ANEJO 1




ZLT =._:

LA B
PSS AR B R R
LAHESTE ey BREF R ST R

6 de febrero de 2009

A TODOS LOS EMPLEADOS

FS N, Lépez $andhéz, Rd.D.
Administradora

COMITE DE REGLAMENTACION

ﬁﬂy;//h »ﬂ»’vj) . Do 2 . /

Bl Informe Especial DA-06-30 de la encuesta sobre la Reglamentacién en los Organismos de la
Rama BEjecutiva del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, emitido por la Oficina

del Contralor, el 22 de mayo de 2006, requiere el establecimicnio de una Unidad de
Reglamentacién,

La mencionada unidad se responsabilizarfa, entre otras cosas, de revisar, segin sea el caso, de
actualizar la reglamentacién de aplicacién intetna y externa para revision de la Oficina de
Asesotia Legal. De esta forma, dicha Oficina podria emitir de forma final la reglamentacitn

para la aprobacién de 1a que suscribe.

A continuacién designo las personas que componen el
AAFET.

1, &r. Sergio Santiago
2. Sra. Luz H. Morales
_3. Sra. Déliz Pifieiro _
4. Leda. Nydia 1. Garcia
5. Sr. Reinaldo Santiago

Este Comité estard comprometido con lograr que las actividades fiscales, operacionales ¥
programdticas se realicen de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a unas normas de
sana administracion,

equipo de trabajo de este Comité en la
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ESTADO LIBRE ASGCIADG DE PUERTO AICO
0 BEL TRAZARD ¥ BUAANOS

Administracitn para ¢!
Adiestramiento da Fuiuros
Empresarios y Trabajadores

REUNION COMITE DE REGLAMENTACION- AAFET

_HOJA DE ASISTENCIA

Fecha : 25 de febrero de 2009
Hora: 2:00 p.m,
Lugar: Saléon Conferencia Qficina de Administracion

Miembros del Comité:

o Oficina Auditoria Interna e Inspéctoria

/ o
o Déliz Piiieiro, Funcionaria Ejecutiva V /ﬂ b, fro /M\J

e Oficina de Prensa

¢ Lecda. Nydia I. Garcia, Directora Ejecutiva b‘—-ﬂﬁ’\%"‘" bt ({)ng
o Oficina de Administracion

¢ Reinaldo Santiago, Técnico de Capacitaciéon

® Asesoria Legal (Excusado)
o Ledo. Eduardo S, Ro er’ )‘?,u@,r Neacts

520 Ave. Ponce de 1.edn, Sulte 1 « San Juan, PR 00901-2304 - Tel. (787) 722-2180
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P1 oposrco del Comﬂe de Reglameniacmn de AAFET

'Lstablecel contloles y duectnces mas efectwas en cuanto a ld‘

redaccidn, emision, revision, aprobacién, actualizacion, el control

.y la divulgacion de Ta reglamentacion ‘de aplicacién interna y

externa que estos emiten. Para asegurar la efectividad y la
cficiencia de los sérvicios que se ofrecen a la'ciudadania, y cn el

uso de la propiedad y de los fondos piiblicos. Centralizar las

i opel aciones 1ela01onadas con el ploceso de reglamentacmn

ond




LEYES que atafien a la formulacién de la réglamentacion

1~ Ley orgénica dé AAFET -ﬁ"'um L del_23 de junio. deﬂ .1“985
segin enmendada po1 Ley nim. 224 del 6 de agosto de
1999,

2-.Plan de Reor ga111zac1011 néim. 2 del 4 de'mayo de 1994

conocido como “Plan de Reorganizacion del -
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos™.

3- Ley mtim. 170 del 12 de agosto de 1988 — Ley de

Procedimiento Admunstl ativo Umfomle del ELA de’PRy
~ sus reglamentos.

4- Ley nam, 152 del 10 de agosto de 2002.

5- Boletin Administrativo OE-2001-01 del 3 de enero 2001
6- Reglamento 4284 para la Administracion de Documentos
Publicos de la Rama Ejecutwa del ELA emitido por la

Administracién de Ser viclos Gener ales 19 de JU.hO de
-19%0.

