, podemos indicar:

Reglamentos — documentos que establecen normas generales, reglas o directrices de
aplicacion interna o externa (general) relativas a una materia especifica conforme a
las leyes que apliquen, segun explicado en la parte ASPECTOS GENERALES
SOBRE LA REGLAMENTACION de este folleto informativo.

Manuales — documentos que resumen lo més sustancia de una materia.
También puede ser un documento que agrupa varios documentos. Por gemplo, €l
Manual de Contabilidad, que incluye los procedimientos relacionados con el sistema
de contabilidad.

Procedimientos — documentos que contienen las instrucciones documentadas y
detalladas de los pasos, en orden 16gico, a seguir o de la manera especifica de gjecutar
una tarea 0 un proceso. Los mismos pueden clasificarse en procedimientos de
operaciones técnicas o de operaciones administrativas. El propésito principal de los
procedimientos es garantizar la uniformidad, reproducibilidad y consistencia de las
caracteristicas de un producto, resultado o servicio.

Instructivos - documentos que contienen instrucciones detalladas, paso a paso, que
establecen como debe realizarse una tarea o actividad especifica. Se diferencian de
los procedimientos en que cubren detalladamente el como hacer algunas de las tareas
especificas que forman parte de procedi mientos mas amplios.
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Los reglamentos de aplicacion general que sean adoptados o enmendados por una entidad
con poder parareglamentar y sujetaal ambito delalL ey Num. 170, deben cumplir con ciertas
formalidades. Entre esas formalidades se requiere que éstos contengan, ademas del texto, la
siguiente informacion:

e Encabezamiento antes del texto que identifique la entidad que o adopta
e Unindice del contenido

e Titulo del reglamento

e Unacitadeladisposicion legal que autoriza su adopcién o enmienda

e Unareferencia a las disposiciones especificas de ley que € reglamento implemente,
complemente o interprete, de ser ese el caso

e Unaexplicacion breve y concisa de sus propositos o de las razones para su adopcién
0 enmienda

e Una referencia a todas las reglas o reglamentos que se enmienden, deroguen o
suspendan mediante su adopcion. Requiriéndose que cualquier enmienda, suspension
o derogacion, se hara mediante una clausula especifica a esos efectos, la cual indique
el nimero de radicacion en el Departamento de Estado, €l titulo y la seccion del
reglamento que se pretende enmendar, suspender o derogar.

e Lafechade aprobacion

e Lafechade vigencia. Como regla general los referidos reglamentos comienzan aregir
30 dias después de su radicacion en el Departamento de Estado, a menos que esté
presente alguna de las excepciones indicadas en € tema Radicacion y Aprobacion
por el Departamento de Estado de este folleto informativo.

e Lafirmaentintaindeleble delaautoridad que lo aprobd, con el nombrey €l titulo

En e Reglamento Num. 5281, Reglamento para la Radicacion y Publicacién de los
Reglamentos en e Departamento de Estado de acuerdo a la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico del 3 de agosto
de 1995 (Reglamento NUm. 5281) y en la Carta Circular 2001-002 del 27 de noviembre
de 2001, ambos emitidos por € Departamento de Estado para establecer las normas para la
radicacion y la publicacion de los reglamentos en ese Departamento, se disponen otros requisitos
de formay de estilo que también deben cumplir los reglamentos de aplicacidn genera que sean
adoptados 0 enmendados por una entidad sujetaa ambito delaL ey Num. 170.

Exhortamos, en animo de fomentar buenas précticas, que la informacion basica mencionada,
sea considerada por las entidades excluidas de la aplicacion de la Ley Nam. 170 como
parte de la informacién y los componentes minimos de los reglamentos que promulguen

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 9 Contraloria a sus 6rdenes...
OFICINA DEL CONTRALOR



La Reglamentacidn en el Gobierno

dentro del ambito de su autoridad legal. Esto contribuira a uniformar la presentacion de la
reglamentacion en todo el Gobierno.

Normasy Procedimientos para Regular la Emision y el Control de la Reglamentacion

Segun indicado al inicio de este folleto informativo, entre los principios que sirven de guia
para lograr una administraciéon exitosa, regida por principios de calidad, se encuentra €l
adoptar las normas y los procedimientos por escrito que contengan los controles internos
efectivos de administracién y de contabilidad aprobados por los niveles de autoridad
correspondiente. Entre dichas normas y procedimientos es preciso contemplar aquellos que
provean pararegular laemisiony el control de la reglamentacion.

Este es uno de los elementos claves e importantes que contribuye a garantizar que la
reglamentacion esté redactada y presentada de forma uniforme, aprobada por los niveles de
autoridad correspondiente, actualizada, controladay disponible en las éreas de trabgjo.

Las normas y procedimientos aprobados a estos efectos, deben proveer directrices
relacionadas con |os procesos de preparacion, revision, aprobacion, actualizacion, control y
divulgacion de la reglamentacidn emitida por la entidad. Deben proveer, entre otras medidas,
para establecer:

e Tipos de documentos mediante los cuales se promulgara la reglamentacion

e Contenido de la reglamentacién (componentes o partes basicas)

e Formato, numeracion y codificacion de la reglamentacion

e Responsabilidades respecto a la solicitud de emision o revisiéon de la reglamentacion y
alos procesos mencionados (preparacion, revision, aprobacion, control y divulgacion)

e Maneradeidentificar los cambios

e Medios de divulgacion que aseguren que los documentos aplicables se encuentren
disponibles en los puntos de uso

e Medios utilizados para derogar |a reglamentacion, particularmente en aquellos casos
donde pierdan su vigenciay no proceda emitir otra en sustitucion

e Controles para prevenir € uso no intencionado de documentos derogados
e Registros que se mantendran relacionados con la reglamentacion y los formularios

En las partes de este folleto informativo tituladas, ETAPAS EN EL PROCESO DE
REGLAMENTACION y CONTROL DE LA REGLAMENTACION, asi como bajo los
temas Estructura Documental y Contenido de la Reglamentacion y Actualizacion de la
Reglamentacion Emitida por la Entidad de esta parte del folleto, se presenta informacion
general y se ofrecen ciertas guias o précticas relacionadas con |o antes indicado.
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Actualizacion de la Reglamentacion Emitida por la Entidad

La reglamentacion se vuelve obsoleta a estar en desuso o ser anticuada o inadecuada a las
circunstancias actuales. Para evitar su obsolescencia, es necesario que Se revise con cierta
frecuencia y se actualice a base de los cambios en las leyes u otra reglamentacion que
incidan, en la tecnologia, o en los sistemas, operaciones, funciones o servicios de la entidad.
Cada entidad con poder de reglamentar debe establecer formalmente cada cuanto tiempo
debe revisar la reglamentacion que promulgue. Dicho término de tiempo debe ser razonable.
Se sugiere que éste no exceda de tres anos después de emitida la reglamentacion. También se
recomienda que la revision de la reglamentacion existente y la enmienda o derogaciéon que
proceda se realice antes de que se implemente un cambio.

El cumplimiento con e término de tiempo especificado para larevision de la reglamentacion
requiere de la preparacion, la coordinacion y el seguimiento de planes de trabajo, y del
compromiso de la alta gerencia. Una de las herramientas que sera de ayuda en este proceso o
es el tener actualizadas las listas de la reglamentacion vigente, seguin se indica en la parte de
este folleto informativo titulada CONTROL DE LA REGLAMENTACION.

