GOBIERNO DE PUERTO RICO . /
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

POLITICA INTERNA ANTICORRUPCION

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA)
entiende que para el logro de nuestra misidbn es necesario salvaguardar los
recursos que la ciudadania nos ha confiado. Por esto, la ACAA altamente
comprometida en combatir la corrupcion y ha adoptado esta Politica enfocada y
dirigida a la prevencion, deteccidn e investigacion de actos constitutivos de
corrupcion en cualquiera de sus manifestaciones. Mediante esta Politica se

establece un plan dirigido a evitar toda posibilidad de corrupcién en la ACAA.

Definimos corrupcion como el acto de un oficial o un fiduciario que ilegalmente
utiliza su puesto, propiedad publica o fondos publicos para lograr beneficios para

él o para otros, en contra de su deber o de los derechos de otros.

Cultura Organizacional

La cultura de la ACAA esta basada en la calidad, el compromiso, la integridad,
la sensibilidad, la justicia y la excelencia de los servicios que prestamos.
Las actuaciones de todos los funcionarios y empleados tienen que regirse por
el Reglamento de Conducta y Procedimientos Disciplinarios, asi como por
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a sus respectivas
areas de trabajo. Se requiere que actuen con integridad en todo momento y
eviten cualquier conflicto de intereses y como lideres sean el ejemplo del
comportamiento honesto que facilite el debido funcionamiento de la ACAA.

Normas o Medidas Internas

Para implementar en practica la Politica Interna Anticorrupcion emitimos
normas y tomamos medidas. que fomenten una conducta integra y que aporten

transparencia a los procesos administrativos y fiscales.

Estas normas se revisaran periddicamente y estan incluidas en nuestra:
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. Ley Habilitadora

. Reglamentos
° Manuales
° Procedimientos

. Cadigo de Etica
. Normas para la seguridad de nuestros sistemas computadorizados

° Normas para la confidencialidad de la informacién

Cultura Etica y de Valores

La ACAA adopta los preceptos de la Ley Num. 1 de 3 de enero de 2012, Ley
de Etica Gubernamental y los reglamentos que de ésta surjan, como aquellos

que deben regir la cultura ética y de valores de nuestra entidad.

Comité de Etica

Establecimos un Comité de Etica que tiene la responsabilidad de:

e Asegurarse de que se cumpla con la Ley de Etica Gubernamental y
los reglamentos que de ésta surjan.

e Orientar al personal sobre los valores y la conducta ética, las acciones
de prevencion y para elevar la calidad del servicio.

e Ofrecer seguimiento a los empleados que rinden informes financieros
a la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico, para que
cumplan con las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental.

e Orientar y motivar a los empleados a cumplir con el requisito de horas
de educacién continua en materia de ética.

e Asegurarse de que el personal complete el Formulario de
Notificacion de Intencion de Participar en Actividades con Fines
de Lucro Fuera del Horario de Trabajo. (ANEJO 1)

o Este Formulario sera completado al momento del nombramiento

de los empleados. Anualmente (antes del 31 de diciembre) el
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Comité de Etica lo distribuira a todo el personal. EI Comité de Etica
evaluara aquel Formulario donde surja la participacion del
funcionario o empleado en actividades con fines de lucro, fuera de
horas laborables. Este Comité analizara los mismos y discutira la
accion a seguir con el Director Ejecutivo, quien a su vez, impartira

las instrucciones correspondientes.

Enfasis en la Prevencion

Nuestro principal objetivo sera la prevencion de actos de corrupcion. Para ello

hemos adoptado los siguientes principios:
Reclutamiento

La fase de prevenciéon comienza en la etapa de reclutamiento del personal.
El reclutamiento del personal se tiene que regir por los reglamentos vy
procedimientos aprobados por la Junta de Directores de la ACAA. Ademas, se
efectuaran pruebas para detectar el uso de drogas o sustancias controladas.
Al juramentar el cargo se entregara esta Declaracion de Politica Interna
Anticorrupcion y el Formulario de Notificacion de Intencion de Participar
en Actividades con Fines de Lucro Fuera del Horario de Trabajo, entre

otros documentos relacionados.
Responsabilidad del Personal

Todos los funcionarios y empleados de la ACAA deben participar en la
prevencion y en la lucha contra la corrupcion. Por lo tanto, se les requiere que
notifiquen al Director Ejecutivo o al Subdirector(a) a/c Practicas Fraudulentas,
Asuntos del Contralor, Etica Gubernamental y Recobro, cualquier posibilidad
de un acto constitutivo de fraude y/o corrupcion sobre el cual tengan
conocimiento de conformidad con las normas y procedimientos de

investigacion de querellas y/o quejas de la ACAA.
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Procedimientos

En los procedimientos de la ACAA se han establecido controles internos
efectivos para garantizar la pureza en los procesos administrativos, fiscales y
financieros. El establecimiento de estos procedimientos reduce la comisién de
errores e irregularidades y proveen el tramite ordenado de las transacciones

fiscales que facilitan la intervencion de las cuentas.

