Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Informe de Auditoria o

OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

3045 Entidad auditada: Administracién de Terrenos

Anejo
Pégina 1 de 20

Periodo auditado: 1 de enero de 2009

al 30 de junio de 2010

especial: Cp-12-15 Nimere de unidad:
Fecha del informe: 26 de marzo de 2012

Indique: ™ pAC ] 1cp-
Funcionario enlace: Héctor Rivera Maldonado

Funcionario principal o
su representante

autcrizado: Arg. Frederick Muhlach Santos

Puesto: Auditor Interno

Puesto: _Director Ejecutivé ™y

Teléfono:  (787)753-9481

CERTIFICO QUE ESTA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA s w" e % \w Fecha:
irma del funcigiiario principal o su
representante autorizado
RECOMENDACION ACCION CORRECTIVA _RESULTADO

Al Director Ejecutivo de la Administracion de Terrenos:

Recomendacion Nimerg 6:

Asegurarse de que se cumpla con las disposiciones de la Ley 103-
2006, del Reglamento Niim. 53 y de la Carta Circular OC-09-03
para que:

a. Todo cambio mensual relacionado con los puestos
existentes, ocupados o vacantes en la Administracién se
remita a la Oficina del Contralor de Puerto Rico dentro
del término establecido por ley. [Hallazgo 1-a.1)]

La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales (ORHRL) emiti6
una comunicacion a la Gerente de
Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, donde se establece que con el

propésito de reforzar los controles

Cumplimentada

{Véase instrucciones al final del modelo)
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b. Certifique los informes mensuales como correctos con su
firma y fecha. {Hallazgo 1-a.2)]

internos, se adoptara el procedimiento
que se detalla en el documento referido
[Anejo 1], como parte de la accidn
correctiva de la Agencia.

Ademds, en la misma se establece que
estas medidas atienden a las
recomendaciones de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

No obstante, se seguirén tomando las
provisiones necesarias para evitar que la
situacion sefialada se repita.

La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales (ORHRL) emitio
una comunicacion a la Gerente de
Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, donde se establece que con el
propésito de reforzar los controles
internos, se adoptara el procedimiento
que se detalla en el documento referido
[Anejo 1], como parte de la accidn
correctiva de la Agencia,

Ademas, en la misma se establece que

estas medidas atienden a las

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modelo)
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recomendaciones de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

No cbstante, se seguiran tomando las
provisiones necesarias para evitar que la
situacion seftalada se repita.

Recomendacion Namero 7:

Instruir al Director de Servicios Generales, y ver que cumpla,

para que:

a. Revise el Reglamento para la Adguisicién, Alquiler, Uso

e Identificacion de Vehiculos Oficiales y ¢l Manual del
Almacén para conformarlo a los cambios
administrativos, operacionales y organizacionales de la
Administracién, y remita los mismos para su
consideracion y aprobacion. [Hallazgos 3-a. y 7-a.1)]

La Gerente de Servicios de Apoyo de la
Oficina de Servicios Generales de la
Administracién de Terrenos reviséd y
actualizo el Reglamento para la
Adquisicidn, Alquiler, Uso ¢
Identificacién de Vehiculos Oficiales
(Manual para la Administracion de la
Flota Vehicular) y el Manual del
Almacén con el propésito de conformarlo
a los cambios administrativos,
operacionales y organizacionales de la
Administracién. Los mismos fiueron
revisados por el Auditor Interno de la
Agencia el cual los refirié al Director de
la Oficina de Servicios Generales para la

Parcialmente Cumplimentada

{Véase instrucciones al final del modelo)
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b. Segregue las funciones conflictivas que realiza el
Encargado de la Propiedad y del Almacén, para que no
se repitan situaciones como la comentada en ] Hallazgo
7-a.2)a).

accién pertinente. Dichos manuales
fueron referidos a la Oficina de Servicios
Legales para su opinidén v accion
correspondiente.

Esta recomendacidén de la OCPR fue
adoptada por la Administracién de
Terrenos, y la Gerente de Servicios de
Apoyo de la Oficina de Servicios
Generales junto al Auditor Interno de la
Agencia organizaron una reunién con el
propésito de orientar al personal
relacionado al despacho y recibo de
materiales de oficina y de mantenimiento.
A partir de agosto 2011, se segregaron las
funciones de custodia del inventaric de
materiales (recibo y despacho) de las
funciones del registro al Mayor de
Almacén. [Anejo 2 & 3]

Nueva segregacién de funciones:

»  Secretaria: recibe, registra y
asigna niumero de control a las
solicitudes de materiales.

s  Encargado de la Propiedad y
Almacén: custodia el inventario

de materiales (recibe v

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modele)
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despacha).

¢. Instruya al Encargado de la Propiedad y del Almacén, y
se asegure de que cumpla, para que:

1) Prepare el Informe de Despacho de Mercancia
cuando entregue articulos o materiales de
oficina solicitados, segiin establecido en el
Marnual del Almacén. [Hallazgo 7-a.2)b)]

s  Gerente de Servicios de Apoyo:
controla el recibo y despacho de
materiales mediante el Mayor de
Almacén.

Una vez esta situacién fue seflalada en el
Borrador de los Hallazgos de Auditoria
de la OCPR inmediatamente se coordino
una reunidn con los auditores del
Contralor y se les explico que el Informe
de Despacho se hacfa en el mismo
documento de la Solicitud de los
Materiales. No obstante, con el fin de
aclarar dicha duda la Agencia redisefio el
formulario de solicitud de materiales para
que cumpliera con las dos funciones,
recibo y despacho.

Actualmente dicho documento se conoce
como “Solicitud y Despacho de
Materiales”, ya que es cénsona a la
politica verde del gobiemo de Puerto
Rico. Este documento contiene la
siguiente informacién: quien solicita los
materiaies; cantidad despachada; persona
que despacha los materiales; persona que

Cumplimentada

{V¢ase instrucciones al final del modelo)
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recibe los materiales; v las fechas de todo
el tramite realizado. [Anejo 4]

2} Realice un inventario fisico anual de los El Encargado de la Propiedad y Almacén, | Cumplimentada
materiales del almacén. [Hallazgo 7-a.2)c)] adscrito a la Oficina de Servicios
Generales con la supervisién del Auditor
Interno de la Agencia, realizé los
inventarios anuales correspondientes a los
afios fiscales 2010-2011 & 2011-2012.

[Anejo 5]
d. Se asegure de que el Comité de Disposicién de Durante los ditimos cuatro afios no se Cumplimentada
Propiedad prepare una resolucion para recomendar la habia llevado a cabo una disposicién de
disposicién de materiales y que la misma sea aprobada materiales y como resultado del titimo
por el Director Ejecutivo antes de disponer de estos. inventario del almacén (afio fiseal 2011-
[Hallazgo 7-b.] 2012), se identificaron unos articulos
cuyo estado de deterioro amerita su
disposicion.

Conforme a la reglamentacién vigente se
cumplié con solicitar al Comité de
Disposicion de ta Propiedad su
recomendacién y eventual aprobacién del
Director Ejecutivo. [Anejo 6]

e. Instruya ala Agente Compradora para que se asegure de
que:

(V¢ase instrucciones al final del modele)
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1) Todas las requisiciones de compras o servicios
se numeren de forma consecutiva. [Hallazgo 8-
a.1)]

2) Laorden de compra haya sido remitida al
Director Ejecutivo para aprobacion y se incluya
ia firma de este como evidencia. [Hallazgo 8-
a.2}]

3) Seremita una copia de la orden de compra al
Receptor, que no indique las cantidades
solicitadas ni el precio. [Hallazgo 8-b.]

Esta recomendacién de la OCPR fue
adoptada por la Administracién de
Termrenos v 1a Gerente de Servicios de
Apoyo de la Oficina de Servicios
Generales (OSG) le indico a la Agente
Comprador que le escribiera en la parte
superior derecha el ntumero control que la
OSG le asigna a toda requisicion recibida
(en la libreta de control de compras).
[Anejo 7]

Esta recomendacion de la OCPR fue
adoptada por la Administracién de
Terrenos y el Director de Ia Oficina de
Servicios Generales (OSG) imparti6
instrucciones a la Gerente de Servicios de
Apoyo de la OSG para que se asegure que
las érdenes de compra tenga la
aprobacién del Director Ejecutivo o su
representante autorizado (en caso de
ausencia), mediante firma. [Anejo 8]

Esta recomendacidn de la OCPR fue
adoptada por la Administracién dé
Terrenos y la Oficina de Servicios
Generales le solicité al 4rea de Centro de

Informacion para que crearan en el

Cumplimentada

Cumplimentada

Cumplimentada

{Véase instrucciones al final del modelo)
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f.  Instruya al Receptor para que prepare el Informe de
Recibo y lo remita a la Agente Compradora con la copia
del recibo para el trmite correspondiente. [Hallazgo 8-
c.]

g. Prepare normas o proceditientos escritos para regir las
operaciones relacionadas con el tramite de la
correspondencia, vy con el archiveo y el control de los

sistema ACCPAC el formularic Informe
de Recibo e Inspeccidn. Dicho informe
tiene la misma informacién de la orden de
compra pero sin cantidades ni costos
establecidos. Este informe es completado
por el Receptor, indicando las cantidades
recibidas y la fecha de recibe. [Anejo 9]

Esta recomendacion de la OCPR fue
adoptada por la Administracién de
Terrenos y el Director de la Oficina de
Servicios Generales vy la Gerente de
Servicios de Apoyo de la OSG
discutieron con los empieados del 4rea las
responsabilidades relacionadas al recibo
de materiales, equipo v servicio. Enla
misma se le instruy¢ al Receptor para que
complete el Informe de Recibo e
Inspeccién y lo remita a la Agente
Comprador para ¢l tramite
correspondiente {incluirse en los
documentos requeridos para el pago de
las facturas). [Anejo 2]

El Area de Archivo y Correo adscrita a la
Oficina de Servicios Generales esta en el
proceso de evaluacién y revision del

Cumplimentada

Parcialmente Cumplimentada

{Véase instrucciones al final del modelo)
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documentos de la Administracién, Ademds, remita los borrador del Manual de Normas y
mismos para su consideracion y aprobacién. [Hallazgo | Procedimientos para el Programa de
10-a.1)] Administracién de Documentos Piblicos
¥ Archive Central para que el mismo sea
aprobado por el Director Ejecutivo de la
Agencia.
Recomendacidn Niumero 8: ] o ) )
Instruir a quien cotresponda para que prepare normas o El Director Ejecutivo designo al Cumplimentada

procedimientos escritos relacionados con el proceso para realizar
una evaluacién de riesgo de la Administracién, y remita los
mismos para su consideracién y aprobacién. [Hallazgo3-b.]

Subdirector Ejecutivo, a los Directores
de Servicios Legales, Presupuesto y
Finanzas, Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, Servicios
Generales, Administracién de
Propiedades, Ingenieria, Sistema de
Informacién y Auditoria Interna como
miembros del Comité para desarrollar y
establecer normas y/o procedimientos
para realizar la Evaluacion de Riesgo de
la Agencia. [Anejo 10]

El Comité seguird tomando las
provisiones necesarias para evitar que la
situacion sefialada se repita.

{Véase instrucciones al final del modelo)
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Recomendacidn Numerc 9:
Impartir instrucciones a la Directora de Presupuesto y Finanzas, y
ver que se cumplan, para que:

a. Revise el Manual de la Propiedad para incorporarle
disposiciones especificas sobre ¢l trdmite v el cobro de
las reclamaciones a la compatfifa de seguros en caso de
hurto, pérdida o dafios a la propiedad. [Hallazgo 4-a.}

b. Tome las medidas de control necesarias para que se
corrija y no se repita la situacidén comentada en el
Hallazgo 5-b.

La directora de la Oficina de Presupuesto
y Finanzas estara trabajando con la
enmienda al Manual de la Propiedad para
incluir disposiciones sobre el tramite de
las reclamaciones a la compaiiia de
seguros por hurto, pérdida o dafios a la
propiedad.