Otros Asuntos que Ameritan Reglamentacion

Ademas de las normas y los procedimientos para regular la emison y @ control de la
reglamentacion, es preciso contemplar aguellas normas y procedimientos que provean para regular
las operaciones. La extenson de la documentacion de édas difiere de una entidad
aotrayaque depende de varios factores, entre élos, € tamafio y lacomplgidad, laindustriaen que
opera la entidad, € ambiente que la regula, la complgiidad de los procesos y sus interacciones,
y lacompetenciade persona. Dos de |os aspectos que ameritan reglamentacion son:

e Lasoperaciones de la entidad y como éstas se integran con el sistema de control
interno implementado por ésta

En la Carta Circular OC-98-09 del 14 de abril de 1998, emitida por la Oficina del
Contralor, se orienta, entre otros asuntos, sobre las medidas que a menos dichas
normas y procedimientos deben proveer. Como por gemplos. la segregacion de
deberes, con énfasis en la preintervencion, la confiabilidad de la informacién
financieray una supervision efectivay documentada.

Ademas, es preciso recordar que un sistema de control efectivo consta de cinco
componentes. ambiente de control; evaluacion de riesgo; actividades de control;
informacién y comunicacién; y monitoria'’. Cada uno de estos componentes debe

" En d folleto informativo Organizaciones sin Fines de Lucro: Uso de la Propiedad y los Fondos Publicos
(edicién mayo de 2005), publicado por la Oficina del Contralor, se describen esos cinco componentes conforme
alaestructura integrada de control interno emitida por e Committee of Sponsoring Organizations (COSO) en €l
1992. En €l 2004 el COSO revist la estructura integrada de control interno y la denominé como Enterprise Risk
Management-- Integrated Framework, Executive Summary Framework. Entre los cambios se destacan, la
modificacién del nombre del primero de dichos componentes, se cambia a ambiente interno, y se integran tres
elementos adicionales: establecimiento de objetivos; identificacion de eventos y respuesta al riesgo para
ampliar la estructura integrada de control interno. Se recomienda €l uso de este nuevo modelo, pero no
sustituye ni deroga el emitido por el COSO en el 1992.
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ser considerado por |la gerencia de la entidad de manera que se emitan las normas o
reglamentos necesarios para su implementacion.

e L osprocesos adjudicativos de la entidad (en casos que aplique)

Las entidades sujetas a la aplicacion de la Ley Num. 170 tienen e deber de
conformar las reglas o reglamentos que establezcan los procedimientos formales de
adjudicacion'® e implementar éstos conforme a dicha Ley. Al establecer os mismos,
se deben considerar 1os procedimientos administrativos conducidos ante las agencias
gue no estan expresamente exceptuados por la Ley Num. 170. Por procedimientos
administrativos, segin mencionado, entiéndase la adjudicacion formal de toda
controversia o planteamiento ante la consideracion de una agencia, € otorgamiento de
licencias y cualquier proceso investigativo que inicie una entidad dentro del ambito
de su autoridad legal.

En todo procedimiento adjudicativo formal ante una entidad se salvaguardaran los
siguientes derechos:

o Derecho a notificacion oportuna de los cargos, querellas o reclamos en contra
de una parte

0 Derecho apresentar evidencia
o Derecho auna adjudicacion imparcial

0 Derecho aque ladecision seabasada en el expediente
ETAPASEN EL PROCESO DE REGLAMENTACION

El proceso de reglamentacién ya sea para la adopcion de un reglamento nuevo o para la
enmienda o0 derogacion de uno existente, conlleva ciertos pasos 0 procedimientos.
Los mismos han sido agrupados en cinco etapas para facilitar su discusion. Estas son:
formulacion, adopcion, radicacion, divulgacion y enmienda o derogacion.

La Ley Num. 170 detalla los requisitos o formalidades que debe observar una agencia
administrativa para que un reglamento de naturaleza legidativa tenga fuerza de ley.
Esto excluye las entidades exceptuadas por la misma ley™. Sin embargo, no toda regla o
reglamento tiene que aprobarse conforme al procedimiento de reglamentacion formal que
dispone la Ley Num. 170. Dicha Ley expresamente exime de dicho procedimiento a los
reglamentos que no son de naturaleza legidativa, tales como: las reglas relacionadas con
la administracion interna de la agencia que no afectan directay sustancialmente los derechos

8 para propésito de este folleto informativo este término se define, conforme lo establece la
Ley Nam. 170, como € pronunciamiento mediante el cual una agencia determina los derechos, obligaciones o
privilegios que correspondan a una parte.

19 véaselanotaal calce nimero 12.
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del publico en general y las declaraciones interpretativas y de politica general que no tienen
efecto legal, entre otros™.

A continuacion detallamos las etapas del proceso para adoptar reglamentacion de naturaleza
legislativa, segin requerido por la Ley NUm. 170°'. Dichas etapas por lo regular
(con algunas modificaciones) estén presentes en la adopcién de todo tipo de reglamentacion.

PROCESO

Formulacion de una Regla o Reglamento

Esta es la etapa inicial en el proceso de reglamentacion y ocurre en la entidad.
Laformulacién de reglas es producto de la accion y la consultaintragencial®?, luego de haber
identificado la necesidad de reglamentar €l asunto determinado. El publico no participaen la
etapa donde se evidencia la intencion de aprobar reglas sobre ciertas materias. En esta etapa
es importante, que la Unidad de Reglamentacién o el funcionario designado, antes de adoptar
cualquier regla o reglamento realice lo siguiente:

e Revise € estatuto organico de la entidad para saber si €l asunto a reglamentar esta
dentro de las facultades delegadas a su entidad.

e Examine si la reglamentacion que se pretende adoptar debe seguir € procedimiento
formal que disponelaLey Num. 170 o si por € contrario esta exenta de cumplir con
el mismo.

23 .PRA. sec. 2202(1)(1)(2).

2 En el Angjo 1 se presenta un diagrama de |as actividades rel acionadas con dicho proceso.

2 Fernandez, Demetrio. Derecho Administrativo y Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme: 2d ed. Bogot4, Col. :
Editorial Forum, 2001.
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e Determine, conforme ala estructura documental adoptada por la entidad, €l formato y
el contenido de la reglamentacion, segin explicado en la parte ASUNTOS A
CONSIDERAR AL REGULAR EL PROCESO DE REGLAMENTAR de este
folleto informativo.

e Mantenga una coordinacion estrecha con el personal y las oficinas que intervienen en
€l proceso de preparacion y revision de la reglamentacion.

e Se asegure de obtener los comentarios u observaciones de la oficina o division
de asesoramiento legal de la entidad y de las &reas con experiencia en el asunto
areglamentar.

Adopcion dela Regla o Reglamento

El primer requisito parala adopcion de unaregla o reglamento es la publicacion de un aviso.
Esta publicacién se hace para cumplir con el debido proceso de ley, de manera que las partes
afectadas por la reglamentacion propuesta, tengan la oportunidad de oponerse. El aviso
deberarealizarse en espafiol einglésy se publicard en los siguientes medios:

e Un periddico de circulacién general en Puerto Rico (no menos de uno)
e Unperiddicoregiond, s d reglamento afectaauna comunidad de residentes en epecifico
e EnlaRed delnternet

Segun laLey Num. 170 el aviso a publicarse debe contener la siguiente informacion:

e Un resumen o una explicacién breve de los propdsitos de la propuesta (indicar la
razon de la propuesta)

e Unacitadelaadopcion legal que autoriza dicha accion (indicar la parte especifica del
estatuto habilitador que otorga autoridad para hacer esa reglamentacion)

e Laforma, € lugar, losdiasy las horas en que se podran someter comentarios por escrito,
correo electrénico, o solicitar por escrito unavistaoral sobre la propuesta accion

e El lugar fisico y la direccion electronica donde estara disponible a publico € texto
completo de la reglamentacién a adoptarse

Observemos que la Ley Num. 170 dispone que la ciudadania puede solicitar una vista oral
para ofrecer sus comentarios. Sin embargo, la misma debe ser solicitada por escrito. Sobre €l
particular se otorga discrecion a las agencias para citar a vistas publicas en relacion con la
adopcion de un reglamento. Sin embargo, si laley organica de la agencia u otra ley la hacen
mandatoria, entonces tiene que conceder la vista publica e indicarlo en el aviso que sera
publicado. De celebrarse la vista, € funcionario que presida la misma preparard un informe
para la consideracion de la agencia, en e cua se resuman los comentarios orales que se
expongan durante la vista.
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Al momento de establecer las fechas limites para recibir los comentarios por escrito de parte
de la ciudadania, es importante recordar que el término expresado en el aviso no puede ser
menos de 30 dias. Los cuales empezaran a contar desde la fecha de publicacion del aviso en
el periodico®.