Controles Internos

El personal gerencial tiene la responsabilidad de velar por el cumplimiento de
los controles establecidos en sus respectivas areas de trabajo y aquellos
incluidos en nuestros sistemas computadorizados. Estos controles deben
actualizarse frecuentemente para asegurar su eficiencia y efectividad.

Asimismo, la ACAA ha establecido los siguientes controles internos:

Subdirector(a) a/c Practicas Fraudulentas, Asuntos del Contralor, Etica
Gubernamental y Recobro

Se cred este puesto con el proposito de coordinar y supervisar las funciones
relacionadas con las areas de anti fraude, asuntos del contralor y ética
gubernamental. Este recurso notificara por escrito al Director Ejecutivo, dentro
de los tres (3) dias laborables del recibo de la confidencia, de un posible acto
de corrupciéon. Ademas, realizara investigaciones confidenciales dirigidas a la
formulacién de cargos a cualquier funcionario o empleado de la ACAA,
proveedor de servicios 0 beneficiario por posibles actos fraudulentos en
violacion de la ley o normas y reglamentos relacionados a malversacion, uso o

abuso de fondos publicos.
Oficina de Auditoria Interna

La Oficina de Auditoria Interna provee servicios independientes y objetivos de
evaluacion y de consultoria disenada para afadir valor y mejorar las

operaciones de la ACAA. Ademas, contribuye a alcanzar los objetivos de la
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ACAA utilizando métodos sistematicos para evaluar y mejorar la efectividad en
el manejo de los riesgos, los controles y el proceso de administracién. En caso
de identificar alguna irregularidad, investigan y refieren al Director Ejecutivo.
Este a su vez, podra referir los hallazgos al Subdirector(a) a/c Practicas
Fraudulentas, Asuntos del Contralor, Etica Gubernamental y Recobro, a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico, al Departamento de Justicia y/o la Oficina
de Etica Gubernamental, entre otros. Los auditores internos cumplen con los
Estandares para la Practica Profesional de la Auditoria Interna, segln

publicados por el Instituto de Auditores Internos.
Oficial de Informacion al Cliente

Se creb este puesto de Oficial de Informacién al Cliente, relacionado con la
atencion, investigacion, solucion de querellas y ofrecer toda informacion
relacionada con los servicios y beneficios que ofrece la ACAA. Esta persona
es responsable de atender e investigar situaciones complejas presentadas por

la ciudadania relacionadas con los servicios que se brindan en la ACAA.

Controles Externos

Con el proposito de garantizar una sana administracién publica, la ACAA esta

sujeta a la fiscalizacion de los siguientes organismos externos:
Auditores Externos

Anualmente una empresa o grupo de contadores publicos autorizados privados
efectia auditorias externas. Se ha establecido que nuestros auditores

externos no podran realizar trabajos de consultoria para la ACAA.
Normas para proveedores de bienes y servicios

La ACAA aprob6 reglamentacién interna que regula los procesos de compra y

subasta en la Corporacion. La misma se encuentra en nuestra pagina de



POLITICA INTERNA ANTICORRUPCION

Internet www.acaa.qgobierno.pr. Por otro lado, exigimos a todos los

proveedores que cumplan con la Ley de Administracion de Servicios
Generales y las leyes que aplican a las relaciones contractuales con el sector

publico.
Oficina de Etica Gubernamental

El pérsonal requerido por ley y aquellos empleados designados por el Director

Ejecutivo rinden sus informes financieros a la Oficina de Etica Gubernamental.

Notificacion de alegaciones de actos constitutivos de corrupcion

A los funcionarios y empleados se les requiere que notifiquen al Director
Ejecutivo o al Subdirector(a) a/c Practicas Fraudulentas, Asuntos del Contralor,
Etica Gubernamental y Recobro, cualquier sospecha de actos constitutivos de
* cualesquier modalidad de corrupcion en su area de trabajo. El notificar

directamente a este funcionario garantiza:

¢ Consistencia en el manejo de la informacion.

¢ Una investigacién adecuada, objetiva e independiente.

e La identificacion temprana de manifestaciones o actos constitutivos de
corrupcion, para la proteccion de la propiedad y de los fondos publicos,
garantizando asi la confianza de los funcionarios, empleados, individuos,

lesionados y de la ciudadania.
Métodos para notificar actos constitutivos de corrupcion:

e Teléfono —(787) 753-8562 o (787) 759-8989 ext. 3148 0 3159.

e Personalmente — Oficina del Subdirector(a) a/c Practicas Fraudulentas,
Asuntos del Contralor, Etica Gubernamental y Recobro de la Directoria de
Asuntos Legales o al personal asignado para tal gestion.

e Correo — PO Box 364847, San Juan, Puerto Rico 00936-4847. (No privado)

e Internet — querellasproqgramadeprevencion@acaa.qobierno.pr
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El Director Ejecutivo habra de imponer las sanciones aplicables conforme a la
reglamentacion vigente. Dependiendo de la magnitud del acto cometido,
determinara si el caso se le notificara a otras entidades gubernamentales, tales
como: la Oficina del Contralor de Puerto Rico, el Departamento de Justicia, la
Oficina de Etica Gubernamental, el Departamento de Hacienda y/o a la Policia
de Puerto Rico.

