Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del Contralor

Manuel Diaz Saldana
Contralor

Carta Circular ' Afio Fiscal 2005-2006
0C-06-28 23 de junio de 2006

Miembros de la Asamblea Legislativa de
Puerto Rico

Asunto: Criterios para Otorgar Reconocimientos a las
Oficinas de los Miembros de la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico por la Implantacion
de Medidas para Mejorar la Administracion
Piblica y de un Programa de Prevencién -
Anticorrupcion al 31 de diciembre de 2006

Estimados sefiores y sefioras:

Como parte de nuestro compromiso de contribuir a mejorar la administracion publica de
excelencia y de promover el uso efectivo y eficiente de los recursos del gobierno en beneficio de
nuestro pueblo, decidimos otorgarle reconocimiento a aquellas oﬁcmas de los miembros de la
Asamblea Legislativa de Puerto Rico (oficinas de los 1eg1s1ad0res ) que en sus procesos
administrativos cumplen con los criterios establecidos por la Oficina del Contralor, y que han
establecido un Programa de Prevencion — Anticorrupcién al 31 de diciembre de 2006. Para
dicho propdsito, establecimos unos criterios con los cuales se evaluaran todas las oficinas de los
legisladores al 31 de diciembre de 2006. Dichos criterios se detallan en el Anejo 1.

La evaluacion se realizard a base de una puntuacién total de 100 puntos para los 13 criterios. A
las oficinas de los legisladores que obtengan una puntuaciéon de 80 o mas se les concedera un
réconocimiento. Para’ ello, cada oficina de legislador enviardi una Certificacién del
Establecimiento de los Criterios para Otorgar Reconocimientos a las Oficinas de los
Miembros de la Asamblea Legislativa de Puerto Rico por la Implantacion de Medidas para
Mejorar la Administracién Publica y de un Programa de Prevencion — Anticorrupcion
(Anejo 2) con la puntuacion otorgada por ésta. Durante los meses de febrero y marzo de 2007
confirmaremos con cada oficina dicha puntuacioén. El resultado de las evaluaciones se dara a
conocer mediante la publicacion de un informe especial.

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007

! Las normas de la Oficina del Contralor de Puerto Rico prohiben el discrimen de clase alguna, entre otros motivos,
por género o sexo. Por lo tanto, para propdsitos de esta Carta Clrcular todo término utilizado para referirse a una

Y persona o puesto se refiere a ambos géneros.
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Para participar se han establecido los siguientes requisitos’:

e La asistencia indelegable del legislador a una orientacién que ofreceremos sobre los
Criterios para Otorgar Reconocimientos a las Oficinas de los Miembros de 1a Asamblea
Legislativa de Puerto Rico por la Implantacién de Medidas para Mejorar la
Administracién Publica y de un Programa de Prevencién — Anticorrupcién. También
deben asistir a la misma los directores de sus oficinas legislativas. Esta orientacion tiene una
duracion de dos horas y se llevard a cabo en cinco sesiones: el 6 de julio de 2006 en el
horario de 9:00 a 11:00 a.m., el 2 de agosto en horario de 9:00 a 11:00 a.m., el 9 de agosto,
dos sesiones, en horarios de 9:00 a 11:00 am. y de 2:00 a 4:00 p.m. y el 22 de agosto en
horario de 9:00 a 11:00 a.m. Las orientaciones se llevaran a cabo 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 (Anejo 3).
Agradeceremos que nos confirmen, no mas tarde del 30 de junio, los nombres de los
funcionarios y empleados que asistirdn, la fecha y el horario seleccionado (Anejo 4). Favor
de enviar dicha confirmacién, a la siguiente direccion de correo electronico:
atorres@ocpr.gov.pr. El documento esta disponible en nuestra pagina de Internet.

e El envio a la Oficina del Contralor de la Certificacion del Establecimiento de los Criterios
para Otorgar Reconocimientos a las Oficinas de los Miembros de la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico por la Implantacion de Medidas para Mejorar la
Administracion Pablica y de un Programa de Prevencion — Anticorrupcion (Anejo 2),
no mas tarde del viernes, 19 de enero de 2007. Esta Certificacion debe ser enviada a la
siguiente direccion de correo electrénico: atorres@ocpr.gov.pr. El original debera retenerlo
la entidad para mostrarlo al momento de la visita de nuestros auditores.