En esta etapa de adopcidén es importante que la entidad tome en consideraciéon los
comentarios escritos y orales recibidos. Los mismos, traeran ante la consideracion de la
agencia preocupaciones legitimas relacionadas con € alcance y la aplicacion de la
reglamentacion que se pretende adoptar. Estos comentarios deben ser considerados por la
agencia conjuntamente con su experiencia, competencia técnica, conocimiento especializado,
discrecion y juicio®.

Por dltimo, la aprobacion de un reglamento propuesto requiere que se cumplan con ciertas
formalidades de contenido, estilo y forma que la propia ley establece. Las mismas fueron
explicadas en la parte ASUNTOS A CONSIDERAR AL REGULAR EL PROCESO DE
REGLAMENTAR de este folleto informativo.

Radicacion dela Regla o Reglamento y Aprobacion por el Departamento de Estado

Una vez la agencia aprueba e reglamento y determina su fecha de vigencia, procede a
radicarlo en e Departamento de Estado para la aprobacion del Secretario de Estado.
El reglamento tiene que ser presentado en espariol, con su traduccion a inglés, s la misma
fue presentada simultdneamente, en original y tres copias.

El Secretario de Estado hace constar en todas las copias de |os reglamentos que se radiquen
en su oficina la fechay la hora de tal radicacion, y mantiene un archivo permanente de los
reglamentos radicados para inspeccion publica. Ademas, se encarga de presentar una copia
del mismo en laBiblioteca L egidlativa de la Oficina de Servicios L egislativos™.

El Secretario de Estado posee la facultad de rechazar, enmendar o aprobar reglas o
reglamentos radicados en € Departamento de Estado. En primera instancia, €l Secretario
examinarg, y determinara s éstos cumplen con la reglamentacion aprobada por € de
conformidad con la Ley Nim. 170%. El Departamento de Estado mediante el Reglamento
para la radicacion y publicacion de los reglamentos?’, ha establecido las normas para la
radicacion de reglamentos nuevos que seran requisito para su vigencia. Ademas, dispone
otros requisitos de forma y de estilo que también deben cumplir los reglamentos de
aplicacion general que sean adoptados o enmendados por una entidad sujeta al &mbito de la
Ley Num. 170.

Z3L.PRA. sec. 2122,

#3L.PRA. sec. 2124,

% El Director de la Oficina de Servicios Legislativos dispondra por reglamento el formato para |a radicacion de
los documentos y su medio, que podra ser en papel o por cualquier via electrénica.

% 3 L.P.RA. sec. 2129. Esta seccién dispone que el Secretario de Estado prescribiré por reglamento, la forma
en que serén publicados los reglamentos radicados. Ademés, dispone que e Secretario podrd redactar
reglamentos modelos para usos de las agencias, asi como manuales y otros instrumentos que faciliten la
implantacion de ese capitulo.

" Reglamento NUm. 5281 de 3 agosto de 1995.
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Si el reglamento no es aprobado por el Secretario de Estado, entonces puede:

e Devolverlo a la agencia, con una relacion de sus objeciones, para que se corrijan.
Ademas, leindicara s las correcciones constituyen o no unaenmiendaal reglamento.

e Hacer las correcciones 0 enmiendas que sean necesarias.

En ambas circunstancias el reglamento no se considerara como radicado, hasta que la agencia
haya hecho los cambios indicados y € Secretario de Estado haya aprobado € nuevo texto, o
dicha agencia haga constar su aprobacion de las enmiendas hechas por el Secretario.

Si el reglamento es aprobado por el Secretario de Estado, entonces:
e Haraconstar su aprobacion en cada copia del reglamento.

e Se considerard que €l reglamento ha sido debidamente radicado y comenzara a regir
de ordinario, pasados 30 dias de su presentacion a menos que esté presente alguna de
las siguientes excepciones:

0 Laley mediante la cua se adopta €l reglamento, dispone otra forma. En ese
caso empezaraaregir e dia prescrito por dicho estatuto.

o Como parte del reglamento, la agencia prescriba una fecha de vigencia
posterior, si asi lo dispusiere el estatuto que autoriza a la agencia a promulgar
dicho reglamento.

o El reglamento sea uno de emergencia, segtin lo dispone la L ey Nim. 170%,
Divulgacion (Distribucién de Publicaciones)

El elemento de publicacion es la pendltima etapa en e proceso de reglamentacion;
sin embargo, es una de las més importantes. La finalidad Ultima de toda reglamentacién es
asegurar la utilizacion y el cumplimiento con lamisma. Para ello, es necesario que laversion
vigente de la reglamentacion aprobada esté disponible en los puntos de usos. Nos referimos
a las éreas, oficinas o departamentos de trabajo, empleados y funcionarios responsables
de poner en vigor lo dispuesto en |a reglamentacion aprobada.

Existen distintos mecanismos para dar publicidad y divulgar e contenido de la
reglamentacion aprobada. La Ley NUm. 170, en cuanto a los reglamentos que deben ser
radicados en e Departamento, dispone que s el reglamento es aprobado, €l Secretario de
Estado debera publicar una sintesis de su contenido en dos periédicos de circulacién general.
También debera indicar e numero del reglamento, la fecha de vigencia y la agencia
que lo aprobd. Esta publicacion se llevara a efecto dentro de los 25 dias siguientes a la fecha
de su radicaci6n®®.

B3L.P.RA sec. 2133.
2P 3L.PRA. sec. 2128.
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Dicha Ley también dispone que e Secretario de Estado estd autorizado a contratar la
complicacion, codificacion y publicacion de todos los reglamentos radicados en su oficina
La publicacion de tales reglamentos compilados sera conocida como Reglamentos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico®.

En lo que se refiere a la reglamentacion que no se radica en el Departamento de Estado, asi
como para los que se radican, |as entidades pueden, utilizar parala publicacién y divulgacion
de la reglamentacién, herramientas tales como Internet, el correo electrénico y las redes de
uso interno de la organizacién, conocidas como Intranet™.

Enmienda o Derogacion

Una vez ponemos en vigor |a reglamentacion adoptada, tenemos la responsabilidad constante
de mantenerla actualizada para evitar su obsolescencia. Las modificaciones o las enmiendas
pueden deberse a cambios en las disposiciones legales relacionadas con la reglamentacion
adoptada 0 a cambios en |os procedimientos como consecuencia de nuevas ideas o formas de
realizar 10s procesos, entre otros aspectos. Los mecanismos disponibles para incorporar 1os
cambios a la reglamentacidn son la enmienda o la derogacion.

Una enmienda tiene por objeto la adicion o modificacion de asuntos, sin alterar la estructura
fundamental de la reglamentacién. La misma puede consistir de la correccion de errores,
defectos o de la adicion o reemplazo de texto que no esta incluido en el documento original.
También, puede conllevar la modificacion de texto existente. Las enmiendas a los
reglamentos existentes generalmente se efectlian mediante suplementos a los mismos®.
No obstante, cuando los cambios son sustanciales es recomendable efectuarlos mediante
la emision de un nuevo reglamento en el que se recopilen | as disposiciones que permaneceran
vigentes y que estan incluidas en los suplementos.

