Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del Contralor

Manuel Diaz Saldara
Contralor

Carta Circular : Afio Fiscal 2005-2006
0C-06-29 23 de junio de 2006

Presidentes del Senado de Puerto Rico y de la

Céamara de Representantes, Procurador del

Ciudadano, Superintendente del Capitolio,

Director de la Oficina de Servicios

Legislativos y directores ejecutivos de la

Comision  Conjunta  sobre  Donativos

Legislativos, de la Comisién Conjunta sobre

Informes Especiales del Contralor y de la

Comision de Derechos Civiles

Asunto: Criterios para Otorgar Reconocimientos a

la Rama Legislativa del Gobierno a partir
del Aiio Fiscal 2006-2007 por Ia
Implantaciéon de Medidas para Mejorar la
Administraciéon Publica y de un Programa
de Prevencion - Anticorrupcion

Estimados sefiores y sefioras:

Como parte de nuestro compromiso de contribuir a mejorar la administracién 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 partir del Afio Fiscal 2006-2007, a
aquellas entidades gubernamentales de la Rama Legislativa que en sus procesos administrativos
cumplen con los criterios establecidos por la Oficina del Contralor, y que han establecido un
Programa de Prevencién — Anticorrupcién. Para dicho propdsito, establecimos unos criterios
con los cuales se evaluaran todas las entidades que forman parte de la Rama Legislativa del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a partir del afio fiscal mencionado. 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 entidades gubernamentales que obtengan una puntuacion de 80 o mas se les concedera un
reconocimiento. Para ello, cada entidad enviara una Certificacion del Establecimiento de los
Criterios para Otorgar Reconocimientos a la Rama Legislativa del Gobierno por la
Implantaciéon de Medidas para Mejorar la Administracion Publica y de un Programa de
Prevencion — Anticorrupcion (Anejo 2) con la puntuacion otorgada por ésta. Durante los meses
de febrero y marzo de 2008 confirmaremos con cada entidad dicha puntuacion. El resultado de
las evaluaciones se dara a conocer mediante la publicacion de un informe especial.

+ee—

PO BOX 366069 SAN JUAN PUERTO RICO 00936-6069
105 AVENIDA PONCE DE LEON, HATO REY, PUERTO RICO 00917-1136
TEL. (787) 754-3030 FAX (787) 751-6768
E-MAIL: ocpr@ocpr.gov.pr INTERNET: http://www.ocpr.gov.pr

Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008


Manuel
Typewritten Text
Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008


Carta Circular OC-06-29
Pégina 2
23 de junio de 2006

Para participar se han establecido los siguientes requisitos':

La asistencia indelegable del funcionario principal a una orientacion que ofreceremos sobre
los Criterios para Otorgar Reconocimientos a la Rama Legislativa del Gobierno por la
Implantacién de Medidas para Mejorar la Administracién Piblica y de un Programa
de Prevencion — Anticorrupcion. También deben asistir a la misma los directores de
finanzas y de auditoria interna, en los casos que aplique. Esta orientacion tiene una duracién
de tres horas y se llevara a cabo en 2 sesiones: el 6 de julio y el 22 de agosto de 2006 en el
horario de 1:30 a 4:30 p.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 asistiran, 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.

El envio a la Oficina del Contralor de la Certificacion del Establecimiento de los Criterios
para Otorgar Reconocimientos a la Rama Legislativa del Gobierno por la Implantacion
de Medidas para Mejorar la Administracién Puablica y de un Programa de Prevencion —
Anticorrupcién (Anejo 2), no mas tarde del viernes, 18 de enero de 2008. Esta
Certificacion debe ser enviada a la siguiente direccion de correo electronico:
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
entidad que usted dirige.

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

Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008
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Contamos con su cooperacion para mejorar la fiscalizacién y 1a administracion de la propiedad y
de los fondos publicos.