Les exhortamos a que impartan las instrucciones pertinentes a los funcionarios y empleados para
que desde este momento dirijan el mayor esfuerzo al cumplimiento de los criterios establecidos.
De esta forma seran merecedores de un reconocimiento por parte de esta Oficina.

El otorgamiento del reconocimiento es independiente del resultado de auditorias en proceso o
que realicemos en el futuro, sobre el uso de la propiedad y de los fondos publicos por parte de
la(s) oficina(s) y comision(es) que usted dirige.

Estamos a sus Ordenes para cualquier informacidon adicional que estimen pertinente. De
considerarlo necesario, pueden comunicarse con el Sr. Orlando Calderon Serrano, Director de
Auditoria, o con el Sr. Jesus A. Rosario Morales, Gerente de Auditoria de nuestra Division B de
Auditorias de Departamentos y Agencias, al (787) 754-3030, extensiones 2300 y 2308,
respectivamente.

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007

ﬁ}siS&descontarén puntos por el incumplimiento de estos requisitos.
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Contamos con su cooperacion para mejorar 1a fiscalizacion y la administracién de la propiedad y
de los fondos publicos.

Cordialmente,

7 ” e ——
: :M:% Diaz Saldafia

Anejos

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007

Contraloria de Puerto Rico
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- _ Estado Libre Asociado de Puerto Rico . Anejo 1
OFICINA DEL CONTRALOR Paginalde5
San Juan, Puerto Rico

::CRITERIOS PARA OTORGAR RECONOCIMIENTOS A LAS OFICINAS DE LOS MIEMBROS DE
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO POR LA IMPLANTACION DE MEDIDAS
- PARA ¢ MEJORAR "LA. 'ADMINISTRACION PUBLICA Y DE UN PROGRAMA DE
L PREVENCION ANTICORRUPCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2006

| Nombre del Cuerpo Leg151at1vo ‘ D Senado de Puerto Rico ] Camara de Representantes

.-' Nombre del Leglslador, R [C] Por Distrito Ntm.
' Tt ] Por Acumulacién

A 'Demgné a un empleado como Oficial de Enlace con la Oficina |
.- de Finanzas o.de Presupuesto del Cuerpo Legislativo.

" B, Obtiene la -aprobacién de los funcionarios correspondientes
.. para’ efectuar camblos a sus asignaciones presupuestarias, 4
_entre partldas o entre legisladores, y documenta los mismos.

i 'C.Revisa el informe de proyeccién de gastos de su Oficina no

. m3s tarde de 30 dias posterior al cierre del mes.

';':Preparo un Plan . Estrateglco que 1ncluye los objetivos y

o prop031tos claramente definidos con un calendario de 3
actividades.

"B.: El Plan’ Estrateglco -contiene indicadores para medir su 3
_( VL cumpllmlento

e e Establecw metodos de comunicacién periodica para informar
el aclos constltuyentes sobre asuntos apremiantes, a tono con la
IR reglamentac1on apllcable Como ejemplo: reuniones de pueblo

(town meetm&s) ’

.__-'As1gno' a un empleado de su Oficina las siguientes funciones:

1 Superv1sar las labores que realiza el personal. 3

'-;_,Custodlar las hOJaS de asistencias del personal. 2

‘;‘_':W,I‘Corroborar que las hojas de asistencia se llenen )
~ -~ diariamente y ‘estén. certificadas por el personal autorizado.

ﬁSometer a la-Oficina de Recursos Humanos las hojas de 2

= »’a51sten01a dentro del término reglamentario.

v

':D:erqg'ad.a;:.,f'p'or",-|,a Carta Circular ~ OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007
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Requiere informes detallados de labor realizada a los
empleados asignados a efectuar trabajo de campo, de acuerdo
con la reglamentacién vigente.

Anejo 1
Pagina2 de 5

Mantiene un registro actualizado de las salidas oficiales y de
los permisos tomados por el personal de su Oficina.

. Mantiene un Plan Anual de Vacaciones para el personal de la

Oficina para minimizar los excesos de licencias.