La situacién sefialada fue corregida y no
se ha repetido mds, toda vez que lo
ocurrido fue debido a acontecimientos
extracrdinarios suscitados en la Oficina
de Presupuesto y Finanzas (OPF) durante
los meses de febrero a junio 2010,

No obstante, la Directora de la OFF, le
comunico por escrito al Contador III que
deberd seguir realizando las
conciliaciones bancarias durante los
primeros 15 dias siguientes a cada mes,
para evitar que situaciones similares a las
sefialadas se repitan. [Anejo 11]

No Cumplimentada

Cumplimentada

{Véase instrucciones al final del modelo)
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¢. Se asegure de recibir ¢l Informe de Recibo antes de
efectuarse el pago de los bienes comprados. [Hallazgo
8-c.]

d. Mantenga un registro de los cheques enviados por correo
v los récibidos devueltos. [Hallazgo 9-a.1)]

La Directora de la Oficina de Presupuesto
v Finanzas (OPF) emiti6 una
comunicacion al Contador Il y le copio
la misma al Director de la Oficina de
Servicios Generales (OSG), donde se
establece que con el propésito de reforzar
los controles internos de Ia OPF, todo
pago de facturas por concepto de compra
de bienes debe incluir el Informe de
Recibo e Inspeccion que emite la OSG.
[Anejo 12]

La Directora de la Oficina de Presupuesto
y Finanzas (OPF) emitié una
comunicacion a la Secretaria Ejecutiva
Gerencial donde establece que con el
propoésito de reforzar la normas de control
interno, en la Iibreta que se utiliza para
llevar el control numérico de los cheques
emitidos de Ja cuenta operacional, se van
a designar dos columnas para identificar
en una de ellas los cheques que se envian
por correo y en la otra los cheques que
lleguen devueltos por el correo.

Ademds, en la misma se establece que

estas medidas adicionales no sustituyen

Cumplimentada

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modelo)
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e Instruya a la Secretaria Ejecutiva Gerencial para que se
despachen los cheques en blanco a base de requisiciones
escritas y autorizadas. [Hallazgo 9-a.2)]

los procesos v los controles antes
establecidos, sino que las mismas
atienden a las recomendaciones de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico.
[Anejo 13]

La Directora de la Oficina de Presupuesto
y Finanzas (OPF) emitié una
comunicacién al Recaudador, al Contador
III y a la Secretaria Ejecutiva Gerencial,
donde establece que con el propdsito de
reforzar los controles intermos de ia OPF,
toda solicitud de cheques en blanco de la
cuenta operacional y del Banco
Gubemamental de Fomento (D-18),
deberd realizarse mediante correo
electrénico a la Secretaria Ejecutiva
Gerencial con copia a la Directora de Ia
OPF. En dicha comunicacién se
especificard la cantidad de cheques
solicitados y el usc oficial que se daréd a
los mismos.

No obstante, se establecié que la OPF
continuara con la préctica establecida
hasta el presente mediante la cual la
Secretaria Ejecutiva Gerencial lleva un

Cumplimentada

(V<ase instrucciones al final del modelo)
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control numérico de los cheques en
blanco que entrega de dichas cuentas y el
funcionario de la OPF que los recibe pone
sus iniciales en el espacio provisto en la
libreta destinada a tales propdsitos.

[Anejo 14]
f. Se asegure que las hojas de control de entrada de pago La Directora de la Oficina de Presupuesto | Cumplimentada
contengan su firma, v la fecha en que revisé y aprobd las | y Finanzas tiene entres sus funciones
mismas, [Hallazgo 9-b.1)] firmar las Hojas de Control de Entrada de

Pagos en la linea de dicho formulario
identificada para aprobacién del
desembolso.

Como parte del proceso de control de la
OPF luego de la aprobacion del
desembolso, la Directora de la OPF
procede entonces a firmar el cheque
correspondiente al mismo.

No obstante, se seguirdn tomando las
provisiones necesarias para evitar que la
situacion sefialada se repita.

g. Las facturas y los demds justificantes de pago por la La Directora de la Oficina de Presupuesto | Cumplimentada
compra de bienes y servicios se marquen con la palabra | y Finanzas (OPF) emitié una
“pagado” 0 “cancelado” una vez se emitan log comunicacion a la Secretaria Ejecutiva

(Véase instrucciones al final del modelo}
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comprobantes de desembolso correspondiente. Ademas,
se incluya el niimero y la fecha del cheque mediante el
cual se efectud el pago. [Hallazgo 9-b.2)]

Gerencial donde establece que con el
proposito de reforzar los controles
internos, toda factura y documentos gue
respalden el pago de compra de bienes
y/o servicios deberdn llevar el nuevo sello
*PAGADO” y se descartard el uso del
sello que se estaba utilizando los pasados
afios.

No obstante, sefiala que el nuevo sello
tiene espacio para anotar el nimero y
fecha del cheque correspondiente.
Ademas, dicha informacién se anotars en
la Hoja de Solicitud de Pago, la primera
pégina de la factura y la orden de compra,
si aplica. [Anejo 15]

Recomendacion Nimerol0:

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Nim. 41 sobre la
notificacién a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, de los
datos del funcionario responsable de notificar las pérdidas e
irregularidades. [Hallazgo 4-b.]

La Administracién de Terrenos cumplié
con el tramite de designar al Oficinal
Enlace para la Notificacién de Pérdidas o
Irregularidades en el Manejo de los
Fondos ¢ Bienes Piblicos ala OCPR.

El 1 de diciembre de 2009 el Ex-Director

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modelo)
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Ejecutivo de la Agencia, Ing. Ivan
Castano Quiles designé al Sr. Héctor
Rivera como el Oficial Enlace. No
obstante, el 22 de septiembre de 2010, el
Director Ejecutivo, Arq. Frederick
Muhlach Santos, conforme a la Carta
Circular OC-05-16 de la OCPR, en
cumplimiento con la Ley 96 del 26 de
Jjunio de 1964, segin enmendada, y en
cumplimiento con el Reglamento Nim.
41 de la OCPR, mantuvo la designacién
del Auditor Interno de la Agencia, Sr.
Héctor Rivera como el Oficinal Enlace.

Se incluye evidencia de la designacién
de] Oficial Enlace y de ia confirmacién
del FAX que se enviara a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico notificando Ia
designacién correspondiente. [Anejo 16]

Cabe sefialar, que la Administracién de
Terrenos, mediante el Oficial Enlace ha
cumplido cabalmente con la Ley 96 v con
el Reglamento Num, 41, notificando toda
pérdida de propiedad y de fondos
publicos, mediante el formulario
Notificacion de Pérdida o )

(V¢ase instrucciones al final del modelo) & o




PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Informe de Auditoria o

especial; CP-12-15

Fecha del informe: 26 de marzo de 2012

Numero de unidad:

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

3045 Entidad auditada:

Administracién de Terrenos

Anejo
Pégina 16 de 20

Periodo auditado:

1 de enero de 2009

30 de junio de 2010

RECOMENDACION

ACCION CORRECTIVA

RESULTADO

Irregularidades en el Manejo de Fondos
o Bienes Publicos. Ademds, la Agencia
segun establece el Reglamento Nam. 41
en el Articulo 7.a.4) emite una
certificacidn anual, no mas tarde del 31
de agosto de cada afio, donde establece
que se han notificado todas aquellas
pérdidas o trregularidades relacionadas
con el manejo de los fondos o los bienes
pliblicos, de las cuales se ha tenido
conocimiento durante el afio fiscal
correspondiente.

Recomendacign Nimmeroll:
Impartir instruceiones al Administrador del Centro de
Informacion, y ver que se cumplan, para que:

a. Realice las gestiones para la preparacion y la aprobacién
de un Plan de Contingencias y Seguridad de
Informacidn para el Centro de Informacién, y remita el
mismo para su consideracién y aprobacién, Una vez
aprobado, asegurarse de que se realicen pruebas
periédicas para garantizar la efectividad del mismo y se
divulgue a los funcionarios y a los empleados
concernientes. [Hallazgo 6-a.1)]

La Administracién de Terrenos tiene un
Plan de Contingencia y Seguridad de la
Informacion, el cual estd contenido en el
Manual de Politicas y Procedimiento de
la Oficina del Centro de Informacion,
ATDI-600. [Anejo 17]

No obstante el Administrador del Centro
de Informacidn estard revisando y

evaluando para conformarlo a los

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modelo)




Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo
OFICINA DEL CONTRALOR Pégina 17 de 20
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Informe de Auditoria o

especial: CP-12-15 Numero de unidad: 3045 Entidad auditada: Administracién de Terrenos
Fecha del informe: 26 de marzo de 2012 Perfodo auditado: 1 de enero de 2009 al 30 de junio de 2010
RECOMENDACION ACCION CORRECTIVA ~_RESULTADO

cambios administrativos, operacionales y
organizacionales de la Administracion.

Cabe seflalar, que como parte del Plan
Estratégico de Tecnologia de Informacién
del Departamento de Desarrolio
Econdmico y Comercio, del cual Ia
Administracién de Terrenos es parte, la
infraestructura de servidores serd migrada
a una nueva infraestructura de alta
disponibilidad y redundancia que estard
localizad en el Centro de Convenciones
de Puerto Rico. En una segunda fase se
establecerd otra infraestructura para uso
en caso de desastre.

b. Revise las medidas de control de acceso al cuarto de log | La Oficina del Centro de Informacién Cumplimentada
servidores para atemperarlas a las politicas de seguridad | adopto la recomendacion de la OCPR y
establecidas en la Carta Circular Newm. 77-05. [Rallazgo | implemento el uso de ia Solicitud de
6-a.2)] Acceso al Centro de Informacidn para

mantener ef control de acceso al cuarto de

los servidores.

[Anejo 18]

No obstante, el Administrador del Centro
de Informacion estard revisando y
evaluando el Manual de Politicas v

(Véase instrucciones al final del modelo) ] A




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DEL CONTRALQR
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Informe de Auditorfa o

Anejo
Pagina 18 de 20

especial: CP-12-15 Numero de unidad; 3045 Entidad auditada: Administracién de Terrenos
Fecha del informe: 26 de marzo de 2012 Periodo auditado: 1 de enero de 2009 al 30 de junio de 2010
RECOMENDACION ACCION CORRECTIVA RESULTADO

¢. Incluya en el Eguipment Inventory List y en la lista de
aplicaciones principales de la Administracién toda la
informacidn requerida en el Procedimiento ATDI-201
del Manual de Ceniro de Informacién. [Hallazgo 6-a.3)]

Procedimiento de la Oficina del Centro de
Informacién para conformarlo a los
cambios administratives, operacionales y
organizacionales de la Administracion,
asi como atemperarlo a las politicas de
seguridad establecidas en la Carta
Circular Num. 77-05.

La Oficina del Centro de Informacion
mantiene una lista de las aplicaciones
principales de la Administracién de
Terrencs, “Equipment Inventory List”, en
la cual se detalla la informacién basica
para uso interno de la Agencia, lo que
ayuda al Director del Centro de
Informacién y a su técnico a mantener un
control adecuado de dichas aplicaciones.

La Oficina del Centro de Informacion
adopto esta recomendacion de la OCPR v
actualizo el Inventario de acuerdo al
Manual de Politicas y Procedimiento de
la Oficina del Centro de Informacién
ATDI-201. [Anejo 19]

No obstante el Administrador del Centro

de Informacién estard revisando y

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modelo)
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OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Informe de Auditoria o

especial: CP-12-15

Fecha del informe: 26 de marzo de 2012

Niamero de unidad: 3045

Entidad auditada:

Anejo

Pagina 19 de 20

Administracion de Terrenos

Periodo auditado: 1 de enero de 2009

al 30 de junio de 2010

RECOMENDACION

ACCION CORRECTIVA

RESULTADO

evaluando el Manual de Politicas y
Procedimiento de la Oficina del Centro de
Informacién para conformarlo a los
cambios administrativos, operacionales y
organizacionales de la Administracion.

Recomendacién Nimerol2:

Cumplir con la disposicién del Reglamento Niim. 4284, sobre la
preparacion y la remision del informe Situacion de Inventario y
Plan de Retencidn ala ASG, 30 dias después del cierre de cada
aflo fiscal. [Hallazgo 10-a.2)]

La Administradora de Docurentos
Interina de la Administracién de
Terrenos, estd en el proceso para la
preparacién y remisién del informe de
Situacidn de Inventario y Plan de
Retencidn a la ASG, para que la Agencia
pueda cumplir con lo estipulado en el
Reglamento Nim. 4284.