- Leyes y Reglamentos de otras Agenmas que legulan

P

(=]

‘nuestras operaciones en las diversas areas. e
8- Propuestas contraidas

: f
9. Reglamentos de AAFET. de Ley nom. 170 de |
Pr ocedmnento Admlmstratwo Uniforme.




Reglamentos: ReqﬁeﬁdoS pothey Organica de AAFET.

- Reglamenios pala adquuﬂ airendar, vender 0 en cualqmer forma
dlsponel de los bienes necesarios para redlizar los ﬁneﬂie esta Ley —

2- Reglamentos para COlltl 1ta1 comprar o de otro modo proveer ala
- Administracion todos los materiales, suministros, equipos, piezas o servicios
que estime necesatios para su funcmnamlento Incluir el proceso de

. subastas,

. 3-Reglamentos sobre Critetios de Lnglblhdad asf como los
_ procedimientos de admisién y cesacion de los diferentes componentes
" individuales de la Administracion, normas y guias de seleccion de
participantes-a traveés de consultas con entidades ¥ organizaciones, tales
.COmo grupos profesmnales 0 labm ales, agencias pubhcas de empleo u
orgamsmo de accion comunal e 111d1v1duos )

4 Pala conceder a los p'11t1c1pantes hcenmas pe1sonaies o de: v1ajes,
proveerles servicios y faclhdades de ahmentos transpoxtacmn recreacion y
otzos segun 56 estlmen necesauos : ‘ :

5 Pala 1eembolsar los gastos necesarios y debidamente incurridos
' autouzados y comprobados por los-que prestan servicios gratuitos. total 0
| parc:1ahnente a la Admlmsnacmn (entidad puvada con o sin fines de lucro).

6- Para estabiecel la mgamzacmnyfunmonamwnto de la . o
Admunstlacmn . - o 3 s

7- Para ﬁ}eu las cond1c:1ones becas incentivos economlcos y otros
beneficios que 1601ben los par tlcipanles

8- Para cubrir todo aqliello que no esté expresamente dispuesto.
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Contenido de los Reglamentos.

Encabezamiento

Baselegal 00— ———— — o
- Proposito ' o

Alcance -~ R -

“Definiciones . . - S -

Identificacién de las operaciones
Identificacion de Ias responsabilidades de los empleados
Urgencia :

_ Reglamentacmn delogada si alguna

Fecha de aprobacion - -
Firma de la Adnlmzsuadma ﬁnna del Semetano del

~ Departamento del Trabajo .
- Fitma del Secretario de Hqclenda en: aquellos que son de' |

indole fiscal
Inclusuﬁn de una dzsposmmn que 1equ1e1e pubhc‘u antes de

~ emitir una enmienda o derogacion de un reglamento externo,

un  anuncio en espanol e inglés, en un periédico de
circulacion 'general y en la Intemet concediendo treinta dias
para someter comentarios a partir de la notificacién.




“Contenido Plan de '11“11)3]0 Comlte de Reglamenhcwn

Localizacion de t_o(la la reglamentacion existente en la Agencia
Informe de la labor que realiza cada Oficina y como se

desarrolla a través de sus empleados. Leyes que regulan las

Revision periddica de los documentos cl])l ()1)&(1()8 en cuanto

operaciones individuales.

Meécanismo que utiliza (dda Iunuon(u 10 pdm réalizar su-
labor dentro de la estructura organizacional de su Oficina.
D(,lt,gado c‘tSlg_,llcl(l() »or Olicina para inc orporarse al Comité
cuando sea necesario el llllblll() y para redactar ¢l reglamento
de su drea. |

Oficina donde se (u)tl alizan lds ()pu aclones y el registro de la
r Lgldln(,ntdu()n

- Funaion de la Ohulm de Sistemas d(, Ill[()llllcl(l()ll ysu’
- incorporacién al comité de tr abajo.

Funciones, deberes y responsabihidades relacionadas con la
r (,gjhun(,mduon |

C()IIL(JHI(]() (IL la 1(.,0l<]_111(_111lr]_(1011 (,ll K,l‘llllll()% IIILLI 1105, p()l’

Cdreas.