Por el contrario, la derogacion es €l acto juridico através del cual pierden su vigencia alguna
0 todas las disposiciones contenidas en € cuerpo de un instrumento juridico ya sea una ley,
decreto, acuerdo o reglamento.

La Ley Num. 170 establece que siempre que la agencia pretenda enmendar o derogar
una regla o reglamento, debe publicar un aviso en un periédico de circulacion genera en
Puerto Rico. Ademas, debe seguir los pasos explicados en las etapas anteriores. Por €llo, es
recomendable que a momento de revisar la reglamentacion se consideren todas las
enmiendas o modificaciones necesarias, para evitar que sean excesivas 0 irrelevantes.

Asi también, en ambas circunstancias (enmienda o derogacion) es necesaria su divulgacion
en |os puntos de uso.

% 3 L.P.RA. sec. 2135. Existe una coleccién de Reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
publicada en San Juan, Puerto Rico por Michie Butterworth. La tltima edicién de dicha coleccién fue publicada
en el 1999.

31 Una Intranet es una red o un conjunto de redes informéticas interconectadas pertenecientes a una misma
institucién.

¥ | as enmiendas a otro tipo de reglamentacion existente, como lo son los procedimientos, manuales e
instructivos, se pueden efectuar mediante la emision de una nueva version.
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OTRASDISPOSICIONESRELEVANTESDE LA LEY NUM. 170
Reglamentos de Emer gencia®

LaLey Num. 170, establece unos requisitos a cumplir al aprobar reglamentos o enmiendas a
los mismos. Sin embargo, dichos requisitos pueden obviarse cuando el Gobernador certifique
gue, debido a una emergencia o cualquier otra circunstancia que lo exija, € interés publico
requiere que € reglamento o enmienda a mismo empiece a regir sin la dilacién que
conllevaria la reglamentacién ordinaria. En estos casos € reglamento o su enmienda, junto
con la copia de la certificacion del Gobernador serén presentados por €l Secretario de Estado
en el Departamento de Estado. Luego de €llo, la agencia cumplird con los requisitos que
fueron obviados® y, de determinar modificaciones o enmiendas a reglamento de
emergencia, deberaradicar las mismas en laoficinadel Secretario de Estado.

Reglamentos Conjuntos™

En aquellos casos en que el servicio a la ciudadania lo amerite, la Ley Nam. 170, permite
gue dos 0 més agencias puedan aprobar reglamentos en conjunto. Esto al amparo de las leyes
gue respectivamente administre cada una. Sin embargo, para €llo, los jefes de agencias
concernidas deben designar un funcionario o panel examinador, que estara a cargo del
procedimiento de reglamentacion. Este rendird un solo informe dirigido a todos los jefes de
las agencias concernidos.

Reglasy Reglamentos Aprobados en Virtud dela L ey Federal®

L os reglamentos aprobados por cualquier agencia en virtud de alguna ley federal, o en virtud
de alguna delegacion de autoridad de algun funcionario federal se regiran en todo lo relativo
a su aprobacion, procedimiento, promulgacion e implantacion, por lo dispuesto en la
legislacion federal aplicable.

Nulidad de un Reglamento y Acciones para Impugnar la Validez de un Reglamento®

LaLey Num. 170 dispone que sera nulo todo reglamento que no cumpla sustancialmente con
las disposiciones de dicha ley que regulan el procedimiento de reglamentacion. Ademas,
dispone que cualquier accion para impugnar la validez de una regla o reglamento por el
incumplimiento del procedimiento para la reglamentacion debera iniciarse en el Tribuna de
Circuito de Apelaciones® dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de vigencia de dicha

¥ 3L.P.RA sec. 2133.

3 Estos son la publicacion del aviso, la oportunidad ala ciudadania de someter comentariosy las celebracion de
vistas publicas en aguellos casos que proceda. 3. L.P.R.A., secs. 2121, 2122, y 2123.

®3L.PRA. sec. 2141.

¥ 3L.PRA. sec. 2140.

¥ 3L.PRA. sec. 2127.

% La competencia sobre la accién corresponderd a Circuito de la region judicial donde esta ubicado €
domicilio del recurrente.
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regla o reglamento®. El inicio de cualquier accion para impugnar, no paralizara la vigencia
de la regla o reglamento a menos que, la ley al amparo de la cual se adopta disponga
expresamente |o contrario. Una vez transcurrido el término, €l Tribunal carece de jurisdiccion
para gercer la revision judicial, sin embargo, ello no serd obstaculo para que se pueda
impugnar lavalidez del reglamento por ser inconstitucional.

CONTROL DE LA REGLAMENTACION

Los procesos relacionados con el control de la reglamentacion deben, al menos, estar
dirigidos a logro de los siguientes objetivos:

e Objetivo 1. Asegurar gue la reglamentacion sea adecuada y esté aprobada por
personal autorizado

e Objetivo 2: Asegurar que la reglamentacion vigente esté accesible al persondl, y a
publico en general cuando aplique

e Objetivo 3: Asegurar que €l personal utilice la reglamentacion vigente

e Objetivo 4: Asegurar la conservacion de los expedientes de la reglamentacion
promulgaday del historial de cambios de ésta

Mediante la discusion previa de los temas incluidos en este folleto, se ha presentado
informacién general relacionada con los objetivos 1 y 2. En esta parte, se comparte
informacion pertinente alos objetivos 3y 4.

Utilizacion de Reglamentacion Vigente

Segun indicado, se debe asegurar que € personal utilice la reglamentacion vigente en la
gjecucion de sus tareas. Para ello, las entidades deben crear |os mecanismos necesarios que
evitan la utilizaciéon de reglamentacién y formularios derogados. En la practica, algunos de
los mecanismos utilizados para cumplir con dicho objetivo son:

e Limitar y controlar ladigribucion delascopias oficialesdela reglamentacion aprobada

Una manera seria, estableciendo dos clasificaciones. copia controlada y copia no
controlada. La copia controlada de la reglamentacion es aquella que tiene
destinatario especifico y la entidad es responsable de entregarle a éste una copia en
sustitucion, cada vez que se enmiende o se derogue la misma. En tal caso, mantendra
evidencia de dicho reemplazo. La copia no controlada es una reproduccién de la
reglamentacion, identificada como no controlada. Esta es utilizada con fines
informativos y la entidad no controla su sustitucion cada vez que se enmiende o
derogue lamisma.

% E| Tribunal Supremo decidié que los 30 dias establecidos por laL ey Nim. 170 comienzan a decursar después
de radicados los reglamentos en el Departamento de Estado. Véase Asoc. De Duefios de Casas la Parguera v.
Junta de Planificacion, 148 D.P.R. 307 (1999).
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Al establecer dichas clasificaciones también es necesario establecer como se
identificardn dichas copias para distinguirlas. La reglamentacion que la entidad
publique en su pagina de Intranet e Internet debe ser considerada y tratada como
copia controlada.

Disponer de las copias de los documentos der ogados

Unavez derogada la reglamentacion, se debe actualizar 1a publicacion del documento
en la pagina de Intranet e Internet, en los casos que se utilicen dichos medios.
De igua forma se deben recoger las copias controladas de la reglamentacion
derogada en poder de los destinatarios y proceder a descartarlas. En € caso del
documento original y en aquellos casos en que sea necesario mantener alguna de
las referidas copias, se debe identificar el documento como derogado. Por gjemplo,
se puede marcar todas las paginas del documento con un sello que lea Der ogado.