No Cumplimentada

Recomendacion Numerol3:

Impartir instruccicnes al Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, y ver que se cumplan, para que se
establezcan por escritos las gestiones realizadas para validar o
investigar la experiencia de trabajo de los candidatos y el
resultado de dichas investigaciones. [Hallazgo 11-a.]

La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales (ORHRL) cred un
Formulario (Verificacién Referencias de
Empleo) para que se detallen por escrito
todas las gestiones que realiza la ORHRL
para validar y/o investigar la experiencia
de trabajo ¢ informacién relacionada de
los candidatos a ser evaluados. Ademads,

Cumplimentada

(Véase instrucciones al final del modelo)




Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo
H oo OFICINA DEL CONTRALOR Pagina 20 de 20
i San Juan, Puerto Rico

PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Informe de Auditoria o

especial: CP-12-15 Numero de unidad: 3045 Entidad auditada: Administracién de Terrenos
Fecha del informe: 26 de marzo de 2012 Periodo auditado: 1 de enero de 2009 al 30 de junio de 2010
RECOMENDACION ACCION CORRECTIVA RESULTADO

se debe detallar el resuitado o cualquier
comentario necesario de dichas
investigaciones. [Anejo 20]

No obstante, se seguirdn tomando las
provisiones necesarias para evitar que la
situacién sefialada se repita.

(Véase instrucciones al final del modelo)




AREJO 1

ADMINISTRACION DE TERRENOCS
QFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
HATO REY, PUERTOQ RICO

6 de agosto de 2012

Sra. Gloria V, Vélez Vélez
Gerente de Recursos Humanos
¥ Relaciones Laborales

a—— R e ”
Yamil Ayala %

Director de Recursos Humanos
¥ Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO INFORMES MENSUALES DE NOMINA
Y DEL REGISTRO DE PUESTOS

Con el propésito de cumplic con las disposiciones de la Ley 103-2006, del
Reglamento Niim. 53 y de la Carta Circular OC-09-03 y para reforzar nuestros
controles internos con los Informes Mensuales de Némina y del Registro de
Puestos, se adoptara ¢l siguiente procedimiento:

* Una vez la Oficina de Nominas prepare los Informes, seran revisados por
el Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o
su representante autorizado.

* Una vez revisados, se enviaran a la Oficina del Director Ejecutivo con no
menos de cinco dias laborables de anticipacién a la fecha de ser sometidos
a la Oficina del Contralor para la aprobacién del Director o su
representante autorizado.

+ JLos Informes deberin ser certificados como correctos mediante la firma
del Director ¥ fecha en gue los firma. -

» Una vez estén certificados por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
emitira el Informe a la Oficina correspondiente,

Este procedimiento como medida correctiva atiende la recomendacién ntimero 6
del Informe de Auditoria CP-12-15 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.
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AGENDA

Fecha -23de agosto de 2011

Pi’Op()SitO — Oxientar al personal de Comprés y Propiedad — Almacén, sobre el proceso
dereciboy despacho de materiales, equipa ¥ suminisiros.

‘ Objetivo General - Superar los sefiamientos de 2 Oficina del Contralor de Puerto Rico

Objetivos especificos-

« Asegurainos que los funcionarios tengan conocimiento de sus responsabi_iidades en
relacion al recibo ¥y despacho de materials , equipo ¥ suministros .
« Corregir el procese actual. .

Documentos entregados-

@Ascwfrda; -

) . « Proceso— Recibo de Materiales , Equipo © Servicio —
----------------- : « Informe de Recibo e Inspeccidn )
» Paginas 11-13 del Manual de Procedimientos de Gompras y Servicios
. Proceso de DespachoDe Materiates de Oficina & mMantenimiento
+ Hoja de Control- Solicitud de Materiales de QOficina y Mantenimiento

Funcionarios —

« Deudi Narvasz — Director de Servicios Generales

« Hector Rivera- Director de Auditoria Infema !
o Maria Nazario- Agente Comprador%a?{ ﬂﬁ{&
« Josué Canini- Encargado de ia Propiedad Y A}macén
»  Mayra Cruz - Gerente de Servicios de Apoyo




ANEJO 2

Se recibe el formulario “Solicitud ¥ Despacho de Materiales de Cficina”
“Solicitud y Despacho de Materiales de Mantenimiento” en la Oficina de Servicios
Generales.

Persona designada en la Oficina de Servicios Generales: Cllﬁﬂﬂdaé
a. Registrara toda solicitud recibida en una Hoja Control de Solicitud y
Despacho de Materiales. Ademds, le asignara un nimero correlative por
afto fiscal.

El Encargado del Almacén verificard que el formulario “Solicitud y Despacho de
Materiales de Oficina” o “Solicitud ¥ Despacho de Materiales de Mantenimiento”
esté debidamente aprobada poria persona autorizada.

El Encargade de! Almacén preparara un Informe de Despacho de Mercancia,
lenando la coluimna de Cantidad Despachada del formulario “Solicitud Y Despacho

‘de Materiales de Oficina” o “Solicitud Y Despacho de Materiides de

Mantenimiento”, anotando los articulos entregados segiin solicitados. Se harén las
anotaciones necesarias en dicho informe, por los articulos que no se puedan
despachar total o parcialmente.

Una vez despachados Jos articulos, el Encargado del Almacén firmar4 la orden de
Solicitud y Despacho de Materiales certificando que la mercancia fue despachada. A
su vez, la persona que recibi6 Ja mercancia deberd firmar el documento antes
sefialado.
a. El Encargado del Almacén retendrs el documento original debidamente
cumplimentado.
b. El Encargado del Almacén le entregard una copia del documento
debidamente cumplimentado 3 Ia persona que solicito y/o recibié 1a
mercancia.

El Encargado de la Propiedad y del Almacén le entregara el documento original
(Solicitud y Despecho de Materiales de Oficina o Solicitud y Despacho de
Materiales de Mantenimiento} a la persona designada a Hevar la Hoja Control de
Solicitud y Despacho de Materiales en la Oficina de Servicios Generales.

Persona designada en la Oficina de Servicios Generales: )
a. Cumplimentara la informacién requerida en la Hoja Control de Solicitud ¥y
Despacho de Materiales,




VIIL

e AT el SEGTheNts OIIEINal ae ' Duitticm e =
de Oficina” o wsolicitud y Despacho de Materiales de Mantenimiento” al

Encargado del Mayor de Almacén. ANEJQ, 2
.2 -3

El Encargado del Mayor de Alinacén rebajard los materiales despachadosyrealizaré
las anotaciones correspondientes, segin establece el Artfculo VI del Manual de

Procedimientos paralas Operaciones del Almacén,

Se archivaran los documentos originales de “Solicitudy Despacho de Materiales de

Oficina” & “Solicitud de Materiales de Mantenimiento”,




ANEJO 2 - 4

1. El Agehte Comprador emitird ¥ enviard al Receptor {Encargado de la Propiedad ¥y
Almacén) el Informe de Recibo e Inspeccidn (copia de la Orden de Compras sin

cantidades ni precios). w 2
a

2. Una vez se reciban los materiales, bienes o servicios, €1 Receptor debe entregar 1
copia del recibo, Conduce y/o Factura, junto con ol Informe de Recibo & Inspeccién

a Ia Secci6n de Compras (Agente Comprador).

cci6n certifica la cantidad recibiday que Jos materiales,

El Informe de Recibo e Inspe
de conformidad v a su debido tiempo.

equipo o servicios han sido recibidos

Las entregas de materiales, equipo o servicios se harédn al Encargado del Almacén

(Receptor). Sin embargo, cuando la situacién lo amerite, podrd entreparse

directamente en la Oficina que solicité la compra, entendiéndose que el receptor de

la compra serd el Director de dicha Oficina o su Representanie Autorizado, este debe J" d‘,

informarle a1 Encargado del Almacén. : (6‘; V

3, El Agente Comprador procederd a comparar ol Informe de Recibo e Inspeccién con

la Orden de Compra:
4 Si estd conforme lo enviard a la Oficina de P
pago final.
b, Sihay alguna diferencla, en lo
i (cantidades, precios, condiclones,
el suplidor parala reclamacién correspondiente.

resupuesto y Finanzas para el

< términos estipulados en la Orden de Compra
especificaciones, etc.), se comunicara ¢on

Ademds, una vez el Agente Comprador compare ¢l Informe de Recibo e Tnspeccién

. {IRI) con la Orden de Compra (0C), le entregara copia de dichos documentos (IR,

! 0C y otros documentos relacionados) a la persena encargada de llevar el Mayor de
. Almacén, parala actualizacién dela informacién correspondiente.

Si [a Orden de Cormpra se queda con articulos pendientes de recibir {back orders), el

) / Agente Comprader deberd entregarle al Receptor, ofra copia del IRI con los
artfculos pendientes.
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- ADMINISTRACION DE TERRENO: . . Bl

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES C
! INVENTARIO DE MATERTALES DE OFICINA QFICINA
oy
o Revisado: 8/11/2010 AUDITORfA INTERNA
= Encargado de Jit Bropledad & Almacén; Ismael Allcea Varga
W : iR ’ Diferciicla Inv,
§ . Costo . Despachado | nventarle | MayorDe | Afistada's Taven!
Néimere | Cédlgo Articulo Unidad | Cantidad | o0 o | CostoTatal | ° ww dlbldo | Afustada ._P:wwuw éi | Miybr Dol Ajustia
. . - ‘| - Almicén " DT
1001 G-4  |Acopres Horlzontal Cavta Cafa 25 $24.9C $249.00 10 10 ¢ 0
1002 G-4__ |Acopre Horlzontal lepal Cafa 25 2 $21.00 $42.00 3 2 1] 1]
1003 H-4 | Acopres Vertical carta Caja25 3 $24.90 $74.70 e8] 2 3 15 ]
1004 | H-4 |Acopres Vertleal Jegal Caja 25 g $26.90 $242.10 {1 8 9 1} ¢
1005 )3 |Agenda : Unid, 0 $0.00 $0.00 0 20 (20) )
1007 Base De Calendaric Unid. 1 5249 $2.49 1 i ] 1]
-00d Base para el tape Unid, o} $0.00 $0.00 Q- 0 0 1
009 -3 Binder Clip 3/4 Calltas 34 $0.26 50,84 [6) 28 34 (&) i}
1010 I-32 Binder Clip 11/4 Cafitas 1 $0.55 $0.55 1 i) 1 m i}
10131 -3 Binder Clip 2° Cajitas 5 $145 §7.25 5 5 0 0
1012 A-2 | Bolfgrafo Fino Azl Unid, 17 $11645 (2) i5 17 (2] Q
1013 A2 |Bolfgralo Medlanp Azul Unld. 31 $192.20 4 27 31 if 0
1014 A-2 _ |Bolfgrafo Fing Negro Unid. 25 $206.50 S 25 0 i
1018 A-2 Bollgrafo Medlano Negro Unid. 26 $228.80 (3) 23 6 3) 1
1016 A-2_ |Boligrafo Rojos Unid. 34 $33.83 34 34 0 0
1017 Binding Case Caja 25 3 $222.84 18] 2 3 1 0
1018 Calendario Unid, 0 $0.00 0 56 (563 “Q
1019 Cinta de Calculadora P-955-A Unid. 3 $3.51 {1) 2 3 1) 0
1022 Cinta de maguinilla ET-111 Unld. 0 50,00 Q 0 0 0
1023 Cinta de Maguinilla ET-2000 Unid. 30 $184.50 30 30 ] 0
1027 Clamps Cajitas 12 $24.00 12 12 i 2
1028 Clips Pequefios Cajitas 93 $33.32 [ 91 93 [71 [}
1028 Clips Juntbe Cajleas 96 $53.76 {4 92 96 (4} [
1029 (-3 |Copyholders Unid. 0 $0.00 0 [ a 0
1030 J«1 Fasteners Caja 50 17 $31.45 {7 10 17 i
‘N3L H-3  [Foldercarta Cafa 250 211 $1,253.34 {4) 207 211 207 0
032 H-2  |Foldorlegai Caja 250 196 $1,368.08 196 186 198 2
1033 I-1 2 Partition Foulder Caja 28 9 $242.10 g S 1
1034 -4 Hanging Folder Legal Caja 25 iz 511988 (5) 7 12 yi a
1034 14 |Haoging Folder carta Cajn 25 3 $26.55 3 3 a 3
1035 1-3___|Gomas Finas Untd, a 50.00 o 0 1] a
1036 }-3 Gomas (ruesas Unid. 5 $1.45 [h] & 5 4 1]
1037 A-1  [Gomas Libn Unld. 58 $23.78 (14} 44 58 A4 0
1038 Al _|Grapadara Unid. 9 $57.51 9 9 10 T
1039 A-1 _ |Grapas standard Cajltas 12 $7.32 (7} 5 12 5 0
1040 A-1 Grapas 3/8 Calitas 4 $34.00 4 4 4 0
1041 Al (|Grapas-3-8 Cajltas 8 $30.00 g 8 8 0
- 1042 H-1 _ |Gufas alfabétics carta Pag. ] $36.00 5 6 7 1
1043 H-1__|Gufas aifabética legal Pag. 1 $8.50 1 1 1 0
1044 -2 |Gufas Allabéticas 3xS Paq. 7 $12.95 (7] i 7 0 0
1045 1.2 |Gufas Alfabéticas 4x6 Pag. 7 $17.50 7 7 i 1}
1046 12 Guing Alkabétcas 5x8 Paq. 3 $12.00 3 3 2 [
~1047 ]2 Indox card 4x6 Pag. 2 $1.64 4 4 11 []