Directrices: relac tonadas con fa dph( acion de lcl
reglamentacion,
RL])I oduccién, almacengje y distribucion (IL los doc umultos

adiserio, nec esidad y contundo |
Mantenimiento de registros (l(, inventario perpetuo.
Asignacidn de un ndmero de codificacién, -




° Pubhcd}: anuicios en espaiiol y en glés antes (1L emitir'e}
documento. Advertir que tienen 80 dias para someter
comentarios.

° Rd(hcauon en el Departamento de ledd(), original y tres
copias del documento luego de 30 dfas dé la publzc,d(.lou del
aviso. ' | |

‘o Lstablecer procesos para las diferentes reglamentaciones.
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Adniskacion para &

B BB O Fulins

: ,,Reglamente:

Wanual:

Normas:

Clartas. Circulares:

Procedimientos:

Instructivos:

_ Definiciones

Se utiliza con el propésito de establecer normas generales para

- impartir instrucciones relacionadas con el trdmite deun asunto en

patticular. Es el medio oficial para establecer la pohtma plblica

_ compatlble con las leyes. Se utiliza, ademés, para regir las

operaciones o el funcionamiento interno de la entidad y también las
normas de aphcacmn general para regular los pzocednmentos 0
précticas que requiere 1a entidad o las entidades. su;etas asu

: 3u11sd1c010n

Se prepara con el propésito de resumir lo mds substancial de una
materia, Estos describen, entre otras cosas, las politicas, los
objetivos, y ¢l alcance relacionado con una mafteria,

Se utiliza cuando se quieren establecer reglas que deben seguirse o

as que deben ajustar las conductas; tareas o actividades. Son

excluswamente para uso interno de la Agencia.

Se ut1hzan paLa detaﬂfu ¢ nnpaltn ms’m ucciones sobye d1sposm10nes
en reglamentos de cardcter temporal por algun evento cspemﬁco
establecer fechas limites.

Se utilizan pala 1mpa1 tir msttuccmnes documentadas ¥ detaﬂadas
de los pasos seguit o de la manera especifica de ejecutar una o arias
actividades contenidas en un ploceso Soir exclusivamente paua uso
interno: -

Son instrucciones detqlladas paso a paso, que establecen como debe —-
realizarse una tarea o actmdad espcczﬁca Se d1f6101101a11 de los




w

Definiciones
: Pagina -2

Memorando;

Orden Administrativa:

Se utiliza como vn medio de comunicacién interna para informar-
sobre nuevas directrices, normas adicionales que se implantaran,
avisos cifaciones o cualguier otro tema de interés,

- Se utiliza para establecer una norma, un cambio de polftica piblica,

una directriz, un mandaio o una delegacion de poderes sobre
materias  adiministrativas.  También  se  establecen  los
Procedimientos a seguir,

Boletin Adnnmsuatwo Se utiliza para transmitir informacion gcnez al sobre cualquier

asunto de interés sobre una entidad, También e utiliza cuando el
Gobernador de PR emite alguna orden a la Rama Ejecutiva.
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20 de febrero de 2009

MIEMBROS DL C@METL DI REGLAMLNTACION DE AATFET

///’?/Lz///&,/ ;ui’ Jf/”{}& /

[r is Lopez Sanch
Administradora AAI* Er“

CONVOCATORIA A REUNION ¥ GRIENTACION

Bn la Administracién para el Adiestramiento de Futuros Empresarios v
‘Trabajadores tenemos como propdsilo que se establezcan controles

adecuados y eficaces comenzando desde la reglamentacién indispensable y
necesaria para {ales fines.

Tenemos la responsabilidad de promulgar reglamentacion escrita que provea
confroles efectivos en cuanto a la Administracién de direcirices relacionadas
con la emision, remision, aprobacion, actualizacién, control y divulgacion de
ta reglamentacién interna o externa que se emite. -

3
Manteniendo controles adecuados y monitoreando su estricto cumphmxuﬂw
lograremos mejorar Ja administracion y fiscalizacién de la propiedad y de Io«;w
tondos publicos.