Cordialmente,

: MﬁDiaZ Saldaiia

Anejos

Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo 1
OFICINA DEL CONTRALOR Pagina 1l de 5
San Juan, Puerto Rico

CRITERIOS PARA OTORGAR RECONOCIMIENTOS A LA RAMA LEGISLATIVA DEL
GOBIERNO POR LA IMPLANTACION DE MEDIDAS PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION
PUBLICA Y DE UN PROGRAMA DE PREVENCION - ANTICORRUPCION ANO FISCAL 2006-2007

Nombre de la Entidad Gubernamental; Unidad Num.:

0

las cuentas y de los 4

£

. Al 31 de diciembre de 2007 la contabilidad de
fondos estan al dia (al menos al 31 de octubre).

B. Al 31 de diciembre de 2007 las conciliaciones bancarias de las

siguientes cuentas estan al dia (al menos al 31 de octubre): 1

1. Cuenta Corriente

2. Cuenta de Nomina 1
C. Las siguientes cuentas no reflejan sobregiros bancarios al 31 de

octubre: 1

1. Cuenta Corriente

2. Cuenta de Nomina 1

D. Prepara los informes financieros o resume su situacion fiscal a la
terminacion del afio fiscal, de acuerdo con uno de los siguientes:

1. Al 31 de diciembre de 2007 la entidad cumple con la

preparacion de los estados financieros auditados, de acuerdo con

la ley o reglamento que sea de aplicacion a la entidad. 25

2. Al 31 de diciembre de 2007 la entidad efectué con el

Departamento de Hacienda un cuadre del presupuesto asignado,

en los casos que no aplica la preparacion de estados financieros

auditados.

Al 30 de junio de 2007:
A. La entidad gubernamental tiene medidas de control para evitar 4
insuficiencias en las asignaciones presupuestarias.

B. Las asignaciones autorizadas para el afio econdémico son aplicadas al
pago de gastos incurridos durante el respectivo afio y no terminé en 4
sobregiro.

A. La unidad gubernamental tiene preparado, un Plan Estratégiéb
que incluye los objetivos y propositos claramente definidos de 2
acuerdo con su ley orgénica.

B. El Plan Estratégico contiene indicadores para medir el

cumplimiento del mismo.
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A. Al cierre del afio fiscal, el ejecutivo principal de la entidad designé
por escrito a un empleado o funcionario:
1. Con el deber de efectuar las notificaciones de las situaciones
indicadas en la Ley Nim. 96 de 26 de junio de 1964, segun
enmendada.

2. Con la responsabilidad de mantener el Registro de Contratos y
que haya tomado el adiestramiento ofrecido por la Oficina del
Contralor para el uso del Programa de Registro de Contratos.

B. Al cierre del afio fiscal, el ejecutivo principal de la entidad sometié a
la Oficina del Contralor:

1. No maés tarde del 30 de agosto, una Certificacion de que han
cumplido con las disposiciones del Reglamento Nim. 41,
Notificacién de Irregularidades en el Manejo de la
Propiedad y los Fondos Publicos a la Oficina del Contralor
de Puerto Rico, emitido por la Oficina del Contralor y que han
notificado las irregularidades en la administracién de la
propiedad y de los fondos publicos ocurridas durante el afio
fiscal objeto de cierre.

2. Antes del 31 de agosto, una Certificaciéon bajo juramento
acreditando haber cumplido con las disposiciones de la
Ley Num. 18 de 30 de octubre de 1975, segun enmendada.

LCCIO

‘Al cierre del afio ﬁécal, la entidad gubernamental estd al dia con la
radicacién de informes del Plan de Accién Correctiva (PAC) de la
Oficina del Contralor.

A. Al cierre delaﬂoﬁscal, el éjecﬁtivo pﬁncipal de la entidad:
1. Nombré a un funcionario o empleado con las funciones de
Administrador de Documentos.