Confidencialidad

La informacién que se reciba relacionada con alguna sospecha o probabilidad
de un acto constitutivo de corrupcién sera de caracter confidencial. Esta
informacion sélo se revelara, conforme a las normas y procedimientos
establecidos a los funcionarios de la Administracion o fuera de ésta que laboren
en la investigacion con el Subdirector(a) a/c Practicas Fraudulentas, Asuntos del

Contralor, Etica Gubernamental y Recobro.

Por otro lado, se garantizara el cumplimiento de las leyes Num. 426 de 7 de
noviembre de 2000 y Nim. 14 de 11 de abril de 2001, que protegen los
derechos de los empleados y funcionarios publicos denunciantes, querellantes

o testigos de alegados actos constitutivos de corrupcion.

Educacion Continuada

La Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales preparara por lo
menos, una vez al afio, un Plan de Adiestramiento y Capacitacion
Profesional basado en un analisis de necesidades del empleado. A todo
personal de nuevo ingreso se le entregara por escrito, dentro de 30 dias a partir
de su nombramiento, informacién sobre la cultura organizacional, los valores y

las normas de conducta.

Dicho Plan estara dirigido a todo el personal e incluira, entre otros temas,

normas de conducta y valores del personal, violencia doméstica y hostigamiento
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sexual. Ademas, se cumplira con el minimo de horas de educacién continua en

materia de ética requeridas en la Ley de Etica Gubernamental.

Continuamente la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, en
coordinacion con la Directoria de Asuntos Legales y/o cualquier otra entidad
gubernamental pertinente, ofrecera seminarios y adiestramientos en asuntos
relacionados con la sana administracion publica para evitar la corrupcién en sus
distintas modalidades. El Subdirector(a) a/c Practicas Fraudulentas, Asuntos del
Contralor, Etica Gubernamental y Recobro tendra la responsabilidad de
coordinar con la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales los
seminarios sobre los aspectos relacionados con la Politica Interna

Anticorrupcion y asegurarse de que todo el personal participe de los mismos.

Ademas, se emiti®6 una Resolucion de la Junta de Directores para que el
personal de la Oficina de Auditoria Interna cumpla con las horas de educacién
continua, segun establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental
Generalmente Aceptadas (GAGAS). Esto permitira que dichos auditores
adquieran otros conocimientos en controles internos, leyes, reglamentos,

normas y procedimientos fiscales, entre otros.

.

Julio Alicea Vasallo
Director Ejecutivo

Aprobado: 2/ de agosto de 2012
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NOTIFICACION DE INTENCION DE PARTICIPAR EN ACTIVIDADES CON
FINES DE LUCRO FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO

Nombre del (de la) Empleado(a)

Unionado(a) Gerencial Oficina Extension

Notificaciéon sobre actividad con fines de lucro fuera del horario de trabajo, en virtud del Articulo 4.2, Prohibiciones
éticas de caracter general;, Articulo 4.3, Prohibiciones relacionadas con otros empleos, contratos o negocios;
Articulo 4.4, Prohibiciones relacionadas con la representacion de intereses privados conflictivos con las funciones
oficiales; Articulo 4.5, Deber de Informar sobre situaciones de posibles acciones anti éticas o de conflicto de
intereses, de la Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011, Ley Num. 1, aprobada el 3 de enero de 2012.

(ESTA PARTE ES PARA SER COMPLETADA POR EMPLEADOS QUE TENGAN OTRO EMPLEO O REALICEN

ALGUNA ACTIVIDAD LUCRATIVA FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO.)

*O Certifico que realizo una actividad o tengo un empleo con fines de lucro y que las tareas del mismo se llevan a
cabo fuera del horario regular de trabajo y que bajo ningun concepto, constituyen un conflicto de intereses con
las labores que realizo en la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles. El conflicto
de intereses significa aquella situacion en la que el interés personal o econémico del servidor publico o de
personas relacionadas con éste esta o puede razonablemente estar en pugna con el interés publico.

Descripcion de Empleo y/o Actividades a realizar con Fines de Lucro:

Lugar:

Nombre del Patrono:

Supervisor Inmediato:

Periodo del Empleo y/o Actividad:

(ESTA PARTE ES PARA SER COMPLETADA POR EMPLEADOS QUE NO TENGAN OTRO EMPLEO O NO

REALICEN ALGUNA ACTIVIDAD LUCRATIVA FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO.)

*O Certifico que he leido este documento y no tengo empleo y/o no realizo actividades con fines de lucro fuera
del horario de trabajo.

Firma del (de la) Empleado(a) Fecha

Notificado:

Director(a) de Directoria u Oficina Fecha

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO
* Favor seleccionar la opcion que aplique en su caso.