1uat INGeN Card Sxs Pag. 4 $1.40 $5.60 4 4 4] 5 1
1049 Index Tab Crange Unid, 22 $0.75 $16.50 (23 20 22 (2) 29 Q
™SO Index Tab blue Unid, 50 $0.75 $37.50 (L 49 S0 [bA] 49 0
(1057 Indarx tab yellow Unid, 2 5078 $1.50 2 2 0 2 0
1052 Index tab Plnk Undd, g $3.00 $0.00 [ o o 0 0
¥hos3 Index tab Clear Unid, & $0.00 $0.00 [ g 0 0 0
<1054 Index tab Verda Unid. 45 $0.78 333.75 45 45 o 45 ]
1055 Labals Green Unid, 23 $1.78 340,25 23 23 4] 23 g
| 21056 Labels Lavanda Unid. 7 $1.75 $12.25 7 7 0 7 [
*T1057 Lahcls Negro Untd, 27 $1.75 $47.28 27 27 o] 27 4]
Labels Orange Unid 21 $1.75 $54.28 31 31 i 32 1

Labals Removable 4% 2 Unid, 4 3175 $10.50 [ & 0 6 2

Labels Rojo Untg. 34 $L75 $59.50 34 34 0 34 o]

Labels Amarlllo Unld. 0 §o.00 $0.00 0 0 1} 0 g

Liplz rojo y azul Unid, 50 $0.47 $23.50 50 50 ] 50 4]

Liplz #2 Dot 23 $6.90 $158.70 {6) 17 23 (6] 17 0

Llbreta do Agrimensurs Unid, Q 30,00 $0.00 0 0 0 o 0

| Libreta de Carpeta dura Unid. 32 56.27 3200.64 (3} 29 32 (3] 29 0
Clntas de Borrar ~liffoff Et-111 Unid, 17 §1.25 $21.25 17 17 0 18 1

Clutas de Borrar liff-of Et-2000 Unid. 3 $3.59 $10.77 3 3 0 3 0

Libretn de Mensaje Unid. 54 $7.30 3393.98 54 54 0 57 3

Libreta Pad Carta Unid. 9 50,51 $4.59 [ o 9 (%) 0 0

Libreta Pad Lapal Unid. 124 $0.64 $79.36 28) 96 124 (28} 95 0

Libreta de Taquiprafia Unld, 24 30.57 $13.68 (6) 18 (6} 18 0

Correction tape Amardllo Unid, 30 $2.39 $71.70 30 0 30 [

Liguid Azul Unid, 3 $2.66 $23.94 9 0 17 8

Liguid Blanco Unld, 35 3191 $66.85 (110 24 {1 24 0

Correction tape mono Blanco Unid, 20 $2.35 $47.00 {14 6 {14 G 0

Correction tape rosa Unid. 10 $2.75 527,50 10 0 11 1

Liquid yerde Unid. 7 $1.60 $11.20 7 0 3 1

Mapic Marker Azul Unid. 8 $0.33 $2.64 {2} 5 (2) [ 0

Mapte Marker Nepro Unid, 18 $0.37 $5.55 15 0 15 0

Magie Marker Verde Unid 12 $2.94 $35.28 12 0 12 0

Mareadores Amarlllos Unid., 17 0.37 £6.29 (15) 2 (153 Z Q0

Mareadores Azules Unid, 1 0.37 $0.37 ) 1 o] 2 1

Marcadores Rosa Untd, 12 0.37 $4.44 2 Y] 12 0

Marcadores Verdes Uni 12 0.37 S4dq4 12 0 12 o]

Paragones Unid, 2 $0.60 $1.20 (2} [i] (2} 0 a

Papel Bond Resma 15 $3.90 $58.50 el 14 (1) 14 a

Papel de eseritura Azul 404 DR Resma 38 $23.75 $190,00 8 0 10 2

Papel de escritura Rojo 403 ER Resma 2 $23.50 $188.00 g 0 g 1]

Papel de Fotocopiadera 8 1/2%11 Rosma 448 §2.89 $1,294.72 (136} 312 448 [136) 312 ]

Papel de Fotocopladora B 1/2X14 Resma 108 $4.48 347040 105 105 ) 108 0

Papel timbrado 8 1/2X11 Resma 4 $71.50 %286.00 3 1 4 3} 1 0

Reglas 12* Unid, 1 $0.55 $0.55 1 1 0 2 1

Roll-on Azul Unid, 2 $1.75 3$3.50 2 2 0 2 Q

Rail-on BLACK Unld. 2 1.59 $ 2 2 )] 2 [

Papel calculadora Unid. 48 3037 §17.76 [34) 14 48 (34 i4 4]

. Roteras Unid. 2 $3.35 $6.70 2 2 0 2 [i
Sobres de amares de 1 bolsillo Caja 10 5 $49.55 $247.75 5 5 0 10 5

Sobres de Amare S bolslllos Caja 10 & $40.50 $243,00 {1} 5 5 1) 5 1]

1109 F+1__ |Sobres Manila carda Cala 250 850 $0.05 $42.50 {350} 500 850 (3507 S0 1]
i110 T2 [Sobres Manila legal Cala 250 | 1500 $0.07 $105.00 {125} 1375 1,500 {125} 1375 0
1111 G=2  |Sobres timbrades Caja500{ 2200 20.69 $198.00 {800) 1400 2,200 (800) 1400 0




Lisk Mt JOUULED LIHILAUOYN CON VI ig Laja SuL 4500 30.09 $235.00 (500] 20040 2,500 {500) 2000 1]
“1113 A-1  |Stamp pad Unid. 1 §1.20 $1.20 b i 0 2 1
oii4 A1 _ |Tape trasparente Unid, 154 $0.81 $124.74 [eK)] 141 154 (43]) 141 a
L1115 A1 |Taky finger Unid, A $0.93 $1.85 2 0 2 (2) 0 o]
1116 J-2 _ [Tarjetas para rolodox Unid. 0 $0.00 $0.00 o] [} 0 0 0
117 |1 |Tiferas Unid. 2 5118 $2.36 2 Pl 0 2 0
—1118 L4 Taner 92298-A Unld. 5 5103.39 $516.95 5 5 0 5 0
21119 4 |Toner 1320 Unid. 7 $69.73 $488.25 {4) 3 7 (4) 4 1
1123 A-1__ |Staple removar Usias Un!d. 4] $0.00 $0.00 [ .0 0 0 0
1125 Insertable Index Uhid. Q $3.00 $0.00 0 0 0 0 0
1126 Labels Computadora Infgjet Lot Pag. 5 $7.79 $38.95 (2) 3 5 2} 3 [}
1126 Labels computadora Inklet 1 1/3x4 Pag. 5 $9.40 547.00 5 5 0 5 0
1126 Labels computadora inkjet 1x2 5/8 Pag. 4 $4.95 $19.80 4 4 9 4 1}
1126 Labels computadora [nkjet 2x4 Pag. 4 $8.44 $33.76 1 3 4 (13} 3 ]
1127 . Sacapuntas eléctrico Unid. 1 $18.00 $18.00 1 1 i 1 0
1128 Binder 14 7/8 % 11 Green Caa 10 2 $22.30 $44.60 2 2 ] 2 0
1135 Clnta de caleuladora 51-313-7[etB760Y Unld. g $0.00 50,00 0 Q a g 0
1138 Liplz rojo con poma Unid. 22 $0.22 $4.84 22 22 1] 24 2
*137 Labels Azul Unid. 0 30.00 50.00 0 0 0 a 0
. 138 Index Card 3x5 Pag, a $0.00 $0.00 0 0 0 g 0
1139 Magle Marker Amartlle Unld. [ $0.00 80,00 0 0 0 9 9
1140 Rolle papel Blanco Unld, 1 $0.00 30.00 1 ¢ 1 1 1]
1145 Papcl fotocopiadora 8 1/2X17 Resma 3 $8.75 $26.25 {1 2 3 1 2 1]
1146 Aroow flaps Amarlllo Unlid, 10 $1.75 $17.50 {1 9 10 [&8)] 9 0
1147 Aroow flags Crange Unid, 20 $1.75 $35.00 {5} 15 20 (51 15 4
1148 Aroow flags Verde Unid, 5 $1.75 $10.50 (1} 5 [ ()] 5 0
1149 Aroow flops Violeta Unid, 15 $1.75 326,25 )] 11 15 % 11 g
1150 Aroow flegs Roje Unid. 10 $1.75 317.50 3 7 10 M 7 Q
1151 I-3___{Postltnote 13/8x17/8 Pag. 19 $2.30 343.70 (3} 1 14 3) 16 0
1151 -3 Post Note 3x3 Pag. 1} $0.00 $0.00 0 0 ] ] 0
1152 ]-3 Diskettes 3.5 Cajitag 20 $3.60 372.00 20 28 0 20 [\
1153 A-1  |Grapas %" Cajitqs 11 $2.49 $27.3% 11 11 0 11 1]
1154 1-1 _ [Push Pins de Colores Cajitas 2 $0.91 $1.82 2 2 0 2 0
1155 B-4 [TintaTricolor(57) Unid. B $20.94 $167.52 g 8 0 3 0
1156 B-4 _ [Tinta Nogra (56) Unid. 2 §24.99 $49.98 Z 2 i 2 0
1157 D-2__ [Tonernegro QGOODA Unid. 16 £71.95 1,151.20 (5) 11 16 (5) 11 [
1158 C-2__[Toner Aznl QE001A Hnld. 18 576.95 1,385.10 {1} 14 18 4) 4 0
*189 D~ |Tener amarllle Q60024 Unld, 21 $75.95 1,615.95 {5] 16 21 {5} 16 O
<160 E-Z  [Tener magenta QE0Q3A Unid. 21 $76.85 b1,5615.55 {5) 15 [
1161 £-1  Toner P3005 Q75514 Unlid, 2 $129.99 $259.98 2 4]
AR .«EQ_uE_HoﬁH,&Eqﬁ_g_._o?.:E.E_awﬂnm_oam_a.._.\a_n_Enm_wnounoﬂo.Napa..,ﬁ,&n&..w 1$18,180:87. sy [ T

A - Inventarle revisado.

B- Cantldad debe ser ajustada on ¢l Mayor de Altnacén v on el inventarlo do materiales de offclna,

G- Dlferencias corresponden a que ne se hian reflcfados los Recibos y/a Despacha de los materiales en ol Mayor de Almagén.
. D - Eliminar cantidad de este arteulo on of Mayor de Almacén: no hay inventario disponible.