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

3. Promulgé normas para reglamentar un sistema organizado de
clasificacion y archivo que incluye un servicio de referencia
sistematico para facilitar la bisqueda, préstamos y rearchivo de
documentos.

B. Al cierre del afio fiscal, el ejecutivo principal creé una Unidad de
Reglamentacion o designé por escrito a un funcionario que se
encargue, entre otras cosas, de controlar, redactar o revisar,
actualizar y emitir de forma final toda la reglamentacién de

aplicacion interna y externa.

T
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Al cierre del afio fiscal:

A. Se promulgaron normas y procedimientos escritos para reglamentar 2
el uso del equipo computadorizado.

B. Se mantienen al dia los datos, de manera que los archivos maestros 1
cumplen con los requisitos de integridad.

C. Las computadoras contienen una pantalla con las advertencias sobre
el uso correcto de las mismas y las sanciones que conlleva su uso 1
impropio.

D. Las contrasefias de acceso son individuales y confidenciales. 1

E. Las copias de reserva (backups) son producidas al menos 1
diariamente.

F. Las copias de reserva son mantenidas en lugares seguros fuera de los 1
predios del edificio donde estd la computadora.

G. Se aprob6 un Plan de Respuesta de Emergencias y de Recuperacion 1

esta actualizado.

Al 30 de junio de 2007 (al cierre del afio fiscal) existen normas, y se

distribuy6 a todo el personal, proveedores y contratistas, sobre: 1

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

B. Confidencialidad y la seguridad de la informacion. 2

C. La divulgacion a la entidad nominadora de la participacion en
actividades con fines de lucro, fuera de horas laborables y al 30 de 2
junio los empleados y funcionarios de la entidad habian

cumplimentado el documento provisto para ello.

Al cierre del afi

querellas y:

A. Se asignd6 a un funcionario de la entidad o una unidad
independiente, como la de Auditoria Interna la responsabilidad de 2
recibir y referir a la division de la agencia u organismo
gubernamental con jurisdiccion las notificaciones o alegaciones de
actos constitutivos de corrupcion o ilegales en la misma.

B. Se informé a los funcionarios y empleados del método disponible
para recibir querellas y quejas, y el mismo garantiza la 2
confidencialidad del querellante.

Fee—

Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008


Manuel
Typewritten Text
Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008


Anejo 1
Pagina 4 de 5

VEZED DI
Al cierre del afio ﬁscal la entidad cuenta con normas y demuestra su
cumplimiento, sobre: 1

A. Acciones disciplinarias.

B. La validacion externa por la Divisién de Recursos Humanos, hasta
donde sea posible, de la informacion provista por los candidatos a 1
empleo.

C. Capacitacién y adiestramiento:

1. Horas minimas anuales y por temas (repasar, al menos una vez
al afio, las normas de conducta y valores) y orientacién formal al 1
personal de nuevo ingreso, dentro de los 30 dias siguientes a su
nombramiento sobre valores y normas de conducta.
2. Preparacién del Plan de Adiestramiento, Capacitacion y
Desarrollo del Personal.
3. Meétodo de registro de horas por empleado. 1
La funcién de supervision

Al cierre del afio fiscal:

A. La entidad cuenta con la actividad de auditoria interna.

B. El personal a cargo de la actividad de auditoria interna responde al
nivel jerdrquico mas alto de la entidad.

C. El propésito, autoridad y responsabilidad de la actividad de auditoria
interna estan formalmente definidos por el Comité de Auditoria y el 1
funcionario principal de la entidad.