Establecié por escrito y comunicé al personal sus tareas,
deberes y responsabilidades.

Establecié los sueldos otorgados al personal de su Oficina
conforme a las guias de retribucion vigente o de no existir la
misma, documenté los sueldos concedidos a base de las
tareas, deberes, responsabilidades y experiencia del personal.

. Mantiene un expediente por empleado que incluye copia de, al

menos, la solicitud de nombramiento autorizada por el
Legislador y de otros documentos relacionados con el
nombramiento remitido a la Oficina de Recursos Humanos del
Cuerpo Legislativo.

. Identifica las necesidades de adiestramiento del personal de su

Oficina y solicita a la Oficina de Recursos Humano del

Cuerpo Legislativo los adiestramientos correspondientes.

A Mantlene un expedlente por contratlsta que contlene cop1a de
los siguientes documentos:

1. Contratos, con sus respectivas enmiendas.

2. Informes de trabajo aprobados por el Legislador o
personal autorizado y de la evidencia del trabajo realizado.

3. Facturas por servicios prestados certificadas por el
Legislador 0 personal autorizado sometidas para pago.

La Oﬁcma se encuentra rotulada conforme a la
reglamentaciéon vigente o se documenta la solicitud de
rotulacion.

Se prohibié la utilizacién de emblemas o material alusivo a
campafias politico-partidistas o a partidos politicos en la
Oficina de acuerdo con la reglamentacion vigente.

Se mantienen estadisticas de los constituyentes que visitan
las oficinas y de los asuntos atendidos.

I

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre

de 2007



mjimenez
Typewritten Text
Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007


RIO

D. Se establecieron medidas p
inicien sus operaciones en el horario establecido por el
Cuerpo Legislativo o se documentan los casos de horarios

a asegurarse de que las oficinas

flexibles cuando lo amerite.

A. Designo ijor escrito 2 un empleédo de su Oficina para que
realice las siguientes funciones:

propiedad conforme a las disposiciones de la
Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada.

1. Realizar las funciones de Oficial a Cargo de la Propiedad. 2

2. Efectuar inventarios periddicos de la propiedad asignada a
la Oficina, incluidas las comisiones y oficinas en el 2
distrito (al menos una vez al afio).

3. Asegurarse de que la propiedad sea utilizada para fines 7
publicos.

4. Coordinar con el Encargado de la Propiedad el o)
movimiento de la propiedad entre las oficinas.

5. Notificar al Encargado de la Propiedad del Cuerpo
Legislativo sobre las situaciones relacionadas con la 2

A. Enel caso de uso de vehiculo oficial asignado al Legislador,
el expediente debe incluir:

1. Licencia del vehiculo de motor

2. Registro de mantenimiento preventivo

B. En el caso del recibo del beneficio de estipendio de
transportacion, el expediente debe incluir:

1. Autorizacién para acogerse al beneficio de estipendio
emitido por el Presidente del Cuerpo Legislativo.

2. Licencia del vehiculo de motor.

3. Documentos relacionados con el seguro del vehiculo de

Documentos.

A ljesigno un empléédb con las funéibneé de Adfﬁiriistrz(ldor de | o

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20

de septiembre

de 2007
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Mantiene sistemas de archivo y control de documentos
mediante los cuales se garantice la seguridad y obtencion
raplda de los mismos.

Se d d1vu1garon las normas y los procedlmlentos escritos que

reglamentan el uso del equipo computadorizado.

Anejo 1
Pagina4 de 5

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

Las contrasefias de acceso son 1nd1v1duales conﬁdenc1a1es

Existen normas, y se distribuy6 a todo el personal y contratistas, sobre:

A.

La cultura ética y de valores institucionales aplicables a los
servidores publicos y contratistas.

Confidencialidad y la seguridad de la informacion.

Informar sus ingresos extra legislativos conforme a la
Ley Num. 97 de 19 de junio de 1968, segiin enmendada.

B.
C.
D

Informar al Legislador, a la Oficina de Recursos Humanos o
a la Oficina de Finanzas la participacion de los empleados en
actividades con fines de lucro, fuera de horas laborables, y al
30 de junio habian cumplimentado un documento provisto

Ex1sten normas sobre el rec1bo y refendo de querellas y:

A.