E - Afiadlr en el Mayor de Almacén,

F - Falta artlculo.
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Eucargado de1n Propleded & Aluicén: fosns € notnl Torres
Rucargads dol Mayor del Alncdit Mayen Criz Corsing

ADMINISTRACION DE TERRENGS

Audltor Intorna; Héctor Rivern

OPICINA DE AUDITORIA INTRANA

INVENTARIO DE MATERIALES DE MANTENIMIRNTO

. Lantidod Moyor Altmactn Total Unidrdasa | SDMM SMM | Dalance Revisudo n | Dlarencla Dul, Auditado vs
Cddigo | Ubleacidn Artdeuto Unldad Tunle 14, 2012 . Avtlealos Revisadon 24,7012 | 3012.04 | 2012-08 uta 14, 2017 MayotGanars]
1301 NIA All Purposs Cleax et Cola Gunld. HA NfA .
1307 N/A_ |Ajax Calz 4B unld, N/A N/A
1303 K4 JBuyctas Yordas 21.00%vardas 32 yardey 3200 -1.00 2149 0.0t
1304 P-2__ |Dolea PlisHea 24 x 24 Cala 1808 untd, 19.00)eajog |20 cajaz 20.00 19,00 000
izes P2 Bolsa Plistlen 36 % 60 Cafn 1000 unld. 12.00] cafas 2lenlas 2200 15.00 0.00
1304 Capillo da Pleg Uno 2.00|unldades 2upldades 2 20D 2,80 0.00
13ey ilo d & Tetletta Dac, 9.00]vnidadas 13 upldades 1044 =LB0 2,08 .00
1308 Chrrry Ind ustrlal Cafz 4 tnld, M HfA
1309 Hand Sanitizer Cafa 12 unid, 60.00|unldndoes |6 cajag 72,00 -12,00 £0.00 0.00
1310 NiA Clorox Graanwarke Cale 6 unid H7A N/A
1310 22 Llorox Cafa 51nld, 10 cujes + 2 unldades 5200 £2.00
1311 T3 Congs Caja 25 unld. 15 cofes 1500, -1.00 14.00
1312 K2 Deodoriser Spray Cala 12 unld, 2 cnfnt + § unldades 42.00 ~24.00 18,50,
1313 P2 Deproaer Cafa 4 unld. 3 cafas 12.80 12,00
1314 K2 Esvobas . Cola 12 unld. unidndes 23 unidadey 23,00 -B00 +1.04 14.00
1315 P2 |Pontastil Cajn 12 pnid, 50,01 [eajas |7 cajaz sd00f 2400 4000
1316 L4 Tull Stull’ Cala 12 unid. 2500 |unldades 3 cajag 36.60 -1.0¢ 35.00
1317 L-4 Pumiture Pollsh Cojn 32 wild, 20,00 Junldades 2 cajns +4 uplgadog 20,00 20.00
1318 1-3 Gunntes Deyechables XL Cnfn 1000 unld, 17.00gcafas 2 cafus + 1 enfltn 21.00 4,00, 17.08:
13184 13 Guanter Dazechablos § Ca[a1C00 unld [2.00Fcn]as 1 cala+ 9 callry 10.00 19.00]
1319 Ul Lestall Antibacterdal Caja 4untd. 2800 bunldades 9 calas 36.00 -04¢ 2800
13194 Uz Lestoll Octying! Caja 4 unld, mbom:s—numnu 4 cajas 1600 -89 asa
1320 2 Mapos 160z, Cajn 12 tinld, 25.01 I[:¢ 3 calue {paquatec) + 1 unld ad 37.00 <1201 25.00
1321 [ EASY DAD Cafu 32 N.?ao_u:_msmﬂ 3 calas 340,00 ~12.00, 24.00,
1322 b-1 Teallog Das) /4 tala 12 unld, 1100 {unidadas 3 cofaz 16,00 -24.00: ~1,00 11.80|
1323 P-4 Pad Blanco Cd|n 5 tinid, tnldades 4 cilas 2000 20.00
1324 Pud Neg Cala S unld, vnldados 3 cajns 15.00 -1.0.00 5.00
1325 Fad Varda £n/2.5 unl NfA
1326 Folog de Bscobus Uno unidades 2.00 =200
1327 P3gal da Baflo Cala 12 wnld. Seofaa 1600 -10.00)
1328 Ibathrosm Plug Snfa 12 unld. 1 £aja+ 2 unldndes 21400,
1328 Rogsgador de Sasum Una 18 tnldzdas 10.00 +1.00
330 EsponjanSerateh Cofa 12 wnld, 0 unidades) + 14 unldades 34,00
1311 Stelpper Cojus untd, 4.00{unidadas 8.00 480 .
1232 Spray Roach Xiled Caja 12 unid, N/A HiA
1333 Spray Flving Kl(ed Caln 12 unld, N/A /A
1334 Stolnles Stool Cleaner Caja 12 poid, 40.00/unidades 3 cofa + 4 unidudos 40,00 40,00 £.00
1335 Vivid Laminntor Cala 4 unld, 0.00 funidades 3 eafay 12,00 8,00 8.00
1336 Windox Glasy Cleaner Caja 12 ynld, 14,00 fun(dudas 1 enfn + 4 unfdades 1600 -2001 14.00 0.00
1337 Prlos da mopo Uy NIA NA
1330 [Toallas Sshitaries GCaja 250 unld, 1.00|cnfa nlican i.ce 109 Dacomizar
1339 Hand Soap, Hand Cleonors Cnlnswnid, unkiades 6 eafan 24.00 -8.00 1600 0,00
1340 Grlonesd v Apus Une unidades D4 unldades A.0D 400 Decomizar
1341 e Pad Rofo Cufs 5 untd. unidndes 9 zafey 45.00 45,00 2.00
1342 M3 Lnzeariian Caln 50 unld, 1 cafa {20 wmjttaz) +1 unid ad {eajitn) 21.00 21.00 0.00
‘11343 M3 Pastillax para Urinales Cals 12 unld. 4 coja 400 4.00 0,00
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Encargnde do In Propledad & Almecén: Josud € aninl Torres
Ereargrda del Mayor dal Alatncén: Mayra Cewz Corsinio

ADMINISTRACION DE TERRENOS

OPICINA DEAUDITORIA INTERNA
INVENTARIO DE MATERIALES DI M ANTENIMIONTD

Audlter Intorno: 11&ctor Rivarn
B Crmtldad Mayor Almactn . Total Unldadesn | SDMM SMM i Balmico Ravisndo o | Diferencis Bal, Avdftado vs

Chdlgo | Ubleacidn Artleula: Unldad Junto 14, 2012 Artienios Revlidas Mays 24,2012 | 2012.04 | 201205 | Junie 14,2012 Mivar Gongral
1344 Kt Logo de Vehlcelon Oftctales Una Eﬁanﬂ 30.00 30.00 4,80
1345 -2 Duiat Mop Treatmant Cajn 12 unld, H/A HiA

1345 T Pape] Tonlia . Cala 12 ynld. 10,00 }cajas 25 cajas 25,00 «12,40 ~3.00 1040 .00
1347 HiA Pintura Spray para mureaz d o Mensura Caja 12 unid. /A viidadas NiA

1348 Plzo Cora M Debn 55 pls, 100/ unidnd 1 pofla (S5 guiones) 1.08 100 0,00
1343 NIA Tollette Cleansry Cafa 12 yald, 17N NfA

1350 ] Pastlias para Tollets Cals 12 vnld, 23.00|cajas %6 cofat Z4, ~3.00 23.00 0,00
1351 N-1 Shampoo dg Alfenibrs: Paila afla X {1patin L.00 1,00 Daeomizar
3357 NIA Removedar deCars [Brava) Cnln 172 nnld NfA

1353 Ni& Plumerny Uno N7A

1354 R/A Ona Step Al} Purpose Cleaner 32oz, Cofn 12 unld, N/A

1358 M/A  |Taltex Cnfa 12 unid, N/A

1356 g3 Srida Rlars] Interzctiva P lnor Rlnksh Cofn 4 unld. unidadey 1coje+ 1 unldadas 15.00 . 15.00 0.00
1357 23 Houtru) Cleaner Cofn donid. idad 1 cafn + 2 unldades 6.00 £.00, 0.00
1350 NiA Cepllia Plre Polo Fins H7A

1355 M2 RiMs Dust Azules 24" unldadas Sunidades 8.00 800 4,00
1350 -2 Pad Rect Marrén utildades |2 ealn 20.00. 20,00 4,00
1351 /A ‘Tnnnin Spattisr [Saea Manch: /A

1362 N/A Utitty Ped holdar swival N/A . [

1363 T-3 Squenyerdo cristales yd aplea o untdades S untdndne 400 -1.00 400
1344 Pt Pad do Pelo da Punrco [Hatsiral B lber Cala 5 Unid, unldedes 3 ¢nlas 15.eq 000
1385 K-1 Roemplazor da cuchlllas 1Cajads 10pag unldadey B unidadec uetas) i} 0.00
1366 et Paztllaz do Clorex Cala éunld. 1200 vatdndrs 32 unidades 12.00 b.0o

Cafa, 12 unid, 0,00 unldnzes 1 caja 1200 1200 0.00

Mara ). Croz
04 da Apayn
ordel Almacén}

diter Infarno

w2

Petlia
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. GOBIERNO DE PUERTO RICO -

ADMINISTRACIGN DE TERRENOS
_ HATO REY, PUERTO RICO
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g 1%
shrero de 2012 < RECIBIDO
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1 pEg 15
! pomigisecén

&2 Banos,

CPA, NurysPaniagua Charles

Directora Presupuesto y Finanzas
. /. M .
Legoe e¥Fernandez

act 21«.&.:105 Legales

/Hé;;ér Ri %ra Maldonado
Auvdlitor Interno

DISPOSICION DE PROPIEDAD MUEBLE EXCEDENTE

El Comité de Disposicién de Propiedad compuesto por Ia CPA Nurys Paniagua, Ledo. Rafael
Ferndndez y el Sr. Héctor Rivera, segtin establecido en el Manual de la Propiedad de ja
Administracién de Terrenos, Articulo XII (Disposicién de Propiedad Excedente o
Inservible) - Seccién A.1,, inspecciond y declard excedente o sin utilidad para la Agencia la
propiedad contenida en el Anejo 1, identificada como WExcedente,,

El Comité de Disposicién de Propiedad recomienda y solicita sn aprobacién para la
decomisacién de la propiedad que se detalla en el Anejo 1, como WExcedente, segiin se
establece en el referido Manual de 1z Propiedad. Adjunto, para su conocimiento,
aprobaciones de los miembros del Comité, Anejo 2.

Agradeceremos la pronto gestién a este asunto para poder proseguir con los trabajos de
decomisacion,

Anejos

AREJO 6 - 1
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GOBIERNOQ DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

DISPOSICION DE PROPIEDAD MUEBLE

El 3 de febrere de 2012 el Comité de Disposicién de Propiedad, compuesto por la CPA
Nurys Paniagua, Ledo. Rafael Ferndndez y el Sr. Héctor Rivera, realizaron una inspeccién
fisica de la propiedad que fuera identificada comoe excedente o sin utilidad para la Agencia,
por el Encargade de la Propiedad de la Administracién de Terrenos, el Sr. Josué Caninj;
propiedad identificada corno WExcedente en el Anejo 1.

El Comité de Disposicién de Propiedad luego de la inspeccidon fisica realizada, como lo
establece el Manual de la Propiedad de la Administracién de Terrenos en el Articulo Xi,
Seccién A.3., determine que la propiedad estd inservible o no es de utilidad para la Agencia.
Por tal razdm, se acordaron recomendarle al Director Ejecutivo de la Agencia, Arq.
Frederick Muhlach Santos, la disposicidn de la misma.

Para que asf conste, se certifica la realizacién de la inspeccién fisica de la propiedad
detallada en el Anejo 2 como WExcedente, asf coma la determinacién de que la misma estd
inservible o no es de utilidad para la Administracién de Terrenos, hoy 6 de febrero de 2012,

b
CPA, Niirys Panifagua
Directora Oficina
Presupuesto y Finanzas

/ b %f'ﬁ/ i

?do. afael Ferndndez
irector Oficina
Servicios Legales

P

7
/ v
Kjé/c,tl‘%:ra
Auditor Interno

o
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ANEJO 7 - 1

ESTADO UBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS /ﬁ IO~ 03

U Requisicién de Compres

Art, Num, - <Cantidad Descripcion Uso al que se Destinard Orden Num.
) Toners Q5949X- :
1 20 para HP 1320 ( NEGRO ALMACEN s 0025
9 15 Toner 92298-A mEGRO) Para, supli.r solicitudes : /,".
. : de oficinas
1

Cert:f’co que !os artlculos aqui relacnonados S0N necesarios para eI funcmnam:ento de Ia
Administracién de Terrenos de Puerto Rico.