Publicar mensualmente en la pagina de Intranet una lista de la reglamentacion
vigentey notificar al personal una vez publicada la misma

Dicha lista maestra o compendio debe mantenerse actualizada. Ademas, al menos
debe incluir informacion sobre e nimero o codigo asignado a la reglamentacion,
la versién en los casos que aplique, € nombre o titulo del documento, y la fecha
de aprobacion y de vigencia.

Conservacion de los Expedientes de la Reglamentacion y del Historial de Cambios

Es importante que la Unidad de Reglamentacion o el funcionario designado para estos
propésitos mantenga y controle los expedientes de la reglamentacion promulgada.
Cada expediente debe contener la informacion y los documentos relacionados con la
promulgacién de la reglamentacion, asi como una hoja de historial de cambios de ésta
Para fines de la documentacion en los expedientes, dicho proceso comienza con la necesidad
de una unidad de trabajo que solicita la emisién o revisién de la misma y termina con la
aprobacion, conservacion y divulgacion del documento final aprobado. EI mencionado
expediente debe incluir, entre otras cosas.

Memorando, solicitud o requerimiento que dio base a la aprobacion o revision
de la reglamentacion

Copia de publicaciones relacionadas con la misma 'y cualquier material considerado
por laentidad

Estudios, informes o andlisis regulatorio preparado a respecto
Comentarios recibidos e informacion obtenida en las vistas, si alguna fue celebrada

Copia de la reglamentacion final aprobada y firmada por €l jefe de la entidad o su
representante autorizado
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e Hojade historia de cambios, donde se describen en forma cronoldgica los cambios,
las fechas y los funcionarios que aprobaron 10s mismos.

La informacion y los documentos en este expediente sirven como base de consulta
en la aclaracion e interpretacion de dudas que pudieran plantearse en la aplicacién o alcance
de la misma. Ademés, sirve de material de referencia en la preparacion y revision de
otra reglamentacion.

El documento original de la reglamentacion aprobada y €l expediente se conservaran
siguiendo las normas que gobiernan la administracion del Programa de Administraciéon de
Documentos P(blicos en cada entidad. Estan facultados para administrar dicho Programa®,
el Administrador de Servicios Generales 0 su representante autorizado en la Rama Ejecutiva,
las corporaciones publicas y los municipios; €l Juez Presidente del Tribunal Supremo o su
representante autorizado; e Presidente del Senado 0 su representante autorizado; el
Presidente de la Camara de Representantes o su representante autorizado y €l Contralor o su
representante autorizado. Cada uno de los Administradores de Programa est4 facultado a
reglamentar, para las dependencias bajo su jurisdiccion, lo relativo a la administracion de
dicho Programa sujeto a las disposiciones de la Ley Nim. 5 de 8 de diciembre de 1955,
segun enmendada.

ADMINISTRACION DE FORMULARIOS

El objetivo principa de la administracién de formularios* es aumentar |a efectividad de los
mismos, utilizando disefios adecuados y procedimientos correctos para reducir los costos
incidentales incurridos en llenar, utilizar y archivar los formularios y lograr economias en el
disefio, impresién, almacenagje y distribucion de éstos. L as entidades, conforme a su autoridad
legal, son responsables de promulgar las normas y los procedimientos relacionados con la
administracion de los formularios que emiten y asegurarse de su cumplimiento. Dichas
normas y procedimientos deben disponer para, entre otros aspectos. someter, crear o revisar,
aprobar e identificar los formularios; para su reproduccion, almacenagje y distribucién; asi
como para e mantenimiento de registros de formularios y de inventario perpetuo de los
mismos cuando aplique.

Los formularios deben estar contemplados dentro de algun tipo de reglamentacién, por lo
general como parte de los procedimientos. La referida reglamentacion debe proveer
informacion y directrices claras para su uso y la forma de completarlos de manera fécil,
rapida y exacta. Algunas de las caracteristicas recomendadas con las que deben contar los
formularios son:

e Revelen a usuario claramente su proposito
e Sean cortosy precisos

e Sean fé&cil deleer y de entender

“3L.PRA. sec. 1002.
“! Documentos impresos o reproducidos en alguna otra forma con espacios en blanco en los cuales se registran
datos o se completa informacion en larealizacion de tramites.
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Contengan una secuencia logica en el orden de las partidas de acuerdo con €l
procedimiento del cual forma parte

Incluyan su codificacion y lafecha de creacion o revision
Sus titulos sean descriptivos y cortos

Estén accesibles a usuario

RESPONSABILIDADES DE UNA UNIDAD DE REGLAMENTACION

Entre las responsabilidades que se asignen a una Unidad de Reglamentacién pueden figurar
en términos general es las siguientes:

Redactar o revisar, segiin sea el caso, codificar, controlar y emitir en forma final toda
lareglamentacion y los formularios de la entidad

Tramitar, y colaborar con e é&rea responsable en la entidad, la publicacion en la
pagina de Intranet o Internet, segin sea el caso, de la reglamentacién final aprobada,
asi como la eliminacion de la publicacion de aquella derogada

Ordenar lareproduccion y la distribucién de la reglamentaci on promul gada

Mantener listas maestras o compendios de |la reglamentacion vigente, actualizar las
mismas en el tiempo especificado, y gestionar su publicacién en la pagina de Intranet
0 Internet

Preparar y mantener actualizados los historiales de cambios de la reglamentacion
promulgada (tales como reglamentos, manuales, procedimientos, instructivos) y de
los formularios relacionados con ésta

Conservar completos y organizados los expedientes de la reglamentacion emitida y
coordinar con e Administrador de Documentos de la entidad su disposicion final

DISPOSICIONESLEGALESY REGLAMENTARIASRELEVANTES

Incluimos una lista de algunas disposiciones legales, reglamentarias, asi como jurisprudencia
emitida por €l Tribunal Supremo de Puerto Rico y opiniones del Secretario de Justicia que
pueden ser de utilidad en el proceso de reglamentacion de su entidad.

Disposiciones L egalesy Reglamentarias

Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, seguin enmendada

Esta Ley en sus secciones 2.1 y siguientes™ exige e cumplimiento por parte de las
agencias administrativas, de determinados requisitos, a momento de aprobar una

23 L.PRA. sec. 2121-¢t. seq.
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reglamentacion. En esencia, se requiere notificar a la ciudadania la intencién de
adoptar una reglamentacion o modificarla, mediante la publicacion, en un diario,
de la propuesta reglamentacion y la concesion de un plazo razonable para someter
comentarios por escrito. Una vez la agencia adopta € reglamento, es requisito
indispensable, presentarlo ante la consideracion del Departamento de Estado, € cual
posee lafacultad de rechazarlo, modificarlo o aprobarlo. Si € reglamento es aprobado
por €l Secretario de Estado, se publicard en un diario una sintesis de la
reglamentacion, la cual, excepto en casos de emergencia, comenzara a regir pasados
30 dias de su presentacion. Se dispone, que la agencia conservara un expediente con
los documentos rel acionados con la promulgacion del reglamento.

e Ley NUm. 152 de 10 de agosto de 2002

Establece como deber ministerial del Gobernador velar por que en las tres Ramas
del Gobierno, se utilice e nombre oficial del cuerpo politico creado en virtud de
nuestra Constitucion: Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ademas, ordena
gue en todos los documentos y comunicaciones oficiales, sobres, membretes, escritos
y anuncios oficiales, asi como expresiones orales, expresiones ecritas y eectronicas,
emitidas por los jefes de agencia, departamentos, instrumentalidades publicas, acaldes
y otras autoridades gecutivas, judiciaes y legidativas se exprese € nombre del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Finamente, dispone las sanciones por
su incumplimiento.