. g

A tales fines se le cita para una primera reunion de trabajo a efectuarse &F Lo

s ., [t
proximo miércoles, 25 de febrero de 2009, a las 2: 00 p.m en el salén des ‘
conferencia, oficina de la Administradora.

Su presencia es esencial e indelegable.

520 Ave. Ponce de Lean, Sulte 1. San Juan, P13 00901-2304 Vel (787) 722-3160
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11 de febrero de 2009

Sra. Enid Iglesia Diaz
Directora
Programa Desarrollo Econdmico

Sra. Vivian Cintrén Pérez
Directora Interina
sreq de Educacion Tecnoldgica Vocacional

_hi U

~ W
uz-H! Morales Rosario
Directora Auditoria e Inspectoria

—

Re: Plan Acecién Correctiva Oficina de Conftralor
Informe DB-09-15

El pasado 23 de enero de 2009 remiti a su atencion los hallazgos del ultimo Informe de
Auditoria de Ia Oficina del Contralor de Puerto Rico.

El informe DB-09-15 contiene el resultado del examen de las operaciones {iscales
relacionadas con el reclutamiento vy los desembolsos efectuados a los participantes del
Programa de Desarrollo Econdmico y del Programa de Educacién Tecnolégica
Vocacional.

En la contestacién del borrador de este informe la agencia remitidé copia de lo que
entendfa cra la evidencia para contestar los sefialamientos, sin embargo los mismos
prevalecieron en el informe final. Ello repiesenta que fa Oficina del Contralor requiere
que se establezcan mecanismos reales para asegurar no se repitan los hallazgo. Cabe
sefialar que en auditorias anteriores a esta agencia, la Oficina del Contralor encontré las
mismas deficiencias que se incluyen en este informe. -

Por otro lado, es de nuestro conocimiento que ofros organismos tales como;
Administracién de Vivienda Piblica, el Consejo de Desatrollo Ocupacional y Recursos
Humanos y los Auditores Externos que realizan el “Single Audit”, han advertido sobre
las debilidades en el proceso operacional y fiscal relativo a fos programas.




Los anterior demuestra la necesidad de que se evaltien los procedimientos actuales asi
como los deberes y funciones de las personas a cargo de estos. En este esfuerzo es
necesario incluir ¢l Programa de Desarrollo Econdmico, el Programa Técnologico
Vocacional y la Unidad de Registraduria de Ia Oficina Central.

A estos efectos solicito se remita a nuestra oficinas los siguientes docunentos:

I- Organigrama de! Programa

2- Organigrama de los Institutos o Regiones

3- Hoja de deberes de los puestos adscritos a los Institutos o Regiones

4- Hoja de documentos requeridos en el expediente del participante por cada
propuesta o fondo.

- 5- Lista de Reglamentos, Cartas Circulares, Manuales de Procedimientos y Normas
Internas que rigen la operacién fiscal de los programas y propuestas. Favor
tenerlos disponibles para ser evaluados mds adelante.

6- Narrativo del procedimiento desde ¢l reclutamiento hasta que el participante
completa el adiestramiento. Incluir procedimiento de bajas

7- Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Operacionales- Preparado
¥ aprobado por el Adminitrador el 30 de diciembre de 1994,

Estos documentos deberdn presentarse a nuestras oficinas en o antes del miéreoles 18 de
febrero de 2009. Una vez recibido los mismos, estaremos citando a una reunién para
comenzar el proceso de evaluar los procedimientos actuales en los programas y preparar
el Manual de Procedimientos actualizado a enviarse a la oficina del Secretario para su
debida aprobacion,

De esta manera contaremos con la herramienta que considero habra de garantizar se
cumpla con los requerimientos de las diferentes agencias reguladoras. Y finalmente
babra de gavantizar un mayor y triejor servicio a todos nuesiros participantes.