D. La entidad tiene establecidas politicas y procedimientos apropiados

para dirigir la actividad de auditoria interna, en cuanto a: 1
1. Plan de trabajo anual
2. Plan de adiestramiento anual 1

E. Realiza o participa en las evaluaciones del sistema de control
interno, al menos una vez al afio.

F. La entidad cuenta con un Comité de Auditoria Interna designado por
la junta o cuerpo directivo o el funcionario que asume las funciones
de dicho cuerpo en ausencia del mismo. Los miembros pueden ser
del propio cuerpo directivo o personas externas, que no sean 2
contratistas de la entidad ni sus actuaciones constituyen conflicto de
intereses. Estos no pueden ser funcionarios o empleados de la
entidad. ,

XIL. EVALUACION DE RIESGOS.DE LA ENTIDA

Al cierre del afio fiscal existen normas sobre la realizacion de la

evaluaciéon de riesgos de la entidad al menos una vez al afio y el

personal a cargo de la actividad de auditoria interna, los auditores
externos u otro grupo de trabajo reahzan la mlsma

SUBTOTAL DEL PROG
_"ANTICORR\UPCION
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Se descontardn 5 puntos por la no participacion del funcionario
principal a la orientacion de los Criterios para Otorgar
Reconocimientos a la Rama Legislativa del Gobierno por la
Implantacién de Medidas para Mejorar la Administracion Piblica
y de un Programa de Prevencion — Anticorrupcion, ofrecida por la
Oficina del Contralor.

Se descontaran 2 puntos por no enviar o enviar tardiamente la
Certificaciéon del Establecimiento de los Criterios para Otorgar
Reconocimientos a la Rama Legislativa del Gobierno por la
Implantacién de Medidas para Mejorar la Administraciéon Publica
de un Programa de revenci6n — Anticorrupcion.

IR
ig.j' e

Preparado por:

Nombre: : Fecha:

Firma ;

Aprobado por el Funcionario Principal de la Entidad:

Nombre: Fecha:

Firma :

Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008
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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 LA RAMA LEGISLATIVA DEL GOBIERNO POR LA
IMPLANTACION DE MEDIDAS PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION PUBLICA Y
DE UN PROGRAMA DE PREVENCION - ANTICORRUPCION ANO FISCAL 2006-2007

Yo, , Funcionario Principal de
(Nombre)

, certifico a la Oficina del

(Nombre de la entidad gubernamental)
Contralor de Puerto Rico que, siguiendo como guia la Carta Circular OC-06-29 del

23 de junio de 2006, nuestra evaluacion refleja que tenemos una puntuacion de

En , Puerto Rico hoy de de .
(dia) (mes) (afio)

Firma del Funcionario Principal

Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008

Nota: Esta Certificacion debe ser enviada a la siguiente direccién de correo electronico:
atorres@ocpr.gov.pr, no mas tarde del 18 de enero de 2008. El original debera retenerlo la
SN entidad para mostrarlo al momento de la visita de nuestros auditores.


Manuel
Typewritten Text
Derogada por la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008


o4

=
3

. DESE

GLROS |

Anejo 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

Derogada por

la Carta Circular OC-08-30 del 18 de junio de 2008
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San Juan, Puerto Rico

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR

Anejo 4

Orientacién de Criterios para Otorgar Reconocimientos a la Rama Legislativa del Gobierno por
la Implantaciéon de Medidas para Mejorar la Administraciéon Publica y de un Programa de

Prevencién — Anticorrupcion Aiio Fiscal 2006-2007

CONFIRMACION DE ASISTENCIA

Junio 2006

Nombre de la entidad gubernamental:
Teléfono:

Nombre —- (Funcionarios que Asistirdn) Puesto FS::}i}cZn 1= agﬁ;ﬁo
1. Funcionario Principal’
2.
3.
4,
5.

Autorizado por el Funcionario Principal de la Entidad:

Nombre: Fecha:

Instrucciones:

e Llenar en todas sus partes y enviar mediante correo electronico a: atorres@ocpr.gov.pr, no mas

tarde del 30 de junio de 2006.

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

Derogada por la Carta Circular 0C-08-30 dael

18 de junio

de 2008

' La participacién del funcionario principal es indelegable y se descontaran puntos por el incumplimiento de este

requisito.
A
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