Se informé a los empleados de la Oficina del método
disponible para recibir querellas y quejas, y el mismo

garantiza la conﬁdencialidad del querellante.

La Oﬁcma cuenta con normas y demuestra su cumphmlento sobre:

A. La validacion externa por la Oficina del Legislador, hasta
donde sea posible, de la informacién provista por los
candidatos a empleo seleccionados por el Legislador.

B. Capacitacion y adiestramiento:

1. Orientacion formal al personal de nuevo ingreso, dentro de
los 30 dias siguientes a su nombramiento sobre valores y
normas de conducta.
o

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre

de 2007
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Pagina 5 de 5

Se descontaran 5 puntos por la no part101pac1on del Leglslador ala

orientacién de los Criterios para Otorgar Reconocimientos a las
Oficinas de los Miembros de la Asamblea Legislativa de Puerto
Rico por la Implantacion de Medidas para Mejorar la
Administracion Pablica y de un Programa de Prevencion —
Anticorrupcioén, ofrecida por la Oficina del Contralor.

Se descontaran 2 puntos por no enviar o enviar tardiamente la
Certificacion del Establecimiento de los Criterios para Otorgar
Reconocimientos a las Oficinas de los Miembros de la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico por la Implantacién de Medidas para
Mejorar la Administracion Piablica y de un Programa de
Prevencion — Anticorrupcion

Preparado por:

Nombre; Fecha:

Firma :

Aprobado por el Legislador:

Nombre: Fecha:

Firma :
e

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo 2
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

CERTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO DE LOS CRITERIOS PARA OTORGAR
RECONOCIMIENTOS A LAS OFICINAS DE LOS MIEMBROS DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DE PUERTO RICO POR LA IMPLANTACION DE MEDIDAS PARA
MEJORAR LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DE UN PROGRAMA DE
PREVENCION — ANTICORRUPCION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2006

Yo, , Miembro del (de la)
(Nombre)

, certifico a la Oficina del

(Senado de Puerto Rico o Camara de Representantes)

Contralor de Puerto Rico que, siguiendo como guia la Carta Circular OC-06-28 del

23 de junio de 2006, la evaluacion de nuestra Oficina refleja que tiene una puntuacion de

Funcionario Encargado del Programa:

(nombre)
(puesto)
En , Puerto Rico hoy de de .
(dia) (mes) (afio)
Firma del Legislador

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007

Nota: Esta Certificaciéon debe ser enviada a la siguiente direccion de correo electronico:
atorres@ocpr.gov.pr, no mas tarde del 19 de enero de 2007. El original debera retenerlo la
entidad para mostrarlo al momento de la visita de nuestros auditores.
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Angjo 3
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

Centro de Desarrollo Profesional y Actividades Especiales
Edificio Union Plaza — Piso 7 ‘
Ave. Ponce de Leén 416
Hato Rey, Puerto Rico
(787) 294-1991

Rooscealy

Ave.

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo 4
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

Orientacién de Criterios para Otorgar Reconocimientos a los Miembros de la Asamblea Legislativa de
Puerto Rico por la Implantacion de Medidas para Mejorar la Administracién Publica y de un
Programa de Prevencion — Anticorrupcién al 31 de diciembre de 2006

CONFIRMACION DE ASISTENCIA
2006

Nombre del Cuerpo Legislativo:

Nombre del Legislador:

Teléfono:

Nombre — (Funcionarios que Sesion que asistira

Asistiran) Puesto Fecha Horario

1. Legislador'

A B el I

Autorizado por: del (de 1a)

(Legislador) (Cuerpo Legislativo)

Nombre: Fecha:

Instrucciones:

e Llenar en todas sus partes y enviar mediante correo electrénico a: atorres@ocpr.gov.pr, no mas
tarde del 30 de junio de 2006.

e El Centro de Desarrollo Profesional y Actividades Especiales de la Oficina del Contralor esta
localizado en el piso 7 del Edificio Union Plaza en la Avenida Ponce de Ledn 416, Hato Rey,
Puerto Rico (Anejo 3).

Derogada por la Carta Circular OC-08-16 del 20 de septiembre de 2007

! La participacién del legislador es indelegable y se descontaran puntos por el incumplimiento de este requisito.
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