Agradezco profundamente su atencidn a este asunto. Cualquier informacién adicional
favor comunicarse con esta servidora,

Cet Iris N. Lépez Sanchez Ed. D.
Administradora
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12 de febrero de 2009

Sra. Eoid Iglesia Diaz
Directora
Programa Desacrolio coudmico

5 Q A w\_Q o

uz 30 Morales Rosatio
Directora Oficina de Auditoria ¢ Inspectoria

Re: Medidas corrvectivas al Informe DBB-09-15
Recomendsacion «

Esta comunicacién tiene el propdsito de recomendar mecanismos que garapticen que se
impiementen la recomendaciones emitidas en el Informe de la Oficina del Contralor, a los
clectos de que se realicen las visitas periédicas y 8¢ provea el asesoramienlo y
supervisién a los participantes para ef montaje y la operacion del negocio, segin se
dispone en el Confrato para Montaje de Negocio de Aportacién de Capital. Ademds
pasa que se evidencie mediante los expedientes la elegibilidad de los patticipantes y se
segreguen las funciones de rectutamiento, capacitacion y de pago. ‘ ;

I Se instruya al Téenico de Montaje para que prepare un itinerario de visitas que
cumpla con o siguicute:

a- Dos visitas dutante el primer mes de operaciones de cada negocio ey
b- Una visita mensual a [os participantes con negocios con financiamicaio
¢~ Una visita cada seis semanas a los negocios establecidos cou la aportacifly -
inicial de capital. e A g
d- Documentar sus visitas.con el formulario FIN 07 !
o M
I

2~ Scinstruya al Supetvisor Regional para que prepare un Plan de Actividades des
Vigilancia que garantice lo siguiente: | -
a- Que los participantes reciban fos servicios de asesoramicnto y superviston
- que se incluyen en la cldusula 10 del Contrato para el Montaje del
Negocio, '
b- Se atiendan los casos de incumplimiento de la cldusula 1 { que establece
que el participante vended obligado a devolver la aportacion inicial de

+

HE
NS

]

|




capital en caso de no mantener operante el negocio establecido por un
periodo minimo de tres meses.

¢ Quo los expedientes de fos participantes contengan todos los documentos
requetidos por la agencta y los proyectos. Seincluya en cada expediente
una hoja con la lista de los documentos requeridos y que provea para hacer
anotaciones en caso de excepciones.

3- Requerir al Supervisor Regional un informe que detalle los resultados de las
actividades de vigilancia que realiza durante el mes.

4- Se emitan instrucciones a los efectos de separar las funciones relativas al proceso
de reclutamiento, capacitacion y ransacciones de pago. La persona a cargo del
pago de estipendios y la dovolucién de los cheques a la unidad de finanzas no
puede realizar funciones asociadas al reclutamiento, capacitacidn y registro del
pacticipante.

Las inslrucciones a estos efectos deberdn emitirse mediaute comunicado al personal de
las regiones. Se deberd acompafiar [a comunicacion con una osientacion relativa a fos

seftalamientos del Informe del Contralor, fas funciones do cada puesto y la importancia de -

documentar su trabajo.

Cualquier informaci6n. adicional favor comunicarse con esta servidora,




ANEJO 5



A nalo )

ESTAD0 LHORE MOCJABG [EPUERTG ﬁ!llﬂ
ELTAATAUDIO [ TRARARD ¥ RECLTIS0S BLMARTS

Adriinistracion para of
Adiestraniients de Fuluros
Empresarios y Trabajadores

-19 de febrero de 2009

Sra. Enid M. Iglesia Diaz

Directora
Programa de Desarrollo Econdmico

\_I%S/T\I\/Lép emez Ed.D

Administradora

Re: Medidas correctivas al informe DB-09-15
Oficina del Contralor de Puerto Rico
Recomendacioén 4

El informe de auditoria en referencia requiere que se establezcan medidas correctivas
dirigidas a garantizar el cumplimiento con las regulaciones que rigen los diferentes
programas que administra la Agencia. A estos efectos emito las siguientes instrucciones:

1~ Se revisen las funciones que realiza el personal de las Regiones y se aseguren de
que las funciones de reclutamiento, capacitacion y pago de estipendio estén

debidamente segregadas.
Se instruya al Técnico de Montaje pala que plepaue un itinerario de visitas