e Ley NUm. 149 de 12 de diciembre de 2005

Establece el mecanismo mediante el cua las agencias deben someter el indice
de los reglamentos vigentes en todas las agencias de la Rama Ejecutiva del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante el Departamento de Estado y la
obligacién de éste de someterlos ante la Biblioteca Legidativa de la Oficina de
Servicios Legidativos. Ademas, da vigencia retroactiva a algunos reglamentos de
agencias de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que
guedaron derogados en virtud de laLey NUum. 133 de 22 de septiembre de 2001.

e Boletin Administrativo OE- 2001-01 emitido el 3 de enero de 2001

Ordena a todos los jefes de agencia, departamentos, corporaciones, instrumentalidades
publicas, acaldes y todas otras autoridades gecutivas del pais a redtituir € uso de
Egtado Libre Asociado de Puerto Rico en todos sus documentos y comunicaciones
oficiaes, incluyendo, pero sin limitarse, a sobres, membretes, escritos y anuncios oficiaes,
asi como expresiones orales, escritasy eectronicas.

e Boletin Administrativo OE- 1989-5281-A emitido el 8 de febrero de 1989

Ordena la vigencia inmediata de los reglamentos enumerados en el Exhibit | adjunto
al Boletin.
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e Reglamento NUm. 4284, Reglamento para la Administracion de Documentos
Publicos de la Rama Ejecutiva, emitido por la Administracion de Servicios
Generales el 19 dejulio de 1990, segin enmendado

Establece en un solo cuerpo juridico todas las normas sustantivas que regulan la
Administracién de Documentos en la Rama Ejecutiva, con el proposito de garantizar
efectividad, economia y agilizacion en la administracion de documentos publicos
desde su creacion, mantenimiento, y uso y disposicion en todos los organismos
gubernamentales de la Rama Ejecutiva del Gobierno, incluyendo los gobiernos
municipalesy las corporaciones publicas.

e Reglamento Num. 5281 del 3 de agosto de 1995, del Departamento de Estado

Se establecen las normas paralaradicacion y la publicacion de |os reglamentos en ese
Departamento, se disponen otros requisitos de formay de estilo que también deben
cumplir los reglamentos de aplicacion general que sean adoptados o enmendados por
unaentidad sujetaa ambito delaLey Nam. 170.

e Carta Normativa 2003-02 emitida e 31 de octubre de 2003 por e Departamento
de Estado

Esta Carta Normativa enmienda la Carta Normativa 2003-001 de 14 de marzo
de 2003 a los efectos de disponer que aguellos departamentos, agencias o
corporaciones publicas que hayan presentado su compilacion en e Departamento
de Estado de conformidad con lo dispuesto en la Ley Num. 205 de 25 de agosto
de 2000, no tendran que presentar nuevamente su compilacion, sino Unicamente los
cambios que ésta haya sufrido entre el 1 de junio de 2001 y 1 de junio de 2003.

e Carta Normativa 2001-002 emitida e 27 de noviembre de 2001 por €
Departamento de Estado

Esta Carta Normativa esta dirigida a los secretarios, directores de agencias y
directores de corporaciones publicas, y establece las normas aplicables a la radicacién
de reglamentos en € Departamento de Estado. Ademas, dispone otros requisitos de
formay estilo para su radicacion y otros asuntos relacionados con reglamentos que
exigen vigenciainmediata

L egislacion Federal
e Administrative Procedure Act (APA), L. Ptb.89-554 , 80 Stat. 381*

La APA establece los requerimientos gue las agencias federales deben seguir cuando
ellas pasan por un proceso de creacion de una regla. Basicamente, € proceso de
reglamentar, requiere que la agencia federal publique la regla propuesta, para
proporcionar al publico una oportunidad a ser escuchado. Después de considerar todo
el material relevante presentado, la agencia federa debe incorporar en la(s) regla(as)

5 U.S.C. Subchapter 11.
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adoptada(s), una declaracion general de sus basesy propositos. Finalmente, la agencia
federal debe publicar la regla sustantiva en el Registro Federal en no menos de 30
dias antes de su fecha efectiva.

Federal Register Act, PL. 74-220, 49 Stat 500

Esta ley establece un sistema uniforme para mangiar la reglamentacion de las agencias
administrativas federaes. Especificamente dispone que, todos los reglamentos y érdenes
gecutivas federdes que han de tener aplicacion genera se publiquen en un 6rgano
oficia, & Federal Register”®, so pena de nulidad. La L ey obliga alos tribunales a tomar
como vdido y vinculante € contenido de lo que ali permanece. Los reglamentos,
enmiendas y adiciones que aparecen diariamente en e Federal Register se publican
también, en forma codificada, en € Code of Federal Regulations, conocido por sus
siglaseninglés, C.F.R. El C.F.R. no esun texto oficial.

Jurisprudencia del Tribunal Supremo de Puerto Rico

Municipio de San Juan v. J.CA., 152 D.P.R. 673 (2000). Para que la
reglamentacion administrativa sea valida, deben cumplirse cuatro requisitos bésicos:
(2) notificar a publico de la reglamentacion a adoptarse; (2) proveer una oportunidad
para la participacion ciudadana; (3) presentar la reglamentacion ante el Departamento
de Estado para que la apruebe e Secretario de Estado, y (4) publicar la
reglamentacion. Este procedimiento exige que se notifique a la ciudadania de la
intencion de adoptar, enmendar 0 derogar un reglamento, y que se conceda un plazo
razonable para que se sometan comentarios por escrito sobre la reglamentaciéon a
adoptarse. Una vez adoptado el reglamento, es necesario que éste sea presentado ante
el Secretario de Estado, quien posee la facultad de rechazarlo, modificarlo o
aprobarlo. Si el Secretario aprueba el reglamento, entonces debe publicarse en un
diario una sintesis de éste, el cual comenzara aregir, con excepciones, pasados treinta
dias de su presentacion.

P.S.P v. Comison, 110 D.P.R. 400 (1980). Un reglamento promulgado a amparo de una
ley no puede estar en conflicto con éstay g lo estuviera € reglamento seria nulo. Véase,
ademés, Diazv. Secretario, 114 D.P.R. 865y Cerreriro v. Departamento, 96 J.T.S. 141.

Ruiz Hernandez v. Mahiques, 120 D.P.R. 80 (1987). El Tribunal reconocio que los
organismos administrativos podian en e procedimiento de adjudicacion formular
normas con efecto regulador. La doctrina adoptada por el foro local es la que se ha
seguido en el Tribunal Supremo federal. Los requisitos que hay que cumplir para que
la decision administrativa sea valida son los siguientes. 1) el estatuto organico de la
agencia tiene que proveer para ambos procedimientos, y 2) la norma que se formule
tiene que tener aplicacion general a todas aguellas partes que en e futuro estén en
idéntica situacion.

“ 44 U.SC. 1510 (e).

“> Es una publicacion diaria que tiene como propésito dar publicidad pronta y constante a toda gestion
reguladora de las agencias administrativas federales. También, publica las propuestas de reglamentos de las
agencias que estan obligadas a dar aviso de su intencion de aprobar o revisar sus normas.
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e Garcia Caban v. UPR, 120 D.P.R. 167 (1987). Una vez la agencia ha promulgado
unos reglamentos para facilitar su proceso decisional y limitar el alcance de su
discrecion, queda obligada a observarlos estrictamente y no queda a su soberana
voluntad el reconocer o no lo derechos que ella misma le habia extendido a las
personas alas cuales se les aplica el reglamento.

e Santiago Girona v. Tribunal Examinador de Médicos y Otros,
118 D.P.R. 1 (1986). Los tribunales deben revisar con especial cuidado aquellas
actuaciones de tribunales examinadores que estén relacionadas con la admision de
una profesion, particularmente si la mayoria de la junta esta compuesta por miembros
de la profesion reglamentada y e reglamento fue aprobado con el voto de dichos
miembros. Sobre delegacion a grupos probados, véase Colegio de Ingenieros v.
Autoridad d 92 J.T.S. 137.