Requerido por: Aprobado por:

Servicios Generales

Oficina o Divisién

K@ ecg_de Cficfd o Dlvisién

i
o SL!| Representante Autorizado
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Nombre y Direccién del Suplidor:

¢ - -

A

stado Libre Asociade de Puerto Rieg
Administracion de Terrenos

o~

ANEJO 8 - 1

Fecha Pagina
Dec 07, 2011 1

Orden de Compra Numerd
PO20120050

AAA GAR CARE SOLUTIONS, INC,
P.O. BOX 3153
BAYAMON, P.R. 000BD-3153

PO Box 363767
San Juan, PR (0936-3767
(787) 753-9300
{787) 2507150
Sitio de Entreaa
171 Ave, Carlos Chardén
Snite 101

San Juan, P.R. 00918-6901

Agradecemos ¢l despacho del siguiente pedido de acuerdo con su cotizacion.

Favor de someter su factura en

3

triplicado y mencionar el niimero de la Orden de Compra que aparece arriba, en
todas sus facturas, paquetes ¥ correspondecia sebre la misma

rT:anﬁdad . ! e - Precio por
Ordenada Articulo Descripeién del Articulo Honidad Importa
1| Servicio de mecanica | Ford 250- asignada a Ingeniedfa Tablila GE.03241 510.0000C0 510,00
Comments Millage 71912- Inctuye lo sigulenie &
2} Tren delantero Ball joints Superiores 79.950000 159,90
2 Ball Joints Inferiores 71200000 14240
4| Gomas plantas 265/75R16- Inclvuye Alineamleto y Batanceamiento 175400000 701.60
1[ Sistema Frenos Camblo Sef Pads Delantaros 79.950000 79,95
1| Sistemna Frenos Cambio Set Pads Traseros 80.850000 9085
2| Cambio Calipers Delanteros 170.950000 341.80
2 Liquida frenos 5.950000 11.90
1] Cambio- Pieza Resistencia Alre Acondicianado 49.950060 49.95
1 Fitro Diesel 90.550000 £20.95
1 [Filiro de Alre 52.950000 52,05
1| Cambio Fitro de Acclte 29.950000 25.95
18 Aceite de Motor 6.850000 111.20

_—

Los precios incluyen todos los gastos hasta el fugar de entrega

amenos que se especifique lo contrario Tota] 2373.60 :/

‘mitida Po R Verificado Por: Aprobada Por: Y -(6/

. g
WAk é{
. 1.
o Yy@/ﬂ M . (/\->4=~«~—-—-'@‘ b 4 -
Supervisor f§ mpias Director de Finanzas ‘
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- Istado Libre Asociado de Puerto Ricc

. . . . Fecha l Pagina
- Administracion de Terrenos Ago 31, 2011 1
’ s foag‘{%%?gﬂs? Orden de Gompra Nuimerg
an Juan, )
(787) 753-9300 PO20120016
{787) 2507150 )
L6 -55-53Y
Nombre y Direcoién del Suplidor: Sitio de Entreza &6l - ;
ADM. SERVICIOS GENERALES 171 Aver Carlos Chardén
QFICINA COMPRAS Y SUMINISTROS : Suite 101
£O BOX 7428 :
SAN JUAN, PUERTO RICO San Juan, P.R. 00918-0901
00916

Agradecemos el despacho del siguiente pedido de acuerdo con su cotizacién.
Favor de someter su factura en triplicado y mencionar el nimero de la Orden de Compra que aparece arriba, en
todas sus facturas, paquetes v cortespondecia sobre la misma

Cantidad . . . Precio por

Ordenada Articulo Descripcién del Articulo Nunldad Importe
1}Llote 500 Sobres #10 Timbrados con Venlanilla . 89.000000 89.00
1| Lote 500 Sobres 10 Timbrados sln ventanilla 107.000000 107.00
1| Lote 500 tarfetas de presentacidn 55000000 55.00
0| biaterial Impresa 0.040000 0,00

CommentsiEl arte sa intuyo en correo eleckiénico

e
L
RN

- . 257.00
a menos que se espacifique lo contrario Total ‘

Los precios incluyen todos los gastos hasta el lugar de entrega { \
. Verificado Por: " Aprobada Por: \y
Kttt oG (LS

Director de Finanzas




Istado Libre Asociado de Puerto Rict

AKEJO 9

.. A Fecha Pagina
v Administracion de Terrenos Mar 12, 2012 1
FO Box 363767 ' Orden de Compra Numer
San Fuzm, PR 009363767
. G187 753.9300 PO20120079
{787) 250-7150
L] ) L4
Informe Recibo e Inspeccion
Nombre y Direcoién del Suplider: Sitio de Entreea
MENACO CORPORATION 171 Ave. Carlos Chardén
G P OEOX 70183 Suite 101
SRR JUAN Sem Juan, PR. C0918-0901
00936
. gzg:{gz: Arficulo Descripeién del Articulo . Prﬁ;nig:;r Importe
§2 |caies oias para despordicios 2ax24. 24! 2 £ 07 &7 ]
70 | Cajas ool de bai Jr Jumbo (gara dppensador de 12110000, 3.64 zo/ Blron
{ lCai it Remaver,  24/2>%
3 |cas bads Negros {2 et o z:fﬂ,;/) V002

Comments:

< JkE,

@M/‘L;d’ Mt e GPM»J '

Menaco reclama el 2% de Ley de Freferencia
kfateriales para suplir Planta Fisica

4 3’/@ (345%92 ;

Nombre en letra de molde

Certifico que los materiales o equipos recibides cumplen con

-

~

Fima

Continued on next page...

L{

las especificaciones de Ja orﬁen de compra

Fecha QQ/ 5/12
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Aty

DEPARTAMENTO DE
PESARROLLO
ECONOMICO Y

Ave. Chardén 171, Suite 101
Hatlo Rey, PR, 00918

Apartado Postal 363747
COMERCI Ol imrmmtesms San Juen, P.R, 00936-3747
GOBRIERINQ DE FUERTO RICO Te‘:787.753.93‘00

prichacemejor.com’

19 de julio de 2012

Subdirector Ejecutivo, Directores de Servicios Legales, Presupuesto y Finanzas,
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, Servicios Generales, Administracién
de Propiedades, Ingenieria, Sjsteras de Informacién y Auditoria Interna

DESIGNACION COMITE

En cumplimiento con el Hallazgo 3-b del Informe de Auditoria CP-12-15 de la
Oficina del Contralor, Jes designamos como miembros del comité para realizar
las evaluaciones de riesgo de la Administracién de Terrenos. Deberin
desarrollar un procedimiento y establecer las gufas necesarias para cumplir con
esta encomienda. Este procedimiento debera estar preparado antes del 30 de
noviembre de 2012.

Dicho comité serd presidido por el Subdirector Ejecutivo, quien establecera las
fechas de las reuniones y los planes de trabajo a realizarse.

Contamos con su cooperacion.

/nem




ANEJE 1

ADMINISTRACION DE TERRENQOS
HATO REY )

Oficina, de Presupuesto y Rinanzas

17 de julio 2012

Sr. Nelson. Quifiones Rios
Contador I

CPA Nurys Paniagua Charles
Directora

CONCILIACIONES BANCARIAS

En el Informe de Auditoria CP 12- 15 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico se
sefialan los siguientes dos hallazgos relacionados con las conciliaciones bancarias:

1. Hallazgo 5-a.1): de las 14 conciliaciones examinadas 9 de ellas no fenian la
firma del funcionario que aprobé las mismas. Ademas, 5 de estas tampoco
contenfan la firma del preparador.

+ Recomendacién #9.b.; tomar las medidas de control necesarias para que
se corfija ¥ 1o se repita la situacidn comentada en el Hallazgo 5-a.1),

2. Hallazgo 5-a.2): al 15 de junio de 2010, 6 conciliaciones correspondientes a
marzo y abril de 2010 no se habian preparado, a pesar de haber transcurrido
de 46 a 76 dias consecutivos a partir de la fecha del corte del periode del estado
bancario,

s Recomendacién #9.b.; tomar las medidas de confrol necesarias para que
se corrija ¥ no se repita Ia situacién comentada en el Hallazgo 5-a.2).

Como bien se puede corroborar en nuestros registros, la sitnacién sefialada en el
referido informe fue corregida y no se ha repetido mas, toda vez que lo ocurrido fue
debido a acontecimientos extraordinarios suscitados en la Oficina de Presupuesto y
PFinanzas durante los meses de febrero a junio 2010.

Esta comunicacién es con el propésite de solicitarle que en lo sucesivo contintie
preparando las conciliaciones bancarias come hasta ahora, durante los primeros 15
dias siguientes de cada mes, para evitar que situaciones similares a las sefaladas se

repitan.
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ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATCO REY

Oficina de Presupuesto y Finanzas

17 de julio 2012

Sr. Nelson Quifiones Rios
Contador I

W
CPA Nittys Paniagua Charles

Directora

Con el propésito de reforzar nuestros controles internos, todo pago de facturas por
concepto de compra de bienes debe inclhuir ¢l Informe de Recibo. Esto ademas de que,
tal ¥ como es requerido por la Oficina de Presupueste v Finanzas, el Director de la
Oficina que recibe los bienes certifique el recibo de los bienes comprados.

1. Hallazgo 8-c.: no se incluyd el Informe de Recibo en los documentos
requeridos para el pago de varias las facturas.

* Recomendacion #9.c.; Ia Oficina de Presupuesto y Finanzas debe

asegurarse de recibir el Informe de Recibo antes de efectnarse el
pago de los bienes comprados.

¢ Sr. Deundi Narvdez Ortega
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ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY

Oficina de Presupuesto y Finanzas

6 de julio de 2012

Sra. Loyda Liciaga Dowell
Secretaria Ejecutiva Gerencial

APk

CPA Nurys Paniagua Charles
Directora

CHEQUES ENVIADOS POR CORREO Y DEVUELTOS

Con el propésito de reforzar nuestras nommas de control interno, efectivo al 1 de julio
2012, en la libreta que se utiliza para llevar control numérico de los cheques emitidos
de la cuenta operacional, se van a designar dos columnas para identificar en una de
ellas Jos cheques que se envien por correo ¥y en la ofra los cheques que lleguen
devueltos por el correo.

Esta medida de contrel adicional no sustituye las anotaciones que se realizan en los
comprobantes de desembolso para identificar los cheques que se envian por correo. La
misma atiente la siguiente Recomendacién del Informe de Auditoria CP-12-15 de
2009-2010 de la Oficina del Confralor:

1. Hallazgo 9-a.1): al 21 de junio de 2010, la Administracién no mantenia un
registro de cheques enviados y devueltos por correo.
* Recomendacién #9.d.; Ia Oficina de Presupuesto y Finanzas debe
mantener nn registro de Ios cheqmes enviados por cormreo y los
recibidos devoeltos.
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- ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY

Oficina de Presupuesto y Finanzas

6 dejulio de 2012

Sra. Loyda Liciaga Dowell
Secretaria Ejecutiva Gerencial

Sr. Nelson Quifiones Rios
Contador III |

Br. Ismael Alicea, Vargas
Recaudador

Qb
CPA Nurys Paniagua
Directora

SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO

Con el propédsito de reforzar nuestros controles internos, a partir de la fecha de esta
comunicacién toda solicitud de cheques en blance de las cuentas operacional y del
Banco Gubernamental de Fomento {D-18), deberd realizarse mediante correo
electrénico a la Secretaria Ejecutiva Gerencial con copia a esta servidora. En dicha
comunicacién se especificard la cantidad de cheques solicitados y el uso oficial que se
dari a los mismos.

Adiclonal a_esta medida, continuaremos con la practica establecida hasta el presente
. mediante la cual la Secretaria Ejecutiva Gerencial Heva un control numérico de los
cheques en blanco que entrega de dichas cuentas y el funcionado de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas que los recibe pone sus iniciales en el espacio provisto en la
libreta. destinada a tales propdsitos.

Esta medida atiente la siguiente Recomendacién del Informe de Auditoria CP-12-15 de
2009-2010 de la Oficina del Contralor:

1. La Oficina de Presupuesto y Finanzas (Secretaria Ejecutiva Gerencial)
despacha los cheques en hlanco sin que medie una requisicién por
escrito autorizada por los funcionarios correspondientes.