-
perléchcas a los participantes, de manera que cumpla con la funcion de asesorar y
&~ . Supervisar el montaje y la operacion de los negocios como se establece enel
Contrato para Monfaje de Negocios de Aportacién de Capital. ' o
3- Tomar las medidas de control necesarias para que se incluyan en Tos expedientes

de los participantes todos los documentos que demuestren la elegibilidad para
S

participar de los beneﬁcios del programa,
LD o
o
e

Favor remitir a esta servidora un informe de las medidas tomadas dentro de los pr o@}nos@ sl
il
diez dias a partir del recibo de esta comunicacion. N T

0h 01|y ¢
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Admintsiracitn pam of
Adtgstramiento de Futurps

Emprasados y frabajadores

[7 de febrero de 2009

Sta. Vivian L. Cintrén
Directora Interina
Pyograma Tecpoldgico Vocacional

A ,)\)"--, '”\

s_:)%_\ S

4. Morales Rosurio

Directora Oficina de Auditoria e Inspectoria

Re: Medidas correctivas al Informe DB-09-15

Recomendacion 5

Esta comunicacién tienc el proposito de recomendar mecanismos que garanticen que se
implementen la recomendaciones emitidas en of Informe de [a Oficina del Contralor, a los
electos de que se evidencie mediaate los expedientes la elegibilidad de los participantes
y se segrepuen las funciones de reclutamiento, capacitacidn y de pago.

t- Sc instruya los Ditectores de los lnstitutos para que realice Actividades de
Vigilaneia que garanticen lo siguionte:
& Que los expedicntes de los participantes contengan fodos los documentos
tequeridos por Ja agencia y los proyeclos. Se incluya ep cada expediente
~ -~ una hoja con la lista.de log documentos gequeridos y que provea para hacer
anotaciones en caso de excepeiones, ' : '
b- Se emitan instrucciones a los electos de soparar las funciones relativas al

- proceso de_reclutamiento,—capacitacidn—y ~transacciones—depago.- --Se—— T
recomienda los siguiente: )
Reclutamiento- Oficial Reciutador, Oficinista, Coordinador de
asuntos administrativos, Coordinador de empleo o cualquier otro
personal ajeno a las funciones de capacitacion y pago.

Capacitacion- Técnico de Capacitacién : w —
e : . . : L
I'ransacciones de Pago- Secretaria, Recaudador, Coordinador & e
Bupleo o cualquier otro personal ajeno a las funciones @ T

capacitacidén y reclutamiento. ~
2- Requerir al Director de Instituto un informe que detalle los resultados de s
actividades de vigilancia que realiza durante el mes, ~

S
L
<o




Las instrucciones a estos efectos deberdn emitirse mediante comunicado a todas las
personas que inlervienen on la operacién de los Institutos. Se deber acompafiar la

comunicacion con una orientacién relativa a los sefialamientos del Informe del Contralor,
abajo.

las funciones de cada puesto y la importancia de documentar su tr

Cualquier informacion adicional favor comunicarse con esta servidora.,
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Adpiitiistracidn para of

Adfestrantiento de Futuros
Empresarios y Trabafadores

19 de febrero de 2009

Sra. Vivian JI. Cintron Pérez
Directora
Programa Tecnoldgico Vocacional

do N Lo
Iris N. Lépm Ed. D

Administradora

Re: Medidas correctivas al informe DB-09-15
Oficina del Contralor de Puerto Rico
Recomendacion 5 '

El informe de auditoria en referencia requiere que se establezcan medidas correctivas
dirigidas a garantizar el cumplimiento con las regulaciones que rigen los diferentes
programas que administra la Agencia. A estos efectos emito las siguientes instrucciones:

1~ Se revisen las funciones que realiza el personal de los Institutos y 8¢ aseguren de
que las funciones de reclutamiento, capacitacién y pago de estipendio estén
debidamente segregadas. _ : ' €

T P o

2- Tomar Jas medidas de control necesarias para que se incluyan en los exgédientesy
de los participantes todos los documentos que demuestren la elegibilidyd par

participar de los beneficios del programa.

:‘J’:

™
Favor remitir a esta servidora un informe de las medidas tomadas dentro de los PEOXKIMOS: -
diez dias a partir del recibo de esta comunicacién. £ =

<o