El Departamento de Estado y sus juntas examinadoras aunque tienen extensa
discrecion en la fijacion de normas y procedimientos para regir los procesos de
admision o certificacion de personas a gercicio de profesiones u oficios, vienen
obligados a trazar objetivos racionales al cumplir con dicha funcién.

e Tosado Cortés v. Autoridad de Energia Eléctrica, 2005 T.S.P.R. 113. Parafines de
adopcion de reglas y reglamentos, la propia LPAU reconoce dos (2) clasificaciones
generales, a saber; las reglas legidativas y las reglas no legidativas. La regla
legidativa es “aguella que crea derechos, impone obligaciones y establece un
patron de conducta que tiene fuerza de ley”. Es por ello que las agencias deben
adoptarlas en estricta observacién de los requisitos mencionados, dandole
oportunidad a la ciudadania para conocerlas y expresar cualquier reparo a €ellas antes
de su aprobacion final. Véase Asociacion de Farmacias de la Comunidad v. Depto.
de Salud, res. el 5 de febrero de 2002, 2002 T.S.P.R. 13.

e Gobernador v. Hon. Cruz Manzano, 142 D.P.R. 619 (1997). Cuando se promulga un
reglamento, un conjunto de normas de aplicacién general que pueden interpretar,
implantar una ley o una politica publica, e mismo tiene fuerza de ley por ser de
caracter vinculante y determinante de derecho, deberes u obligaciones de las personas
sujetos a la jurisdiccion de la agencia. EI Reglamento para la Administracion del
Plan de Accién Correctiva solo establece normas para la administracion interna en
la Oficina del Contralor, de aquellas recomendaciones vertidas en sus informes de
auditorias, por lo que cuaifica como una de las excepciones ala definicion de reglao
reglamento segun la disposicion correspondiente ala Ley Nam. 170 exceptua de los
requisitos establecidos para la adopcion de reglamentos aguell os de administracion.

e Montoto v. Lorié, 145 D.P.R. 30 (1998). Cuando un tribunal revisa judicialmente
las actuaciones cuasi legidativas de una agencia, debe evaluar los siguientes factores
1) si laactuacion administrativa estaba autorizada por ley; 2) si se delegd el poder de
reglamentacion; 3) s la reglamentacién que se aprob0 estaba dentro de los poderes

“® ey de Procedimiento Administrativo Uniforme, Ley Nam. 170.

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 26 Contraloria a sus érdenes...
OFICINA DEL CONTRALOR



La Reglamentacion en el Gobierno

delegados; 4) s a aprobarse |a reglamentacion se cumplid con las normas procesales
establecidas; y 5) si lareglamentacion es arbitrariay caprichosa.

e Luan Investment v. Roméan, 125 D.P.R. 533 (1990). La funcién de los tribunales
generalmente ha de ir dirigida a evaluar: (1) si la actuacion administrativa esta
autorizada por la ley; (2) s se delegd poder de reglamentacion; (3) s la
reglamentacion promulgada esta dentro de los amplios poderes delegados; (4) s a
aprobarse el reglamento se cumplio con las normas procesales de laley organicay de
las leyes especiales, y (5) si lareglamentacion es arbitraria o caprichosa.

e Asoc. De Duefios de Casas la Parguera v. Junta de Planificacién, 148 D.P.R. 307
(1999). Cualquier accién para impugnar la validez de su faz de una regla o
reglamento por e incumplimiento de las disposiciones de la Ley Num. 170 debera
iniciarse en e Tribunal Superior con competencia dentro de los 30 dias siguientes ala
fecha de vigencia de dicha regla o reglamento. El Tribunal Supremo decidié en este
caso que estos 30 dias comienzan a decursar después de radicados |os reglamentos en
el Departamento de Estado.

Opiniones del Secretario de Justicia

e Opinion del Secretario de Justicia Num. 8 de 2002 - Las normas para evaluar la
validez del poder de reglamentacion de una agencia son las siguientes:1) que la
actuacion administrativa esté autorizada por ley, 2) que se haya delegado € poder de
reglamentacion a la agencia; 3) la reglamentacion promulgada esté dentro de los
poderes delegados a la agencia; 4) a aprobarse € reglamento se haya cumplido con
las normas procesales aplicables; 5) la reglamentacidn no sea arbitraria o caprichosa.

e Opinion del Secretario de Justicia NUm. 25 de 1988 - Es principio de derecho
administrativo que €l fin perseguido a delegar € poder de reglamentacién no puede
ser otro que la implantacion de la ley, pero nunca puede gercitarse dicho poder de
formatal que sugtituyad criterio del legidador por € organismo o funcionario autorizado a
reglamentar; de manera que jamés debe entenderse modificado o suplantado € texto del
estatuto por € de un reglamento promulgado para su implantacion.

e Opinion del Secretario de Justicia NUm. 23 de 1986 y 9 de 1979 - Es un principio
de derecho administrativo que la reglamentacion debidamente adoptaday promulgada
por un organismo gubernamental es obligatoria mientras no sea modificada o
reemplazada por legislacion posterior.
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HALLAZGOSRELACIONADOSCON LA REGLAMENTACION

En los afios fiscales del 2002-03 al 2005-06 la Oficina del Contralor emitié 720 informes de
auditoria de los cuales, en 316 (44 por ciento) se comentaron 512 situaciones relacionados
con lareglamentacion. Entre las situaciones mas comentadas, se encuentran las siguientes:

e En 237 (33 por ciento) informes de auditoria se comentaron 334 situaciones
relacionadas a que no existia reglamentacion escrita para regular una o mas de las
siguientes areas, entre otras.

o

(0]

o

(0]

(0]

Procedimiento de controles internos de | os sistemas de informacion
Procesos operacionales

Compras, cuentas por pagar y desembolsos

Némina

Controles internos

e En 82 (11 por ciento) informes de auditoria se comentaron 87 situaciones
relacionadas a que la reglamentaciOn existente carecia de disposiciones que ofrecieran
controles adecuados para regular |as siguientes areas:

(0]

(0]

(0]

(0]

Compras, cuentas por pagar y desembolsos
Contabilidad
Efectivo — Recaudaciones

Procesos operacionaes

e En 62 (9 por ciento) informes de auditoria se comentaron 62 situaciones relacionadas
a que la reglamentacion existente utilizada no estaba actualizada en relacion con las
siguientes areas.

(0]

o

Procesos operacionales
Noémina

Controles internos

Plan de contingencia

Compras, cuentas por pagar y desembolsos
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e En 25 (3 por ciento) informes de auditoria se comentaron 26 situaciones relacionadas
a que la reglamentacion existente no estaba aprobada por € jefe de la entidad en
relacion con las siguientes areas:

0 Procedimiento de controles internos sobre |0s sistemas de informacion
o Plan de contingencia
o Nomina
0 Procesos operacionales
RECOMENDACIONESPARA MEJORAR EL CONTROL DE LA REGLAMENTACION

En @nimo de fomentar buenas préacticas en laadministracion y e control de la reglamentacion
presentamos | as siguientes recomendaciones a los funcionarios principales de las entidades:

e Ddimitar o precisar mediante reglamentacion sus facultades al amparo de laley y asi
evitar actuacionesilegales o arbitrarias. En este proceso deben asegurarse delo siguiente:

0 Lareglamentacion promulgada esté dentro de los poderes del egados.

0 Al aprobarse se haya cumplido con las normas procesales de laley organicay
delasleyes especiales.

0 Lareglamentacion no sea arbitraria, ni esté en contradiccion con laley y la
politica publica.

e Velar porque todas las operaciones relacionadas con la administracion y e control de
lareglamentacion de la entidad estén centralizadas en una unidad de reglamentacion o
en un funcionario designado.

e Emitir, si no se ha hecho, las normas y los procedimientos para regular 10s procesos
relacionados con la administracion y el control de la reglamentacién de la entidad.
En éstos, se deben definir los controles necesarios para, entre otras cosas, asegurar
lo siguiente:

0 Lareglamentacion vigente sea adecuaday esté aprobada por persona autorizado.
0 Lareglamentacion serevisey actualice cuando sea necesario.

o Lareglamentacion vigente esté accesible al personal, y a publico en general
cuando aplique.

o Prevenir @ uso de la reglamentacién derogada, e identificarla como tal en €
caso de que se mantenga por alguna razon.

0 Seidentifiquen los cambios realizados.
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Mantener una pagina electronica para uso del personal con una compilacion
actualizada de toda la reglamentacion de la entidad.

Mantener informado a todo el personal sobre la reglamentacion aprobada y
enmendada por la entidad.

Velar porque se adiestre al personal cuando se emite la reglamentacion y se verifique
latransferenciadel conocimiento al &rea de trabgjo.

Instruir a los funcionarios concernidos para que velen porque se cumpla con la
reglamentacion y se realicen auditorias internas periddicas para comprobar el
cumplimiento de la misma.

ALGUNAS DE LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES QUE PROMULGAN
NORMATIVA DE APLICACION GENERAL Y/O OFRECEN SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA EMISION DE REGLAMENTACION

Administracion de Servicios Generales (ASG)

La ASG tiene la facultad de crear las politicas necesarias para la adquisicion de
bienes y servicios a las agencias de la Rama Ejecutiva. Por medio de sus diversos
programas ofrece, entre otros, 10s siguientes servicios:

o Administracién de Documentos Pulblicos

Responsable por € cumplimiento de la Ley Num. 5 de 8 de diciembre
de 1955, segun enmendada, y los reglamentos aplicables. Tiene € fin de
promover la implantacién en las dependencias de la Rama Ejecutiva y los
municipios de programas sistematicos para la creacién, €l uso, la conservacion
y la disposicion de los documentos publicos. Ademés, ofrece a las entidades
asistencia técnica en la preparacion de procedimientos operacionales para la
administracion de documentos.

o0 Programade Compras

Presta sus servicios a las agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, conforme a la Ley NUm. 164 de 23 de julio de 1974, segun
enmendada, los reglamentos son adaptados a su amparo y todas las
disposiciones generales y especiales que rigen esta materia en el gobierno.

0 Programa de Transporte

Administray mantiene la flota de vehiculos de transportacion aérea, terrestre
y maritima del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Reglamenta, supervisa
y facilitala obtencion de los servicios de transporte.
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e Departamento de Estado

Este Departamento realiza diversas funciones de carécter administrativo como lo son
promulgar, publicar, certificar y vender las leyes y reglamentos del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y reglamentar €l uso de labanderay el escudo
de Puerto Rico.

e Departamento de Hacienda

Este Departamento emite periddicamente cartas circulares y reglamentos relacionados
con los aspectos y operaciones fiscales del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

e Oficina de Etica Gubernamental

Esta agencia tiene la responsabilidad de formular y promulgar las politicas y
programas de conducta ética’y moral, con €l fin de salvaguardar € interés pablico y
lograr una sana administracion publica. El Cédigo de Etica Gubernamental
reglamenta la conducta de los servidores publicos de la Rama Ejecutiva que
comprende las agencias del Gobierno central, las corporaciones publicas, los
municipios, corporaciones de desarrollo municipal y consorcios municipales.

e Oficinade Gerenciay Presupuesto (OGP)

La OGP formula el presupuesto del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y autoriza
ciertas transacciones fiscales tales como creaciones de cuentas, transferencias de
fondos, creaciones de puestos, autorizaciones para arrendamiento de locales y compra
de vehiculos, entre otras. Entre sus deberes y funciones, tiene la facultad de emitir
normas y guias relacionadas con la administracion presupuestaria y aspectos
organizacionales de las agencias y los organismos de la Rama Ejecutiva.

e Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA)

La ORHELA tiene la facultad de adoptar la normativa de aplicacién general a
sistema de administracion de recursos humanos en el servicio publico. Entre sus
funciones estd la implantacion de un programa integral de capacitacion en
administracion de recursos humanosy relaciones laborales.

e Oficinadel Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM)

La OCAM es un ente asesor y regulador de la administracion municipal en materias
relacionadas con su organizacion, administracion, funcionamiento y operacion.
Por medio del Area de Asesoramiento, Reglamentacion e Intervencion Fiscal ofrece,
entre otros, |os siguientes servicios:
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0 Asesora y orienta a los funcionarios y empleados municipales sobre las
normas y los procedimientos a seguir para administrar de manera eficiente y
adecuada | os asuntos fiscales municipales.

0 Reglamenta, asesoray brinda asistenciatécnicay profesional alos municipios.

0 Rediza € andisis financiero, presupuestario y gerencial de las leyes, las
normas, las reglas, los reglamentos y los procedimientos aplicables a las
actividades administrativas y operacionales de |os municipios.

0 Reglamenta, asesora 'y presta ayuda técnica a los municipios en la preparacion y
presentacion del proyecto de resolucion ddl presupuesto generd deingresosy gastos.

0 Prepara, mantieney promueve la reglamentacién municipal.

Para informacion adiciona a la que se presenta en esta parte de este folleto informativo,
pueden visitar la pagina de Internet: www.g2g.gobierno.pr.

INFORMACION ADICIONAL

Le invitamos a que visite nuestra pagina de Internet o que se comunique con nuestra Oficina
para orientacién o informacion adicional:

Direccion Postal: Oficinadel Contralor de Puerto Rico
PO Box 366069
San Juan, Puerto Rico 00936-6069
Direccion Fisica: Oficinadel Contralor de Puerto Rico

Ave. Ponce de Lebn 105
Esqg. Cale Pepe Diaz
Hato Rey, Puerto Rico 00917-1136

Oficina de Contacto: Unidad de Reglamentacién

Fax: (787) 294-0469 y (787) 756-0931

Teléfonos: (787) 294-0931, (787) 250-3316 y
(787) 754-3030 extension 2750

Pagina de I nternet: http://www.ocpr.gov.pr

Correo electronico: ocpr@ocpr.gov.pr

Contamos con su cooper acion para mejorar lafiscalizacion
y laadministracion de la propiedad y de los fondos publicos
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Ango 1
PROCESO DE REGLAMENTACION
Ley Nam. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada
l
El DE
examina el
Laagencia reglamento
publicael radicado
Aviso de
Reglamentacion
en periédico e l
Internet
Si No
l ¢Cumple
conla
reglamentacion
Laagencia del DE?
recibe los
comentarios de la
ciudadania
Hace constar su
aprobacion en cada Devuelve €
copia del reglamento reglamento ala
radicado, notificaala agenciapara
Laagencia agenc_i aque promu[gé correccion
sriEE s Se :oroduct:e el mismo y Iedzrllwa
comentarios regiamento unacopia ¢
S reglamento aprobado
rediza
¢ correcciones en
___________ Publica en dos el reglamento
: CoIIIIIIION periGdicos de
Seradicaen el ' 1 circulacion
Departamento de - H general 1o
»|  Estado(DE) IR, - siguiente
tres copias Unasintesis del
contenido, e
numero, lafechade
vigenciay € nombre
. delaagenciaquelo
Fin aprobd
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