* Recomendacion #9.e.; se debe instruir a la Secretaria Ejecutiva
Gerencial para gue despache los chegues en blanco a base de
requisiciones escritas y autorizadas.
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ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY

Oficina de Presupueste y Finanzas

6 de julio de 2012

Sra. Loyda. Liciaga Dowell
Secretara Ejecutiva Gerencial

4

CPA Nurys Paniagua Charles
Directora

SELLO DE PAGADO

Con el propésito de reforzar nuestras controles internos, efectivo al 1 de julio 2012
toda factura y documentos que respalden el page de compra de bienes y/o servicios
deberan levar el nuevo scllo de “PAGADO” y se descartard el uso del sello que
habiamos utilizado durante los pasados arfios. :

El nuevo sello tieme un espacio para anotar ¢l nimerc y fecha del cheque
correspondiente. Dicha informacién se anotard en la Hoja de Solicitud del Pago, la
primera pigina de la factura y la exden de compras, si aplica.

Esta medida atiente’la siguniente Recomendacion del Informe de Auditoria CP-12-15 de
2009-2010 de la Oficina del Contralor:

¢ Recomendacién #9.g.; las facturas y los demis justificantes de pago
por la compra de bienes y servicios se deben marcar con Ja palabra
“pagado” o “cancelado” una vez se emitan los comprobantes de
desembolso correspondiente. Ademds, se incluya el niimero y la
fecha del cheque mediante el cual se efectud el pago.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO .

22 de septiembre de 2010

LIMIENTO LEY 96 RESPECTO A LA PERDIDA DE PROPIEDAD Y FONDOS
PUBLICOS i

Conforme a la Carta Circular OC-05-16 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR), y
en cumplimiento con la Ley Ntimero 96, del 26 de junio de 1964, seglin enmendada, o
designamos como la persona con deber ministerial de efectuar las nofificaciones a la
Oficina del Contralor y al Departamento de Justicia respecto a la pérdida de propiedad v
fondeos plblicos en las situaciones contempladas en la Ley Nim. 96 y a su vez, asumizi
responsabilidad por las mismas,

Agradecemos su acostumbrada cooperacion.

Anejo

DLN/drj

Au
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ESTADO LIBRE ASOCMbO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS

1 de didiembre de 2008

13

Héctor Rivera Maldonado
Auditer Interno

,_————M:)l\”""c Qui
Casiano Quiles

Director Bjecutivo

DESIGNACION COMO COORDINADOR DE NOTIFICAR LAS PERDIDAS O
IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS

Efectivo el 1 de diciembre de 2009 usted ha sido designado como Ceordinador
para ¢l cumplimiento con la Ley Ntm. 96 del 26 de junio de 1964 y con el
Reglamento Num. 41, sobre la notificacién de pérdidas o irregularidades en ¢l
manejo de fondos o bienes puiblicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico y .
a las agencias pertinentes.

Gracias por su cooperacion,
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Alcance

Base Legal

1. PLAN DE CONTI
1.1 Plan de
El Plan

Con el propdsito de que fa Adminisiracién de Terrenos protefa su Informacion y
aseguren la continuidad de sus labores, se presenta a confinuacion el Plan de
Confingenclas, e} cual incluye medidas de seguridad para estar preparados en
caso de alguna contingencia o desastre.

El presente documento pretende ayudar a comprender mefor la problemética
implicita de los sistemnas de informacion, las medidas de seguridad adecuadas,
tanto en su niimero como en su riger v nivel de aplicacidn, ya que toda agencia
debe estar preparada para el caso de siluaciones imprevistas.

Se desea proveer una guia con pardmetros minimos, para el desarrcllo de un
Plan de Contingencia con el propésito de confronter un desasfre, y poder
continuar rindlendo la misién de la agencia por un tiempo indeterminado.

Y por tltimo canalizar el esfuerzo de todo el personal para ayudar a restaurar las
funclones y serviclos al pablico y continuar con la misién y la poliica de la
agencha.

Comité del Gobhernador Sobre Sistemas de Informacién - Carta Circular 96-
01 Guia Niimero 6 - Plan de Contingencia
Efectividad: 14 de diclembre de 1998
NGENCIAS
Reduccidn de Riesgos (Plan de Seguridad)
de Contingencias implica un anélisis de los posibles riesgos a los cuzles pueden

estar expuestos los sistemas de informacién v la informacién contenida en los diversos

medios

de almacenamiento,-por lo que en este documento se consideran varies métedos de

cémo reducir su posibilidad de ocurrencia y los procedimientos a seguir en caso que se
presentara el problema.

A pesar de todas las medidas de seguridad, puede ccurir un desaskre, por lo fanlo es
necesario qus el Plan de Contingenclas incluya un Plan de Recuperacion de Desastres, ¢l
cual fendré come objetivo, restaurar el servicio del Centro de Informacién en forma rapida,
eficiente y con el menor costo y pérdidas posibles.

Si bien

es clerlo que se pueden presentar diferentes niveles de dafos, fambién se hace

necesaric presuponer que el dafio ha sido lofal, con [a finalidad de tener un Plan de

Conting

encias lo més completo posible.

Haclendo un esquema, el Pian de Contingenclas deberd abarcar los sigulentes aspecios:
1.1.1 Anélisis de Riesgo ("Rlsk Analysis™) *

Para asegurar que se consideran todas las posibles eventualidades, se ha de elaborar
una lista de todos los riesgos conocidos, para lo cual se deberé realizer un anglisis de
riesgos.




a) Andlisis de fallas en la seguritad ANEJO 17 - 2

Esto supone estudiar las computadoras, su software, localizacién y utilizacidn
con el objeto de identificar las posibles fallas de seguridad que pudieran ser
Identificadas como un peligro. '

b} Protecciones actuales

Se haré un analisis de los que se hace actualmente para confrarrestar todo fipo
de petigro de segurdad. Enire eslos se encuentran:

+ Resguardo de informacion
- » Robo

* Fuego

= Vandalismo

+ Falla en los equipos

» Dafio por virus

= Desastres naturales

Para cada riesgo, se debe determinar la probabilidad del factor de riesgo, entre los
cuales se encuentran:

» Riesgo bajo
= Riesgo mediano
» Riesgo alio

Luego se efectuara un resumen de los riesgos erdenados por el factor de riesge de cada
uno en modo ascendente, Luego de realizade el andlisis se hard un resumen de los
riesgos ordenados por el factor de resgo de cada une.

Tipo de riesgo Faclor de Riesgo

1.2 Plan de Recuperacién de Desastres

Es importante definir ios procedimientos y planes de accién para el caso de una posible falla,

siniestro o desastre en €l 4rea de Informética, considerando como tal todas las dreas de (os
usuarios que procesan informacién por medio de la computadora.

Cuando ocura una confingencie, es esencial que se conozea al detalle el motive que fa
origing v el dafio producido, lo que permitira recuperar en ef menor tiempo posible el proceso
perdido.

La elaboracién de fos procedimientos que se determinen como adecuados para un caso de
emergencia, deben ser planeados y probados.

Los procedimientos deberdn ser de ejecucion obligateria y bajo la responsabilidad de los
encargados de Ia reafizacién de los misntos, debiendo haber procesos de verificacién de su
cumplimiento. En estos procedimientos estara involucrado fodo el personat de la agencia.

Los procedimientos de planes de recuperacién de desastres deben de provenir de la alta
jerarquia, para garantizar su difusién y estricto cumplimiento.

Las actividades a realizar en un Plan de Recuperacién de Desastres se pueden clasificar en
tres etapas:

1.2.1 Aclividades Previas al Desastre

Son todas las actividades de planearmiento, preparacién, enifrenamienio y
ejecucién de las actividades de resguardo de la informacion, que nos aseguren
un proceso de recuperacidn con el menor costo posible a la agencia.

1.2.1.1 Establecimiento del Plan de Accifn,

600-2




a3) Sistemas & Informacién — se identificara todo siste%]'ggi‘]n%ntpa? o 3
automatizado necesaric para la continuidad de la agencla, Se
necesitara Ja siguiente informacitn: :

+ Nombre delos sistemas

» \Versiones de las aplicaciones

« Departamenfos que poseen y trabajan con la aplicacién
= Volumen de fransacciones

b} [nventario de computadoras y dispositives — se identificardn todas las
computadoras, impresoras, entre offos. Se identificara la localizacién y
uso que se le da al sistema.

¢) Oblencién y almacenamiento de resguardo de infarmacion

» Copias de los sistemas operatives, aplicaciones compradas,
bases de datos y toda aqueila aplicacién usada en la agencia

» Copia de las contrasefias que puedan ser utilizadas en las
aplicaciones

+ Equipo disponible para apoyo
d) Politicas de resguardo de Informacidn
+ Periodicidad de cada tipo de resguardo de informacién.,
s Tipo de resguarde de informacion (incrementales o tofales)
« Mstodos de almacenamiento de los resguarde de informagion
+» Perledos de almacenariento de los resguardo de informacién

« localizaciones de almacenamienio de los resguardo de
informacién

» Pruebas peritdicas de los resguarda de informacién

e) Se mantendra una lista de las personas que posean copia del Flan
de Contingencia en la Béveda Externa,

1.2.2.2 Formacitn de Equipos

El {La) Director(a} Ejecutivo{a) deberd nombrar a una persona a
cargo de activar el Plan de Contingencia.

Los grupos de recuperacin incluyen persecnal del drea de Informatica y
pueden induir personal de olras dreas. Es imperativo identificar personal
alterno para cada miembro de grupo.

Esta seccién debe contener una lista detallada con fodos Jos medios de
comunicacion de los diferentes miembros de grupo.

1.2.2 Actividades Durante el Desastre

1.2.2.1 Plan de Emergencias

Se identificardn ias acciones a ser realizadas en la emergencia femandoe
en cuenta sila misma es

2} Durante horas laborales
b) Durante horas no laborales
En estas se identificaran las sigulentes rutas:
a) Vias de salida o escepe
b) Plan de desalgjo del personat
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¢) Ubicacién e Kentificaclon de fos extintores, manuidids &dnia &
incendios y otros

d) lsta de nimercs de teléfonos de contacfos en caso de
emergencia y la secuencia de las llamadas

1.2.2.2 Formaci6n de Equipos de Desestres

a) ldentificar nombres, puesios, ubicacion, funciones claramente
definidas a ejecutar durante el siniestro.

b} Se recomienda crear 3 equipos

GRUPO | COMPONENTES | FUNCION

A Gerencla Decisiones Gerenciales

B Sistemas/Finanzas | Coordinacién -reporta al Grupo A

Restauracién de Cenfro Primario,
c Sistemas Activacidn De Centro  Altemmo
Operacién de Centro Altemo

En el caso que se indique que se szlvara algin equipo, 51 se puede, ¢l
grupo C se hard cargo del mismo.

1.2.2.3 Adiestramiento

a) Establecer programas de précticas periédicas de todo el personal en
caso de algin desastre las mismas deberdn ser avisadas y no
avisadas al personal de la agencia.

b) Adiestramiento de los extinferes, mangueras conira incendios, y
cualquier obro dispositivo

1.2.3 Actividades Después del Desaslre
1.2.3.1 Evaluacién de Dafios

Inmediatamente después que el sinlestro ha concluido, se deberd
evaluar ia magnitud del dafio gue se ha producido, que sistemas se
afectaron, que equipes han gquedado no operativos, cuales se pueden
recuperar, y en cuanto tiempo, etc.

Mientras tanto se deberd enviar comunicacion a la compafifa con la cual
se posee el convenio de respaldo, para ir avanzando en ias labores de
preparacion de entrega de los equipos por dicha Institucién,

Se deberd complementar Ja Hoja de dafios a equipo, propiedad,
personas, programas y miscelaneos.

1.2.3.2 Priorizar Actividades del Plan de Accion

Toda vez que el Plan de Confingencia es general y contempla una
pérdida total, 1a evaluacién de dafios reales ¥ su comparacién contra el
Plan, nos dard la lista de las aclividades gue debemos realizar, siempre
priorizandola en vista a las actividades estratégicas y urgentes de fa
agencia,

Es importante evaluar la dedicacién del personal a actividedes que
puedan no haberse afectado, para ver su asignacion temporera a las
aclividades afeciadas, en apoyo al personal de los sistemas afectados y
2l soperte téenico. .
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1.2,3.3 Ejecucion de Actividades

La ejecucién de actividades implica la creacién de equipes de trabajo
para realizar las actividades previamente planificadas en el Plan de
accidon (1.2.2.2). Cada uno de estos equipos deberd coniar con un
coordinador que deberd reportar diariamente el avance de los frabajos
de recuperacidn y, en caso de producirse alglin problema, reportardo de
inmediato a la persona a carge del Plan de Contingencias.

Los ftrabsjos de recuperacion tendrén dos etapas, la primera [a
restauracién del servicio usando los recursos de la Institucién o local de
respaldo, y la segunda etapa es volver a contar con los recursos en las
cantidades y Jugares propios del Sistema de Informacién, debiendo ser
esta Gltima etapa lo suficientemente rapida y eficiente para no perjudicar
el buen servicio de nuesiro Sistema e imagen Institucional, como para
no pesjudicar la operatividad de [a Institucién o local de respaldo.

1.2.3.4 Evaluacién de Resultados

Una vez concluidas las labores de Recuperacion del {Jos) Sistema(s)
que fueron afectados por el siniestro, debemos de evaluar
ohjetivamente, fodas las actividades realizadas, cuan bien se hicieron,
que fiempo tamaron, que circunstancias modificaron (aceleraron o
entorpecieron) las actividades del plan de accién, como se comportaron
los equipos de frebajo, ete.

De la Evaluacion de resultados y del siniestro en si, deberian de salir
dos tipos de recomendaciones, una la retroalimentacion del plan de
Contingencias y otra una lista de recomendacicnes para minimizar los
riesgos y pérdida que ocasionaron el sinfestro.

1.2.3.5 Refroalimentacién del Plan de Acclén.

' Con la evaluacion de resulfados, debemos de optimizar el plan de
accién original, mejorando las actividades que tuvieron ealgin tipo de
dificuitad y reforzando los elementos que funcionaron adecuadamente.

El otro elemento es evaluar cual hubiera sido el costo de no haber tenido
la agencia el Plan de Contingencias llevado a cabo.

2, ASPECTOS GENERALES DE LA SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Para ver aspecios de seguridad refiétase a [as sigulentes politicas:

-

»

ATDI-100 Politicas de Intemet y Correo Electrdnico (e-maif) |

ATDI-104 Politica de Acuerdo de Uso de Computadoras

ATDI-105 Politica de Uso de Confrasefias

ATDI-106 Politica de Seguridad y Mantenimiento en Areas Criticas de Sistemas
ATDI-300 Procadimiento de Activacion y Modificacién de Acceso a Usuarios
ATDI-301 Procedimiento de Remocion de Acceso a Usuarios

ATDI-302 Procedimiento de Control de Cambies Periédicos a Contrasefias
ATDI-303 Procedimiento de Control de Acceso Fisico al Centro de Informacién
ATDI-304 Procedimiento de Monitoreo de [os Sistemas de Informacién
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3. ITINERARIO DE RESTAURACION

ANEJO 17 -

Esta secci6n constituye un plan general de accién para el desarolio de! Plan de Contingencia. Debe
estar debidamente identificado por grupes y tareas y especificado de manera secuencial.

3.1 GRUPOS DE RECUPERACION

Tarea | Grupo | Descripeién

1 A » Activar el Plan [a cargo de} funcicnarico asignado]

2 A « MNotificar a las organizaciones de servicio y emergencia

3 B + Notificar af grupo de restauracién

4 B = Verificar el status del personal de sistemas

5 C » Verificar daffos y estado general de los sistemas

8 B « Analizar opclones de recuperacién y confirmar la decision de ulilizar
los servicios de recuperacion

7 B + Notificar y activar los servicios de recuperacitn

8 B = Nofificar a los diferentes suplidores de equipo y ofras productos
sabre la emergencia y alertarlos sobre las posibles necesidades

9 B +  Activar el Grupo de Restauracion -

10 B »  Activar el Grupo Operacienal

11 G + Identificar ¥ relocalizar equipo, archivos, e inventario,

+ Relocalizar respaldos de bévedas externas al Centro Alterno.

iz CB + Reunirse con suplidores e identificar necesidades para la
restauracion

13 AC « Iniciar restauracion de ulifidades generales y segurdad

i4 C » Restaurar la data, programas y las telecomunicaclones

15 C « Reconstlir medio ambiente de produccion

16 c » Implantar fos procesos de produccién seglin el jtinerario de
recuperacion

17 AB,C « Revisar tiempo de restauracion ¢ itinerarios

18 o2 « Conducir prusbas de los sistemas y verificar operaciones def Genfro
Primario

19 B » Nolificar a lodos los miembros de grupos vy su-plidores sobre {a
relocalizacion al Ceniro Primario

20 G « Reconstruir archivos de produccién y libresias

21 B,C + Relocalizar ¢f procesamienfo de programas y archives de
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produccién al Centro Primario

22 c o Revisar el procesamiento y buen funcionamiento de todas las
eplicaciones

23 c + Relocalizar todo el inventario vy descontinuar el uso y accesos al
Centro Altermna.,

«  Crearrespaldos de archivos criticos de sistema y produccin

24 B,C « Evaluar 2! evento y actualizar el Plan de Confingencia

Cada una de estas tareas debera ser detallada contemplando todos los procesos gque
conlleve al [gual que las funciones de cada uno de los miembros de grupo. Toda persona
asignada en el proceso de emergencia o restauracion de los centros debe mantener
visible una tarjeta de identificacion con foto debidamente aprobada por el oficial a cargo
de ejecutar el Flan de Contingencia.

4. PROGEDIMIENTO PARA NOTIFICACION A SUPLIDORES

De existir convenios por escrito en donde se estipule las necesldades y los secvicios regueridos para
afrontar una emergencla. Debe Incluirse, ademas, una cléusula que especifique el lugar o lugares donde
podrian ser requeridos dichos serviclos. Esos lugares, dependiendo de la capacidad de ia agencia,

podrian ser loé siguientes:
» una entidad pabfica o pn'vadé de similar configuracién y tamafio
« una compafifa dedicada a serviclos de restauracion {back-up]

s unceniro alfemo de la propia agencia

El Departamento de Nomina podra ulitizar las facllidades de la compaiiia ADP para la generacién de la
ndmina o podrd comunicarse por teléfono para dictar la némina de los empleados y asi ADP podra
generar la némina corespondiente.

5. ANEJOS

El Pian debe, ademas, incluir aquellos anejos requeridos los cuales deben ser disefiados y completados
por cada agencia para flevar a cabo una planificacién adecitada en los elementos necesarios en caso de
un desastre. Deben incluirse jos siguientes, sin que se entienda como una limitacién:

+ Convenio{s) con Cenfro Altemno
s Convenio con Béveda Pxderna
+ Hola de dafios a equipo, prepiedad, personas, programas y misceléaneos.
8. AMENAZAS MAS COMUNES CONTRA LA SEGURIDAD
6.1 Desastres Naturales

6.1.1 El Fuego

El fuego es un elemento comprandide dentro de las principales amenazas confra la
seguridad. El fuego es un problema critico en un centro de computo por varias razones:
primero, porque el ceniro esta lleno de material combustible como papel, cales, elc. El
hardware y el cableado pueden ser tamblién fuente de serios incendios.
Desgraciadamente, los sisternas antifuego delan mucho que desear, causande casiigual
dafic que el propio fuego, sobre fodo a los elementos elecirénicos. B difxido de
carbono, actual altemnativa del agua, resuita peligroso para los propios empleados s
quedan atrapados en la sala de computa.

El fuego es considerado el principal enemigo de las computadoras ya gue puede desinuir
facilmente los programas.

Ademas de la pérdida de los equipos, el fuego puede causar ofras pérdidas no cublertas
por el seguro, La més Imporiente es la pérdida del "momentum” de Ja agencla. Un
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confraliempo de semanas o meses causa irreparables dafios a cualquier organizacién,

aunque Jogrard situarse en las condiciones originales.
6.1.1.1 Sistemas Automaticos
A) 'Sprinklers’

Este sistema es bastante eficaz para combatir un posible incendio, pere
no es recomendable en los deparfamentos con equipos de cémputo, ya
que este sisierma puegde dafiar los equipos, ademas de ser el agua un
excelente conductor de la electricidad.

B) Gas Antifuego

Oftro de los méltodos muy eficaces pera combalir el fuego s Ia
inundacién del drea con gas antifuego. En una emergencia por fuego, el
érea se inunda con un determinado gas como: .

= Dioxido de Carbono

Este sistema no causa dafio al equipo, pero el personal fiene que
abandonar el lugar con rapidez, porque este tipe de gas quita el
oxigeno, por- tanto las personas no pueden respirar y
consecuentempente, causar la muerfe por ahogamiento.

6.1.1.2 Extintores

Ei persenal designada para usar extintores de fuego debe ser enfrenado en su
uso. Deberén recibir algunas Jecciones de instrucciones en el mecanismo de
lucha confra ef fuego ¥ luego, estar ensefiados de como operar el extintor de
fuego.

Si hay sistemas de deteccién de fuege que activaron el Sisterna de Extincidn,
todo el personz! de esa drea debe estar entrenado en la forma edémo usarios. Es
muy importante que todo el personal reciba la Instrucelén de no Interferir con
este proceso automdtico y evitar su aciuacién en el sistema de extincion, a
menps que estén seguros que no hay fuego.

6.1.2 El Agua

Ofro de los peligros relevantes es el agua, El agua puede enfrar en una sala de
computadores por varios conductos.

Las cintas magnéticas pueden ser destruidas por temnperaturas de sdlo 54 grados
cuando la humedad relativa es del 85 %.

6.1.2.1 Proteccién

Dafios per agua pueden ocurtir como resultedo de goteros de la torre de
enfriamiento, goteo del techo, goteos de tuberfas de fecho y de operaciones de
sistemas de regadio en piscs sobre el Centro de Informacidn. Proteger e equipo
confra agua y trazar un plan para la répida eliminacién de algo de agua que
podria entrar en el &rea.

= Poner particular atencién en la instalacién de desagiles bajo el piso
construide donde estan instalados los sistemas de cables. La
conveniencia de cubiertas plésticas son inapreclzbles an [a
proteccién del equipo confra el agus, procedente de fillracianes a
fravés det techo.

6.2 Falias en Infraestructura: Servicio

Para que Tuncionen adecuadamente, las computadoras necesftan una fuente de alimentacién
eléctrica confiable, es decir, una que se mantenga dentro de pardmelros especificos. Si se
interrumpe inesperadamente la alimentacién eléctrica o varfa en forma significativa, fuera de los
valores normales, las consecuencias pueden ser serias. Pueden perderse o dafiarse los datos
que hay en memoria, se puede dafiar el hardware, interrumpirse las operaciones activas y fa
informacisn podria quedar temporal o definitivamente inaccesible,
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La fuente de alimentacitn es un componente vital de cualquier computadora p’)e’r‘sEo‘r}]g. 3}?93 ia 9
que ha de seportar la mayor parle de las anomalias del suminisko elécirico. Actualmente existe
g} conceplo de fuente de alimentacion redundanite o generador de energia, la cual entraréd en

operacidn si de detecta una falla en la fuente de alimentacién principal.
6.2.1 Garantizar ¢l Suministro Eléctrico

Se deberd mantener al dia el mantenimlento apropiado del generador de energia
auxiliar, Este mentenimiento deberéd ser realizado anualmente v se deberd poseer una
bitdcora que demuestre el mismo al dfa.
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nformacién de Persona que Solicita el Servicio |,

Nombre

Departamento

T —
L\\ﬁy Yowil/ t/// Snorec \&sﬂw}(ﬂ/ ia

/

[

informacién del
Senrvicio

e forlne s b Conps

Nombre

'Sav\et %s, R0 )

Compafiia/Agencia

rr%vs‘f v ﬁ/(:‘;' \:J’“"‘J\U};‘“\:\ 2 MR_W :

Fecha de Servicio

Hora de Servicio

~ /z// /s Juor o

Razdn del Servicio

o

A N a v Raw [

oo lmen! ke URS, Serth

Comentarijos del Centro de Informacidn

Aprobado, .__.>_.<‘........

No Aprobado

Camentarios

Fecha
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VERIFICACION REFERENCIAS DE EMPLEO

Nombre Candidato:

GOQBIERNC DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS

HATO REY, PUERTOQ RICO

Puesto Solicitado:

REFERENCIA 1:

Patrono:
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Duracién del empleo:

Comentarios:

REFERENCIA 2:

Patrono:

Duracién del empleo:

Comentarios:

REFERENCIA 3:

Patrono:

Duracién del empleo:

Comentarios:




