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] Puerto de las Américas
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ELVIRA M. CANCIO 7
SECRETARIA INTERINA SN

5 de diciembre de 2012

PRIVILEGIADA Y CONFIDENCIAL

Hon. Yesmin M. Valdivieso
Contralora

Oficina del Contralor de Puerto Rico
105 Avenida Ponce de Ledn

San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Contralora:

AUDITOREA SOBRE LA ADMINISTRACION DEL DERECHO AL TRABAJO,
AUDITORIA NUM.: 13477

Hacemos referencia a su carta del 14 de junio de 2012. En la misma nos informa que la
Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR), realizé una auditoria de los controles
internos y administrativos de la Administraciéon del Derecho al Trabajo (ADT), la
misma cubrié el periodo del 1 de enero de 2007 al 30 de junio de 2011. Nos informa en
su carta, las situaciones encontradas, para que tomemos las medidas necesarias, y
que las mismas no se repitan en programas similares administrados por este
Departamento. Mediante el Plan de Reorganizacién Nam. 4 del 9 de diciembre de

W 2011, se transfirieron y se consolidaron en el Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos, las operaciones de la ADT.

Le informamos que las operaciones de los programas ofrecido por la ADT se ofrecen
actualmente en el DTRH por la Oficina de Oportunidad de Empleo adscrita al
Negociado de Adiestramiento, Empleo y Desarrollo Empresarial, el cual forma parte de
la Secretaria Auxiliar de Adiestramiento y Promocion de Empleo.

Hemos evaluado las situaciones presentadas en su carta, con el fin de tomar las
medidas correctivas al realizar el traslado de las operaciones de la extinta ADT al
DTRH. Sobre las mismas, informamos lo siguiente:

e Situacién 1: En el DTRH cumplimos con la presentaciéon del Plan Estratégico
2012-2016, presentado en la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Al integrarse
las operaciones de la ADT, los trabajos generados por las operaciones
transferidas se estaran resefiando en los planes globales del DTRH, como parte
de la Secretaria Auxiliar de Auxiliar de Adiestramiento y Promocién de Empleo.

OFICINA DE LA SECRETARIA
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Administracién del Derecho al Trabajo
Auditoria Nim. 13477
5 de diciembre de 2012

e Situacion 2: La Oficina de Servicios Administrativos del DTRH es la encargada
de radicar las notificaciones de pérdida o hurto de propiedad o fondos publicos.
El Director de la Oficina estda nombrado como la persona encargada de realizar
el mencionado tramite con la OCPR. Cumplimos en radicar los mismos en el
término requerido por la Ley Num. 96 del 26 de junio de 1964.

e Situaciéon 3: Sometimos a la Oficina del Contralor los Estados Financieros
Auditados (Single Audit Reports) y las Cartas a la Gerencia relacionadas.
Enviaremos la Certificacién de Notificacion de Envio relacionada con las cartas a
la gerencia finales. La contrataciéon de los auditores externos para las auditorias
financieras sobre las operaciones y los estados financieros del DTRH se realiza
en el término requerido. La Oficina de Auditoria Interna y Fiscalizacién mantiene
en sus archivos expedientes relacionados con las auditorias externas.

e Situacion 4: En el DTRH contamos con la Divisién de Contratos, la cual esta
adscrita a la Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales. Los funcionarios
adscritos a la mencionada Division son los encargados de remitir los mismos a la
OCPR en el término requerido por ley. Ademas, mantienen un registro de todos
los contratos otorgados, incluyendo las enmiendas a los mismos, si alguna.

e Situaciéon 5. Contamos con personal de la Divisiobn de Presupuesto, de la
Oficina de Néminas y de la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos para, en
conjunto, cumplir con el requerimiento de remitir los informes mensuales de
néminas y de puestos a la OCPR, segun requerido por ley. Hemos cumplido con
la radicacion de los mencionados informes correspondientes al afo fiscal
2011-2012. Continuamos con los esfuerzos para cumplir con los mismos durante
el presente afo fiscal. Sobre la Certificacion Anual, le informamos que el DTRH
estaba exento de radicarla, ya que no recibimos asignaciones del Fondo
General. En la actualidad comenzaremos a radicar la Certificacion Anual, en
virtud del Plan de Reorganizacion.

e Situacion 6: En el DTRH contamos con un Administrador de Documentos,
adscrito a la Oficina de Servicios Generales, hasta noviembre de 2012, ya que el
mencionado funcionario se reinstalé a su puesto de carrera en la Administracién
de Rehabilitacion Vocacional. Hemos promulgado normas sobre el manejo de
documentos, inclusive retencién de los mismos. Adjuntamos evidencia
relacionada con la administracién de los documentos publicos en nuestra

agencia.

e Situacion 7: Se impartieron instrucciones al personal que labora en la Oficina de
Oportunidades de Empleo, relacionadas con la utilizacién del nimero de seguro
social de los participantes. En el DTRH ya contamos con instrucciones sobre el
particular, en el Negociado de Seguridad de Empleo, al trabajar con las
solicitudes de los reclamantes de Seguro por Desempleo.
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e Situacion 8: Actualmente, nos encontramos en el proceso de actualizaciéon del
inventario fisico de la propiedad tanto capitalizable como no capitalizable, en el
cual se incluyen los activos que pertenecian a la extinta ADT. Ademas,
contamos con una compaiia encargada de digitalizar el inventario. Se esta
trabajando en la colocacién del nimero digitalizado de la propiedad, para asi
mejorar los procesos relacionados con el inventario y mantener el mismo
actualizado. Esperamos continuar con las labores de digitalizacion del inventario.

En el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (DTRH) velamos por el
cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables, hemos cumplido con atender las
recomendaciones contenidas en los informes de auditoria remitidos a nuestra agencia,
para mantener una sana administraciéon publica.

Estamos disponibles para informaciéon adicional que estimen necesaria. Para dicho
propésito, el funcionario designado por usted, puede comunicarse con la
Sra. Alba |. Maldonado Colén, Directora Ejecutiva de la Oficina de Auditoria Interna y
Fiscalizacion, a los teléfonos 787-754-5397 6 787-754-5398.

Nos reiteramos en nuestro compromiso de colaborar en los procesos que realiza su
Oficina para mejorar la fiscalizacion y administracién de la propiedad y de los fondos
publicos.

Cordialmente,

W Gmes—

Lcda. Elvira M. Cancio
Secretaria del Trabajo Interina

Anejos

¢ Hon. Luis G. Fortufio Burset
Gobernador de Puerto Rico

Hon. Thomas Rivera Schatz
Presidente
Senado de Puerto Rico

Hon. Jenniffer A. Gonzalez Colén
Presidenta
Camara de Representantes
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MISION:

Atender con voluntad y compromiso el desarrollo del mejor ambiente laboral, mediante la identificacién, capacitacién y transformacién de
la fuerza trabajadora; garantizando los derechos laborales, la seguridad y el bienestar social y econémico de los trabajadores y trabajadoras,

a fin de contribuir a fortalecer el nivel socio econémico de todos los componentes del sector laboral de Puerto Rico.

VISION:

Hacer de Puerto Rico un Pais activo, productivo y competitivo promoviendo el desarrollo, la calidad del desempefio y la proteccién del

capital humano en todos los sectores laborales.



2012-2016

Implantar el Plan de
Reorganizacion Nam. 4 en
las oficinas adscritas a la
Secretearia Auxiliar de
Asuntos Gerenciales.

Viabilizar la transferencia y
consolidacion en el
Departamento de las
responsabilidades y la
politica publica delegada en
la Administracion para el
Adiestramiento de Futuros
Empresarios y Trabajadores
(AAFET),yenla

Administracion del Derecho

al Trabajo (ADT).

Encaminar al Departamento
hacia la busqueda de
iniciativas tendientes a la
maximizacion de sus
recursos fiscales y capital
humano, asi como al

DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
CALENDARIO DE EVALUACIONES GENERALES

2012-2016

Integrar los procesos de finanzas, de
presupuesto, de servicios administrativos,
tecnologia y de planta fisica de la AAFET y
la ADT con los del DTRH, a tenor con el
Plan de Reorganizacién Nim. 4 de 9 de
diciembre de 2011

Lograr una estructura administrativa que
consolide los servicios de las agencias.
Desarrollar e implantar los procedimientos
administrativos que viabilicen esta
integracién.

\

Optimizar los procesos administrativos.

Secretario Auxiliar y
Directores y
Subdirectores

Informes de progreso
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cumplimiento de estandares
federales.

Actualizar los procedimientos

y manuales para trabajar las
areas esenciales
relacionadas a la
administracion de
presupuesto como son:
Cuentas Por Pagar,
Propiedad, Compras, Cierre
Financiero y Cuentas por
Pagar, entre otros

Actualizar la base de datos,
para promover la estimacion
y divulgacion de
proyecciones de empleo por
industria y ocupacion.

Realizar y divulgar los
estudios de analisis
econdmicos y laborales

Fomentar alianzas
estratégicas con socios

Establecer los procedimientos adecuados y
que estén debidamente implantados y sus
manuales aprobados para principios del afio
fiscal 2012-2013.

Realizar analisis, investigacion y desarrollo
de productos de informacion laboral.

Cumplir con todos los entregables de la

propuesta Workforce Information Grant la
cual es oforgada anualmente a estados y
territorios y tiene como propésito desarrollar
y divulgar informacién laboral confiable y
actualizada a los gobiernos, juntas locales
(consorcios), junta local, One stop centers,
negocios, desempleados y personas que

Secretario Auxiliar,
Director y Subdirector
de Presupuesto

Informes de progreso

Directos y personal del
Negociado de
Estadisticas

Informes de progreso

Mensual

Mensual




claves para el desarrollo
econémico.

buscan

2013-2014

Optimizar la Encuesta de
Grupo Trabajador para
asegurar los estimados més
precisos y confiables para la
adopcién de decisiones.

Atender las recomendaciones y cumplir con
los acuerdos de colaboracion establecidos
con el Bureau of Labor Statistics.

Director y personal del
Negociado de
Estadisticas

Informes de progreso

Mensual

2013

Optimizar los estimados del
Indice de Precios al
Consumidor (IPC) para
disponer de estimados mas
precisos y confiables para la
adopcion de decisiones.

Agilizar la recogida de precios, implementar
controles de calidad, contar con un Indice de
Precios mas confiable.

Completar la tltima fase de la nueva
programacion del Indice de Precios al
Consumidor (IPC)

Director y personal del
Negociado de
Estadisticas

Informes de progreso

Mensual

2013

Completar la dltima fase de
la nueva programacion del
indice de Precios al
Consumidor (IPC)

Mejorara acceso a informacién estadistica.

Sistemas de
Informacion

Informes de progreso

Mensual

2012-2016

Lograr la equidad en las
aportaciones federales a
Puerto Rico.

Fortalecer las Relaciones Federales e
interestatales: de igualdad entre Puerto Rico
y los Estados Unidos de América

Director de Recursos
Externos

Llevar cuenta de
cuantas propuestas
de fondos federales
se han solicitado.

Trimestral y anual

2012-2016

Fortalecer la calidad y la
supervision inmediata de los
procesos relacionados a la
inversion de las reservas de
los fondos del Programa por
Beneficio del Seguro por

Asegurar la 6ptima administracién del fondo
y promover la salud fiscal cumpliendo con los
procesos establecidos.

Secretario Auxiliar de
Planificacion

Informes de
Progreso

Mensual




3. SECRETARIA AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

2012-2013

Incapacidad no Ocupacional
Temporal (SINOT) y Seguro
Choferil.

Adoptar todas las medidas y
decisiones que sean
necesarias relacionadas con
la administracion del Capital
Humano que permita una
adecuada y flexible
integracion de laADT y
AAFET al DTRH; conforme
al Plan de Reorganizacion
Nim. 4, asi como la fusién
de procesos administrativos
comunes sobre Recursos
Humanos a través de nueva
reglamentacion y
administracién de asuntos
laborales.

Promover, alentar y desarrollar el
reclutamiento y retencion del Capital
Humano més idéneo a través del desarrollo

de nuevos planes de clasificacion y
retribucién a fin de asegurar la prestacién
eficiente y eficaz de los servicios.

Desarrollar los nuevos planes de
clasificacion y retribucioén que permitiran la
adecuada integracién del capital humano
transferido.

Secretario Auxiliar de
de Recursos Humanos

Informes de
progreso, aprobacién
de planes e informe
sobre apelaciones,
entre otros

Anual, semestral y
mensual

2012-2013

Lograr la operacién administrativa de forma
coordinada a través de la creacion de
estructuras de cuentas, sistemas de
asistencia y consolidacién de informes que
promuevan la flexibilidad administrativa.

Secretario Auxiliar de
de Recursos Humanos

Informes de progreso

Anual

2012-2013

Promover y dar apoyo al Capital Humano a
través del desarrollo e implantacién de un

Secretario Auxiliar de
de Recursos Humanos

Procedimientos,
protocolo, manuales

Anual y semestral




programa de ayuda al empleado que permita
atender los requerimientos de servicios de la

totalidad de empleados.

y talleres a
empleados

2012-2013

Uniformar procedimientos de transacciones
de personal a través de la revision de toda la
reglamentacion interna de recursos humanos
para atemperar a los cambios de nuevas

Secretario Auxiliar de
de Recursos Humanos

Informes de progreso

Anual

que la materia incide:
ciudadanos, empleados,
patronos, academia y

leyes.
4. OFICINA DEL PROCURADOR
DEL TRABAJO -

2012-2016 Mantener y fortalecer el rol Optimizar los servicios que brinda la Oficina. | Procuradora del | Informe de llamadas, | Semestral
del (de la) Procurador(a) del Trabajo y personal | referidos y
Trabajo como instrumento de legal de la OPT actividades
enlace con la Asamblea semestrales
Legislativa y las necesidades
y requerimientos de ésta'y
con la Oficina de Servicios
Legislativos de La Fortaleza.

2012-1016 Promover legislacion para Procuradora del | Informe de llamadas, | Semestral
beneficio de los trabajadores, Trabajo y personal | referidos y
profesionales y capital legal de la OPT actividades
humano en general. semestrales

2012-1016 Desarrollar una cultura de Procuradora del | Informe de lamadas, | Semestral
conocimiento de la Trabajo y personal | referidos y
legislacion laboral en todos legal de la OPT actividades
los grupos de interés en los semestrales




&

organizaciones.

5. SECRETARIA AUXILIAR DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (PR OSHA)

2012-1016

Promover la eficiencia y
celeridad de los servicios del
DTRH para procurar que los
mismos  respondan  con
sensibilidad y diligencia a la
necesidad del ciudadano.

Procuradora del
Trabajo y personal
legal de la OPT

Informe de llamadas,
referidos y
actividades
semestrales

Semestral

Hiti

2012-2016 Transformar las condiciones | Reducir el nimero de lesiones, Negociado de | Evaluacion de los | Semanal y mensual
de seguridad y salud de los | enfermedades y fatalidades para el afio Inspecciones  Director | Informes federales, :
lugares de trabajo para todos | 2011-2016, dirigiendo los recursos del del  Negociado y | estatales y
los empleados mediante la Programa hacia establecimientos de alto Directores de Area correccién de casos
reduccion de riesgos de riesgo. seguin los
exposicion y disminucién de procedimientos
lesiones, enfermedades y Promover enfoques programaticos vy establecidos por afio.
fatalidades. sistematicos hacia la seguridad y salud en
los lugares de trabajo.
2012-2016 Transformar la actitud y el

ambiente de los lugares de
trabajo para aumentar el
conocimiento, el compromiso
y la participacién de los
patronos y empleados en la
seguridad y salud.

Semanal y mensual




'6. SECRETARIA AUXILIAR DE
ASUNTOS LEGALES Y
NORMAS

2012-2016

7. NEGOCIADO DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE

2012-2016

Fortalecer la fase de
asesoramiento y

representacion legal ante el
foro administrativo y judicial.

Acelerar la resolucion de
casos de conciliacion y
arbitraje.

Desarrollar actividades e implantar
normativas.

Aumentar la productividad y la eficiencia del
manejo de reclamaciones provenientes del
Negociado de Normas de Trabajo, Unidad
Anti discrimen, Seguro Social para Choferes,
Seguro por Incapacidad No Ocupacional

Temporera, PR OSHA y por la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos

Contribuir a la politica ptblica que favorece
este mecanismo de solucién de disputas.

Personal de Oficina
Central, Oficinas de
Areay Distrito —
Negociado de Normas
del Trabajo

Director del Negociado
de Conciliacién y
Arbitraje

realizada

Informes de labor

Informes de progreso

Anual

Mensual y anual

2012-2016

8. UNIDAD ANTIDISCRIMEN

Facilitar la negociacion
colectiva mediante la
conciliacion y fomentar asi la
paz laboral.

Atender diferencias sobre la administracion
de un convenio colectivo entre patrono y
unién. .

Director del Negociado
de Conciliacion y
Arbitraje.

Informes de progreso

Mensual y anual

2012-2016 Garantizar a toda la fuerza Implementar una abarcadora campafia Abogados, Cantidad de Trimestral
laboral que se respeten sus | educativa para garantizar el empleo libre de | Investigadores radicaciones.
derechos fundamentales de | discrimen. Oficinistas y
dignidad e igualdad de Funcionarios Cantidad de casos
oportunidades en el empleo. Ejecutivos resueltos.




ANTE EL SECRETARIO

9. OFICINA DE APELACIONES

10. DIVISION DE APELACIONES

Agilizar el proceso para
resolver las reclamaciones
de los trabajadores en
Puerto Rico, ante las
violaciones a la Ley.

Solucionar de forma agil la
gran cantidad de casos de
beneficios de desempleo que
se reciben y brindar a la
ciudadania una justay
pronta solucion a sus
reclamaciones.

Cumplir con los estandares
federales de prontitud en la
adjudicacion y respuesta al
constituyente, especialmente

Cumplir con el requisito

federal de disponer del 60%
de las apelaciones dentro de
los 30 dias de su radicacion.

Ejecutar el Plan de Accion
sometido al Gobierno

Mantener el esfuerzo encaminado al
cumplimiento de los estandares federales en
materia de solucién de casos en tiempo
optimo.

Dar cumplimiento el Plan de Accién
Correctiva presentado al Departamento del
Trabajo Federal.

Director(a)

Personal
Administrativo

Jueces Administrativos

Director de la Division
de Apelaciones

Informes escritos

Informes Federales

Informes periddicos

cumplimiento del

Mensual y anual

Mensual y trimestral




2012-2013

11. SECRETARIA AUXILIAR DE

BENEFICIOS AL
TRABAJADOR

> Negociado de
Beneficios al
Trabajadory
Seguridad de
Empleo

2012-2013

Federal araizde los
sefialamientos hechos sobre
el incumplimiento de los
estandares federales.

Dar complimiento al el
requisito federal de disponer
del 80% de las apelaciones
dentro de los 45 dias de su
radicacion

Asegurar la efectividad del
desembolso de los

Beneficios de Seguro por
Desempleo.

Agilizar el acceso a los
beneficios de Seguro por
Desempleo a personas
desempleadas.

Ampliar la iniciativa de la
creacion de Centros de
Gestion Unica Laboral |

Promover las oportunidades
de empleo a los reclamantes
del Seguro por Desempleo.

Establecer sistemas habiles automatizados
para establecer la reclamacién inicial.
Agilizar las gestiones de empleo a los
posibles agotadores de beneficios.

Director de Divisién
de Contribuciones

Informe cuantitativo

Mensual

2012-2013

Optimizar los servicios que
ofrece SINOT.

Proponer mayores beneficios para los
trabajadores asegurados, mediante la

Director del Programa_

Informes de progreso

Semestral.

10




identificacién de opciones para aumentarlos.

2012-2014

2012-2013

Ajustar por el costo de vida
actual los beneficios que
otorga el Programa de
Seguro Social para Choferes
y Otros Empleados.

Implementar la plataforma de
NSSCH (sistema
automatizado del Programa
de Seguro Choferil).

Realizar una evaluacion actuarial del
Programa para determinar el estatus
financiero del mismo y determinar el impacto
econémico de aumentar el monto del
beneficio por enfermedad y el monto de las
contribuciones.

Director del Negociado
y Director del
Programa

Gerente de Proyectos

Estudio actuarial e
informes de progreso

Informes de progreso

Anual

Trimestral

2012-2013

Gestionar la aprobacion de
fondos federales adicionales
para la adquisicion de
equipos modernos y
sistemas tecnoldgicos, y
mejorar la infraestructura de
las 14 oficinas locales y la
oficina de administracion del
Negociado de Seguridad de
Empleo.

Optimizar acceso a recursos externos.

Directores y recursos
externos

Informes periédicos

Semestral

2012-2013

Asegurar la integracion de
las tareas de las areas de la
Inversion en la Fuerza
Trabajadora
(WIAs):mediante el
establecimiento de los

Delinear las tareas a realizarse para evitar la
duplicidad.

Directores y gerentes

Informes de progreso

Semestral

11




Centros de Gestion Unica
Laboral, la Administracién
para el Desarrollo Laboral
(ADL), antes conocido como
el Consejo de Desarrollo
Ocupacional y de Recursos
Humanos (CDORH) y Puerto
Rico Trabaja, y otros portales
de bisqueda de empleo.

12. SECRETARIA AUXILIAR DE
ADIESTRAMIENTO Y
PROMOCION DE EMPLEO

2012-2013 Reducir el pago de Agilizar la deteccion de sobrepagos del Director (a) de la Mediante pareos de | Mensual
reclamaciones indebidas por | Quarterly Wages Cross Match. Unidad de informacion con los
concepto del Seguro por Investigaciones y salarios de
Desempleo. Sobrepagos. contribuciones y
Agilizar la revisién de registro estatal de
informes de Investigaciones nuevos empleados;
y la aplicacion de la informes peritdicos
penalidad por fraude.
2012-2016 Aumentar el nimero de Asegurar una mayor diversidad de agencias | Director de Programa | Desarrollary Trimestral

2012-2013 Fomentar y apoyar una Competir en el mercado mundial con una Personal de la Oficina | Informe de Logros, Mensual, trimestral
estrategia de crecimiento fuerza trabajadora altamente capacitada, con | de Adiestramiento y Planes de Trabajoy |y anual
acelerado de empleos en el | incentivos para fomentar la ética del trabajo y | Desarrollo Informes

participantes en el Programa
SCSEP y de Agencias
Anfitrionas que ofrecen
oportunidades de
adiestramiento en el empleo
a los participantes.

anfitrionas participantes.

Mantener actualizado
el Plan
Individualizado de
Empleabilidad (PIE)
de cada participante
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2012-2016

sector privado.

Establecer y fortalecer
enlaces multisectoriales para
promover programas de
capacitacion y
readiestramientos para
trabajadores y
reposicionarlos en la fuerza
laboral.

Revisar el modelo educativo
de los Institutos Técnicos
Vocacionales para elevarlo a
un nivel post-secundario,
desarrollar nuevos curriculos
a base del nuevo modelo
educativo, crear el nuevo
programa de escuela alterna
junto con las guias de
estudio del programa y
habilitar centros educativos
conforme a las necesidades
mas apremiantes.

Continuar con el proceso de
la construccion y el disefio

de Kioscos Artesanales bajo
el Programa “Pa’ Mi Gente",

que incorpore a las personas al sector formal
de nuestra economia

Incentivar la productividad del grupo
trabajador. :

Promover el empleo de personas
desventajadas en el proceso de obtenery
retener empleo por razén de algin
impedimento, edad o condicion social.

Realizar ferias de empleo y servicios, donde
se divulguen oportunidades de empleo.

Empresarial.

Estadisticos, entre
otros
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y promover el desarrollo de
empleos a través de la
autogestion empresarial, y
fomentar-la creacion de
pequefias y medianas
empresas.

Ampliar el Proyecto
Operacion Empleo.

Involucrar al Departamento
en iniciativas que viabilicen
la divulgacion de informacion
relacionada a la economia
verde.

2012-2016 Identificar Agencias, Impactar la mayor cantidad de personas que | Director de Programa | Informe de Logros, | Mensual y trimestral
Instituciones Piblicas y cualifiquen para tomar los cursos. Planes de Trabajo y
Privadas para establecer Informes
alianzas educativas- Estadisticos, entre
empresariales. ofros
Implantar la aplicacion
2012-2013 cibernética (banco de

empleo), desarrollada por
NASWA (National
Association of State
Workforce Agencies), para
viabilizar el acceso a
oportunidades de empleo
publicadas por compafiias
que realizan esfuerzos de

14



y en Puerto Rico.
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DEPARTAMENTO DEL

T ¥ RECURSOS HUMANOS

GOBIERNC DE "URRIO RICT

28 de noviembre de 2012

Lcda. Yesmin Valdevieso Galib
Contralora

Oficina del Contralor

Ave. Ponce de Ledn 105 Pda. 27
Esquina Calle Pepe Diaz

Hato Rey, Puerto Rico 00918

Estimada licenciada Valdevieso:

Reciba un cordial saludo de todos los que laboramos en la Oficina de Finanzas del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. -

La presente es para informarle el envio de los “Single Audit Reporfs" en conjunto con
sus “Manangements Letters”, correspondientes a los afios fiscales 2007-2008 y 2008-

2009.

De necesitar informacion adicional sobre este particular no dude en comunicarse con la
suscribiente al nimero de teléfono (787) 754-5215 extension 2935.

Cordialmente,

Oficina de Finanzas

OFICINA DE FINANZAS

GOBIERNO DE PUERTO RICO 505 Avenida Mufioz Rivera Edificio Prudencio Rivera Martinez, Piso 16, Hato Rey, Puerto Rico 00918
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS | PO Box 195540, San Juan, Puerto Rico 00919-5540 | T 787.754.5215 F 787.754.5898
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DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS
GonErRnD A2 PUERTO KIGG

18 de septiembre de 2012

Sr. Richard Sanchez Vélez
Ayudante Ejecutivo Especial del Secretario

—_— - —
\—‘2—*""‘? ——
Ramén Garrastazu Sanchez, MBA
Administrador de Documentos

RESPUESTA A SENALAMIENTOS DE AUDITORIA

El Plan de Reorgamzacmn Num. 4 aprobado el 9 de diciembre de 2011, enmnenda la Ley
Num.15 de 14 de abril de 1931, conocida como Ley Orgénica del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos (DTRH) a fin de reorganizar esta agencia mediante la consalidacion y
transferencia a este Departamento de las operaciones, personal, activos, funciones y poderes
de la Administracion del Derecho al Trabajo (ADT), creada en virtud de la Ley Num. 115 de 21
de junio de 1968, segun enmendada.

De conformidad a la Exposicién de Motivos de la Ley Num. 5, conocida como: “Ley Para
Establecer un Programa de Conservacion de Documentos Publicos” que establece que cada
organismo gubernamental tenga una persona encargada de los documentos plblicos con el
adecuado adiestramiento, autoridad y responsabilidad para administrar el programa en el
organismo gubernamental concernido y el Reglamento Num. 15, conocido como: " Reglamento
Para Crear la Figura del Administrador de Documentos, establecer qué es un Admlmstrador de
Documentos, las Normas y Procedimientos Uniformes mediante los cuales se nombran
Administradores de Documentos”, el DTRH tiene mediante designacién un nombramiento
especial de un Administrador de Documentos desde el 31 de mayo de 2010.

'SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GOBIERNO DE PUERTO RICO Calle Guayama 198, San Juan Puerto Rico 00918
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS T 787.754.2316, 787.756.1199, 787.763.5353 & 787.754.5293 F 787-754-5876



Al incorporarse la extinta ADT al DTRH el control y manejo de los documentos publicos se
encuentra bajo la direccion del Administrador de Documentos quien es el custodio inmediato de
todos los documentos a tenor con las leyes y reglamentaciones aplicables.

En la actualidad el DTRH cuenta con un Plan Guia de Documentos Publicos que recopila la
totalidad de los titulos, inclusive las series documentales de la extinta ADT 'y se encuentra
incorporando los de nueva creacién. '

El DTRH tiene aprobado por la autoridad nominadora un Manual de Procedimientos en el
Manejo, Uso, Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos que regula los
procedimientos de retencion, traslado, disposicion, solicitudes de préstamos de documentos,
devoluciones de documentos y recobros de éstos. En el caso de salicitudes de préstamos de
documentos se establece que el méximo que una oficina puede retener un documento es de
diez (10) dias laborables. Al concluir dicho termino de necesitar tiempo adicional solicitara una
extension al archivo inactivo o de lo contrario se le recobra el mismo haciendo el reingreso de
éste al archivo inactivo. En adicién como medida de control si la oficina solicitante no es la
oficina generadora debera contar can el visto bueno de ésta para el tramite ‘del mismo. Los
préstamos para fines de auditoria deberan incluir la peticién oficial de quien realiza dicho
proceso. : ‘

El DTRH elabora anualmente listas de disposicion de documentos publicos y somete éstas al
Archivero General de Puerto Rico del Instituto de Cultura Puertorriquefia. En el transcurso del
periodo de los afios 2010 al 2012 se han autorizado la disposicion de 9,496.50 pies cubicos de
documentos equivalentes a 176 anaqueles.

Espero esta informacion le sea de utilidad. Siempre a sus ordenes.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GOBIERNO DE PUERTO RICO Calle Guayama 198, San Juan Puerto Rico 00918
DEPARTAMENTQ DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANQOS | T 787.754.2316, 787.756.1199, 787.763.5353 & 787.754.5293 F 787-754-5876'



Hon. MIGUEL ROMERO
SECRETARIO

5 de marzo de 2010

Secretarios Auxiliares,
Directores de Negoczados, Programas u Of c:nas

Lcfa. Elvira M. Cancio
Sibsecretaria

Osvaldo‘éﬁ 3L opez

Secretano Auxmar de Asuntos Gerenc:ales

Ramoén Garrasfaiﬂ Sanchez. MBA
Administrador de Documentos

SOLICITUD DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO

En vxrtud del Regiamento Numero 15 de Ia Adm“*" Cton de Servicios Generaies conocxdo

s sfablece eE sxgu:ente proced:miento para la

sus nombramientos, establecer per de
solicitud de documentos al archivo mactwo

1. Toda soircxtud de documentc e sometera a la Of” icina de Servicios




De tener dudas ;'eiacso adas i
suscﬂbxente al (787) 756-1 1416 al (787) 388« 479,




Gobierno de Puerio Rico
DEPARTAMENTO DEL TRABAJC Y RECURSOS HUMANQOS

Manual de Procedimiento en el
Uso, Manejo, Conservacion y
Disposicion de Documentos Publicos

Secretaria Auxiliar de Asuntvés- Gerenciales
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L GOBIERNO DE PUERTO RICO -
. DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

Oficina de Servicios Administrativos

MENSAJE DEL ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

Estimado(a) compariero(a):
Aprovecho esta oportunidad para saludarte calidamente y ponerme a tu servicio.

En primer lugar deseo reconocer la encomiable labor que desempefias desde- el puesto que
ocupas, en la gestion de la administracion de documentos publicos. El uso, manejo,
conservacion y disposicién de los documentos del componente que representas es una

responsabilidad de gran envergadura.

' Creo genuinamente que la sana administracion de documentos pUblicos es responsabilidad de
todos los que formamos parte de nuestra dependencia. Cada uno de nosotros tenemos un rol
de relevancia, desde quien origina el documento, lo custodia y finalmente lo dispone.

Cuento contigo para implantar, desarrollar y optimizar los procedimientos concernientes en la
administracion de documentos. Tu aportacién individual es de vital importancia para alcanzar el
bien colectivo del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

Me reitero a tu orden y recibe mis mejores deseos de éxito en tus gestiones diarias.

Sinceramente,
—e - i

Ramén Garrastazii Sanchez, MBA



INTRODUCCION .

La administracion de documentos plblicos dentro de la administracién publica
desempefia un rol de gran envergadura, toda vez que es la responsable de evidenciar
las transacciones gubernamentales- llevadas a cabo por una dependencia. El
garantizar la ubicacién rapida y ofrecer la seguridad adecuada para los documentos
son las dos funciones primordiales.

Los documentos deben estar organizados, clasificados y ubicados de manera que en
caso de ser requeridos puedan identificarse a la mayor brevedad posible. Es
imprescindible llevar un registro que identifique el documento desde su ingreso al
archivo hasta su disposicion final. Dicho registro debe de contener la informacion
basica del documento, como por ejemplo: Titulo de la Serie Documental, Afio de
Emision, Categoria, Clasificaciones y Subclasificaciones.

La seguridad de los documentos es de suma importancia. Se debe brindar un alto
grado de proteccion en todas las etapas que comprende la administracion de los
documentos, entiéndase desde la creacién, el uso, el mantenimiento, la conservacion y
finalmente la disposicién. Mantener -un control de acceso a los archivos es
indispensable. Salvaguardar los documentos contra robo, vandalismos y/o desastres
naturales es fundamental. -

Los documentos han sido, son y continuaréan siendo la fuente de informacién principal
en la gesti6n publica. Una sana administracién de documentos publicos es la clave
para una transparente administracién publica. Todos los servidores publicos vienen
obligados a desarrollar conciencia sobre la relevancia de los documentos y a laborar de
forma proactiva en la interaccién con éstos.

l. BASE LEGAL

1. Ley Namero 5 del 8 de diciembre de 1955, segln enmendada — Ley para
Establecer un Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos

Publicos.

2. Ley Numero 70 del 18 de septiembre de 1992, segln enmendada — Ley para la
Reduccién de los Desperdicios Sélidos de Puerto Rico.

3. Ley Numero 12 del 24 de julio de 1985, segtn enmendada — Ley de Etica
Gubernamental. -

4. Reglamento Numero 4284 de la Administracion de Servicios Generales —
Reglamento para la Administracién de Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva.

Manual de Procedimiento en el Uso, Manejo,
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5. Reglamento Ndmero 15 de la Administracién de Servicios Generales —
Reglamento del Administrador de Documentos.

6. Reglamento Nimero 23 del Departamento de Hacienda — Reglamento para la
Conservacién de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para el
Examen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales.

7. Boletin Administrative Nimero OE-2007-12 Orden Ejecutiva del Gobernador del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico para Ordenar a Todas las Entidades
Gubernamentales a Establecer un Programa de Reciclaje e Implantar las
Disposiciones de la Ley para la Reduccion de los Desperdicios Sélidos de
Puerto Rico.

8. Carta Circular ASG NUmero 80-12 del Administrador de la Administracion de
Servicios Generales sobre la Disposicion Final de Documentos Publicos.

9. Carta Circular ASG NuUmero 89-3 del Administrador de la Administracion de
Servicios Generales sobre Locales Usados para Almacenar Documentos -
Pudblicos. ”

10.Carta Circular ASG Nimero 78-5 del Administrador de la Administracién de
Servicios Generales sobre la Disposicion Final de Papeles No Considerados
Documentos Publicos.

11.Carta Circular Numero 2007-5 del Administrador de la Adminiétracibn de
Servicios Generales sobre el Control en el Uso de Trituradoras de Papel para la
Destruccién de Documentos Publicos.

Il. DEFINICIONES

1. Administracién de Documentos — Es la plan'rﬁcac'ién, control, direccion,
organizacion, promocion, y otras actividades generales relacionadas con la
creacion, uso y conservacion, asi como la disposicién de documentos.

2. Administrador de Documentos — Empleado responsable de administrar el
Programa de Administracién de Documentos Publicos en sus respectivas
dependencias. Entre sus actividades estan la supervision de archivos, su
mantenimiento, el manejo de correspondencia, formularios, directrices, informes,
documentos legibles por maquinas, micro-formas, recuperacion de informacion,
ficheros, correo, documentos vitales, equipo y materiales de archivo y centros de
documentos.

3. Administrador del Programa — Es el administrador de la Administracion de
Servicios Generales, funcionario designado por la Ley Numero 5 del 8 de
diciembre de 1955 para administrar y reglamentar en la Rama Ejecutiva el
Programa de la Administracién de Documentos Publicos y facultado a extender
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nombramientos especiales de Administrador de Documentos, previa consulta y
recomendacion de los jefes de los organismos.

" 4. Anaquel de Metal~ Cada una de las tablas en metal puestas horizontalmente en
los muros o en armarios, para colocar sobre ellas cajas de 12" x 15" x 10° o
cualquier ofra clase de envase para documentos.

5. Archivo Central — Los documentos de varias oficinas o unidades de una
organizacion fisica y/o funcionalmente centralizado.

6. Archivo General de Puerto Rico — Depositario oficial de todo documento pulblico
o privado a él transferido en virtud de la Ley Numero 5, conocida como Ley de
Administracién de Documentos Publicos.

7. Caja de Cartén Corrugado — Envase con medidas de 12" X 10” X 157, disefiado
para acomodar un pie clibico de documentos, tamafio carta o legal y que es
usado en los centros de documentos.

8. Archivar — Colocar y conservar en un mismo lugar, debidamente clasificados
toda correspondencia, documentos u otros papeles relacionados con individuos
o firma, o con cierta divisibn geografica, sobre asunto, etc., en forma tal que
estén protegidos contra deterioro, destruccion o pérdida y que a la vez se facilite
su localizacién y manejo en cualquier momento.

9. Archivero — El termino archivero se reﬁére al Archivo General de Puerto Rico.

10.Archivo — Es el equipo que se utiliza para guardar documentos organizados de
acuerdo al plan de clasificacion previamente establecido.

11.Archivo Inactivo — Es el que organiza los archivos de la agencia, para facilitar el
recobro de informacién guardada en los mismos cuando se necesita. Asegura la
documentacién completa y facilita la seleccion y retencion de documentos de
valor archivistico y la disposicion de éstos.

12.Centro de Documentos — Facilidad disefiada y construida especiaimente, para
almacenar en forma eficiente a bajo costo, y dar servicio de referencia sobre
documentos semi activos e inactivos, pendientes de disposicion final.

13. Clasificacion — La ordenacion de documentos en grupos tomando como guia los
procedimientos establecidos. Esta se hace antes de archivar los papeles.

14.Clasificar — Ordenar los documentos en grupos tomando como guia los
procedimientos establecidos.  Accién que se realiza antes de archivar
documentos.

15. Departamento — Seré el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.
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Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos 4




16.Dependencia — incluye cualquier departamento, municipio, corporacion publica,
junta o comision del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus divisiones,
negoci_aqp_sy oficinas y todo prganismo gubernamental de la Rama Ejecutiva.

17.Disposicién de Documentos - Traslado del archivo inactivo al Archivo General
de Puerto Rico o destruccién de documentos, segin autorice el Administrador de
Servicios Generales, después que éstos dejen de ser Utiles para la agencia.

18.Documento — La palabra documento comprendera todo papel, libro, folleto,
fotografia, fotocopia, pelicula, mapa, dibujo, plano, o cualquier otro material sin
importar su forma o caracteristica fisica.

19. Documento Activo — Documento consultado con frecuencia en relacién con el
manejo de los asuntos publicos y que, por tal razén, debe estar archivado en €l
organismo gubemnamental para el cual tiene utilidad administrativa.

20.Documento Fiscal — El término documento fiscal comprendera todo documento
que se origine, conserve o reciba en cualquier dependencia del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, y se use para procesar, registrar, resumir e informar
las fransacciones financieras del gobierno o que origine un ingreso o
desembolso de fondos plblicos o que en alguna forma sea necesario para que
el Contralor de Puerto Rico pueda fiscalizar ingresos, cuentas y desembolsos de
las dependencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o para diversas
intervenciones del Secretario del Departamento de Hacienda.

21.Documento Inactivo — Documento consultado con poca frecuencia en relacion
con el manejo de los asuntos publicos, por cuya razén no es necesario retenerio
cerca de la fuente de uso.

22 Documento Privado — La palabra documento privado comprenderé todo aquel
que no se haya incluido en la definicién de documento publico.

23 Documento Pulblico — E! término documento publico comprendera todo
documento que se origine, conserve o reciba en cualquier dependencia del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de acuerdo con la ley o en relacién con el
manejo de los asuntos publicos y que se haya de conservar permanentemente o
temporeramente como prueba de las transacciones, o por su utilidad
administrativa o valor legal.

24 Documentos Confidenciales — Se consideraran como documentos confidenciales
todo documento que sea declarado por la Autoridad Nominadora teniendo en
consideracion las leyes y reglamentos existentes.

25 Documentos Esenciales - El término documentos esenciales comprendera todo
documento que es necesario para llevar a cabo las funciones de la dependencia
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en caso de una eventualidad de desastre o fenémenoc meteorolégico sin que se
afecten los servicios que se ofrecen a la-ciudadania.

- 26.Documéntos - Vitales' — El término documentos vitales comprendera todo
documento que de acuerdc a su naturaleza se deba conservar
permanentemente.

27.Expediente — El término expediente se refiere a la unidad que contiene material
relacionado especificamente con una accién, transacciones, eventos, personas,
localizaciones, proyectos u otros asuntos.

28.Expediente de Caso — Carpeta u otra unidad de archivo que contiene material
relacionado especificamente con una accién, transaccion, evento, persona,
localizacién, proyecto u ofro asunto.

29. Formulario Obsoleto — Se refiere a-aquellos formularios en desuso, deteriorados,
obsoletos, inaplicables por razon de enmiendas o revisiones y por derogaciones
a las leyes o reglamentos que los originaron y que no tengan papel carbon,
engomado intercalado entre sus péginas. N '

30.Intervencion del Contralor — Examen de los documentos que generan las
transacciones fiscales de una unidad de intervencién, asi como de los controles
internos y procedimientos fiscales relacionados con los mismos, luego de
publicado el Informe Final del Contralor comunicando el resultado final de los
exadmenes. Significa ademas, el examen de los documentos que genera una
transaccién en particular de una unidad de auditoria, previo acuerdo con el
Contralor, luego de publicado el Informe Final de dicho examen. '

31.Inventario y Plan de Retencibn de Documentos — Escrito que describe
detalladamente todas las series documentales de un programa fijlando periodos
de retencion para éstas, especificando aquellas que deberan preservarse por su

- valor permanente. - ' '

32.Lista de Disposicién de Documentos — Relacion de documentos a los que se les
vencié el periodo de retencion fijado y solicita su disposicion de porque ya no
tienen utilidad aluna para la dependencia.

33.Periodo de Retencién — Periodo de tiempo fijado dufante el cual deben
retenerse los documentos luego del cual después pueden disponerse.

34.Reciclaje — Es una de las alternativas para la reduccion en el volumen de los
desperdicios solidos. Consiste en recuperar materiales (reciclables) que ya
fueron descartados y que pueden utilizarse para fabricar otro producto o el
mismo. ™ '
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35. Serie Documental — Son documentos que poseen caracteristicas en comin, que
son archivados, usados, trasladados y dispuestos como unidad.

lll. TRASLADOS DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO
A. Los documentos en su periodo fijo de retencién inactivo seran trasladados al

archivo inactivo del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. La oficina
peticionaria debera:

1. Clasiﬁcar los documentos por titulos de series documentales y afio.

2. Organizar los documentos por. orden numérico o alfabético, segin la
complepdad del mismo.

3. Cumplimentar el documento titulado: Listado de Desglose de Documentos
~ Contenidos en Caja (anejo 1).

4. Enviar original y copia del Listado de Desglose de Documentos Contenidos
* " en Caja a la Oficina de Servicios Administrativos para la evaluacién y
aprobacion por parte drel‘admin‘istrador de documentos de la dependencia.

5. ‘C'o'ordi_na‘r la fecha de traslado de las cajas de documentos debidamente
aprobadas por el administrador de documentos al archivo inactivo.

B. Una vez realizado el traslado de documentos al archivo inactivo, se cotejaran los
" documentos recibidos y se verificaran que los documentos estén incluidos en los
desgloses de los Listados de Documentos Contenidos en Caja.

C. La Oficina de Servicios Administrativos emitira un catalogo de los documentos
recibidos y se enviaran los mismos a las oficinas correspondientes. El mismo
sera utilizado como referenc:a al sollcxtar un préstamo de documento al archivo

inactivo.

D. Toda solicitud de traslado al archwo inactivo debera contar con la aprobacién del
director de cada of' cma -

Iv. SOL!CITUDES DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO

A. La oficina petlc:onana someteré el formulario de Préstamo de Documento
(anejo 2) al encargado del archivo inactivo en la Oficina de Servicios

Administrativos en on‘ginal y copia

B. Las solicitudes de préstamos de documentos deberan tener la aprobamon del
dlrector de la oﬁcma pet;c:onana :

Manual de Procedlmlento en el Uso, Manejo
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C. Las solicitudes de documentos para fines de auditorias deberan incluir la
© peticion oficial del auditor.

D. Las. solicitudes. de documientos para fines judiciales deberan incluirla peticién
oficial del Tnbunal de Justicia o del foro correspondiente. :

E. El archlvo mactsvo procederé a identificar y ubicar el(los) documento(s)
solicitado(s).

F. Elarchivo inactivo coordinara con la oficina peticionaria para el envio o recogido
de los documentos.

G. La oficina peticionaria podra retener por espacio de diez (10) dias laborables
el(los) documento(s) solicitado(s).

H. Cuando Ia oficina pet:cnonana ‘necesite retener por mas de diez (10) dias
laborables el(los) documento(s) solicitado(s) debera solicitar a la Oficina de

_ Servicios Administrativos una extension para retener por tiempo adicional el(los)
mismo(s). ot

I. El archivo inactivo procedera a reclamar a la oficina peticionaria la devolucion
del(de los) documento(s) solicitado(s) al concluir el periodo de los diez (10) dias .

laborables. -

J. Las sohc:tudes de documentos para fines de auditoria que estén acompafiadas
de la solicitud del auditor haran devolucién de los documentos al concluir el
proceso. '

K. Las splicitudéé ‘de documentos para fines judiciales haran devolucién de los
documentos al concluir el proceso.
V. 'iNVENTARio Y PLAN DE RETENCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

A. El admlmstrador de documentos sometera anualmente el Inventano y Plan de
Retencién de Documentos Publicos al Programa de Administracién de
Documentos Pubhcos de la Administracion de Servicios Generales.

B. Las oficinas someterén durante el mes de enero de cada afio al administrador de
documentos de la dependencia un inventario de todas las series documentales
de documentos con sus respectivos afios. :

VI. DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

A. El administradbf_ de documentbs de la dependencia elaboraré las Listas de
Disposicion de Documentos Publicos (ASG-378) a enviarse al Programa de
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' Administracién de Documentos Publicos de la Administracién de Servicios
Generales para su evaluacion y aprobacién.

'B. El administisador de documentos de la dependencia requerira de las oficinas que
_certifiquen que los documentos incluidos en la Lista de Disposicion de
Documentos Publicos no estén en litigio, ni en reclamaciones en contra del

Estado.

C. El administrador de documentos de la dependencia informard a las oficinas
correspondientes cuando los documentos ya hayan cumplido con su periodo de
retencion fijo y sean incluidos en la Lista de Disposicién de Documentos Publicos.

Vil SOLICITUD DE DISPENSAS POR EMERGENCIA

A. Las dispensas por emergencias se solicitan cuando se determina que los
documentos constltuyen una amenaza contlnua para la salud, vida o propiedad.

B. Las of cinas someteran la sngunente mfon'naclén al administrador de documentos
- para solicitar una dispensa por emergencia: :

Naturaleza de los documentos

Titulos de las series documentales .
Afios comprendidos —
-Localizacién y volumen - : :
Naturaleza dei pehgro

Fotos 55

OO E LN =

C. El administrador de documentos evaluara la- solicitud de dispensa por
emergencia y notificara a la oficina peticionaria la decisién tomada. -

Viil. DOCUMENTOS ESENCIALES

A. El término documientos esenciales comprenderd todo documento que es
necesario para llevar a cabo las funciones de la dependencia en caso de una
eventualidad de desastre o fenbmeno meteorologico sin que se afecten los
servicios que se ofrecenala cnudadania

B. Documentos Esenmales de anera Categoria Documentos que contienen
informacién esencial para conducir operaciones de supervivencia durante el
desastre que incluye planes operacionales de diversos servicios de emergencia.

C. Documentos Esenclales de Segunda Categoria: Documentos que contienen
" informacidn esencial en la fase de recobro para restablecer las estructuras
organizacionales, funciones basicas y responsabilidades del gobierno.

Manual de Procedimiento en el Uso, Manejo,
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Documentos Esenciales de Tercera Categoria: Documentos que contienen
informacién esencial -en la-fase de recobro para restablecer los derechos
bésacos de los mdiwduos y cuerpos corporatzvos o .«

Las oficinas referiran una copia de los documentos esencnales (anejo 3)
correspondientes a sus éreas de trabajo al administrador de documentos, quien

sera el custodao de Ias mlsmas

IX. MANEJO DE DOCUMENTOS ANTE SITUACIONES DE EMERGENCIA

A.

J.

Ante el aviso de Ia eventuahdad de una emergencia se procedera a proteger
los documentos y equipos utilizados para el archivo de los mismos. El personal
velara por salvaguardar la seguridad de los documentos evitando deterioro y/o

destruccion.

Los documentos se ubicaran en archivos cerrados o en cajas de cartdon. No se
dejaran documentos desprovnstos en escritorios y areas de trabajo.

Se removeré todo equipo de archivo que esté cerca de ventanas o paredes de

-~ cristal a la parte central de cada oficina.

Los archivos que tengan sistema de seguridad se dejaran cerrados con llave.
Se consurtaran con el admmlstrador de documentos dudas relac:onadas

Los documentos cias:ﬁcados como esenma!es seran almacenados en béveda o
cajas de seguridad.

Después de la emergencia se efectuara una rewsuon ocular del estado de los
documentos y equipos de archivo.

Se elaboraré un inventario de los dafios ocurridos durante la emergencia.

De ser necesario, el administrador de documentos solicitard Dispensa por
Emergencia al Programa de Administracion de Documentos Publicos de la
Administracion de Servicios Generales de aquelios documentos que sufrieron
dafio permanente y estén inservibles. Es importante recalcar, que el personal
tomara las medidas de profeccién necesarias para minimizar la posibilidad de
someter dicha dispensa.

Se procedera a ubicar los archivos en su lugar de origen.

X. DISPOSICIONES GENERALES

A.

Las oficinas conservaran los documentos publicos en el penodo de retencién fijo
activo en archivos o anaqueles de metal.

Manual de Procedimiento en el Uso, Manejo,
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B. Las oficinas velaran por la segundad de los documentos publicos durante el
periodo que éstas conserven los mnsmos

- C. Toda sohcatud de compra de equ:po para archivos.sera referida al adrmiinistrador
de documentos de la dependencia para su evaluacion y aprobacién previo a ser
enviada a la Division de Compras de la Oficina de Servicios Administrativos.

D. El administrador de documentos realizara inspecciones a las areas de archivo de
las oficinas sin previo aviso.

E. Ningin documento publico puede salir fuera del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos sin la previa autorizaciéon de la autoridad nominadora o del
personal en quien la autoridad nominadora delegue el poder.

ENMIENDAS

Las enmiendas a este Manual de Procedimientos deberan ser aprobadas pof el
Secretario del Departamento del Trabajo y Recursos Humangos.

VIGENCIA

Este Manual de Procedlmnentos empezaré a regir inmediatamente después de su
; aprobacuon

i : Aprobado hoy dia j @M ‘de 2010, en San Juan, Puerto Rico.

?

{ Miguel Romero
Secretario del Trabajo

Manual de Procedimiento en el Uso, Manejo,
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

Oficina de Servicios Administrativos

. SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTO ARCHIVO INACTIVO

Fecha de la Solicitud: / /
Dia Mes Afo

Secrstaria Auxiliar, Negociado, Programa u Oficina:

Nombre de! Solicitante:

De conformidad a la Ley Numero 5 del 8 de diciembre de 1955, conocida como: “Ley
Para Establecer Un Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Publicos”, el Reglamento Numero 23 del Departamento de Hacienda, conocido como:
‘Reglamento Para la Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios
para el Examen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales, la Guia Para la
Organizacién y Procedimientos de Archivo Inactivo-de la Administracion de Servicios
Generales (ASG) y el Procedimiento de Trabajo para el Préstamo y Recobro de
Documentos de la ASG, solicitamos el (los) siguiente(s) documento(s):

TITULO DEL DESCRIPCION NUMERO DE

DOCUMENTO TRASLADO/
NUMERO DE CAJA

Firma del Solicitante '

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Fecha de Recibo

Recibido por:

Autorizado por:.

Fecha de Despacho:

Fecha de Devolucion al Archivo Inactivo

Edificio Industrial Calle Guayama #198 " San Juan, Puerto Rico 00918
Teléfonos: 754-5830 754-5226, 754-5888 Fax: 754-5876
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DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

¥ RECURSOS HUMANDS

GOMERRD DT PLERID MICO

30 de agosto de 2012

A todos los Ayudantes Ejecutivos
Oficina de Oportunidades de Empleo
Oficinas Locales

(firmada)

Verénica B. Calderén Fernandez
Ayudante Ejecutiva

Oficina Oportunidades de Empleo

Nuamero de Seguro Social

En el 2006 se aprobé la Ley Nim.243 que establece la politica publica sobre el uso del
Numero del Seguro Social para verificar la identidad de una persona. También, el 5 de
octubre de 2007 se aprobd el Reglamento 7413 del Departamento del Trabajo Y
Recursos Humanos, sobre las restricciones en el uso del Nimero de Seguro Social
conforme dispone la Ley Nim. 207 de septiembre de 2006.

El Articulo VI del Reglamento establece que: “Ninglin patrono, de empresa privada o de
Corporaciones Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, podra mostrar o
desplegar el Numero de Seguro Social de un Empleado, independientemente de la
naturaleza de su plaza o nombramiento, en su tarjeta de identificacion, ni podra mostrar
o desplegar este dato en ningun lugar visible al pablico en general o documento de
circulacién general. No podra tampoco incluir el Nimero de Seguro Social en
directorios de personal ni cualquier lista similar que se haga disponible a personas que
no tengan necesidad o autoridad de acceso a esos datos”.

Con el propésito de cumplir con lo establecido en la Ley, solicitamos que eviten usar en
Numero de Seguro Social completo en lugares visibles como por ejemplo en la parte
exterior del cartapacio que se utiliza para los expedientes de los participantes, listados,
hojas de tramite, correos electrénicos, entre otros documentos. En su lugar, pueden
utilizar los dltimos cuatro digitos del Seguro Social, ademas del Nombre del

Participante.



Solicitamos discutan estas directrices con el personal que tiene bajo su supervisiéon ya
que hemos encontrado que en algunas Oficinas no se esta siguiendo el proceso
adecuado.

Agradecemos su cooperaciéon al respecto. De necesitar informacion adicional, se
pueden comunicar con esta servidora al (787) 754-5356.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
NEGOCIADO SEGURIDAD DE EMPLEO

PRSD # 08
Servicios Téenicos — SD
17 de mayo de 2010

Gere tes,

Gerer tes Auxiliares,
Espe: ialistas de

Segu o por Desempleo

=3 e

Rada nés Lam
Direc :or de
~ Negc siado Seguridad de Empleo

NUM ERO DE SEGURO SOCIAL CIFRADO

El 1¢ de noviembre de 2006 se aprobé la Ley Num. 243 estableciendo la politica piiblica sobre el
uso ¢ 21 mimero de Seguro Social para verificar la identidad de una persona.

E1 2’ de abril de 2007, se envio el PRSD-7 al personal de las oficinas locales informandole la
aprol acién de la Ley.

Se ir ormé que para cumplir con esa Ley se tenfa que evitar que el mimero de Seguro Social del

recla pante estuviera visible. Por tal razén se instruy6 a descontinuar con el procedimiento de

anot: ¢ el atimero de Seguro Social completo en la parte exterior del cartapacio que se utiliza para

hace el expediente. Solamente estarfan visibles los (ltimos cuatro digitos del Seguro Social en el
. expe liente.

Desc 3 ¢l 4 de mayo de 2010, se comenzé a enviar los formularios y documentos utilizando los
\ltin os cuatro digitos de Seguro Social.

Para el manejo de la correspondencia e identificacion al reclamante se cred un numero cifrado
 con 1misma cantidad de digitos del Seguro Social.

Se ¢ 'earon muevas pantallas para el ingreso de las Ordenes de pago identificandolas con el
ntm o cifrado, Estos son: '

Z3 =ZX 29=72Y ZZ=7ZW

Tar »én esta disponible la pantalla 74, Convetsion de Seguro Social.

o4 QtQ "Nkl SONTNOF! SOTOATANES WHbt :8 218282 "95Md



Es imy ortante recalcar que las pantallas Z8, Z9 y ZZ se continuaréan utilizando para el ingreso de
aquell s ordenes de pago que no estén identificadas con el ntmero cifrado.

Es res onsabilidad del Gerente, Gerente Auxiliar y Especialistas a cargo del Programa de Seguro
por Di sempleo discutir este memorando cor todo el personal.

1 Q+0 "Nkl CANTAINTIT CATATANTC L= s O DTRD O "anHd



ESTADO LIBRE ASOCIAPO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
NEGOCIADO DE SEGURIDAD DE EMPLEO

PRSD #7
Servicios Técnicos
27 de abril de 2007

Gerer te

Gerel tes Auxiliares de

Segui 5 por Desempleo

Secre aria Auxiliar de
Bene icios al Trabajador

USO DEL NUMERO DE SEGURO SOCIAL

El 1C de noviembre de 2006, ¢l Hon. Anibal Acevedo Vila, gobernador de Puerto Rico
aprot 5 la Ley Nim. 243 que establece la politica piiblica sobre el uso del mimero de
segu » social para verificar la identidad de una personma. EI propésito de esta ley es
dispc 1er los limites y requisitos para el uso de este dato por parte de entidades piiblicas
estat: les y municipales. Ademais prohibir el uso de dicho mimero en las tarjetas de
ident fcaci6n o en cualquier documento de circulacién general o como nimero de caso,
quers [1a o cliente.

El m mero de seguro social es en su origen y propésito un mimero de cuenta del
contr buyente diseflado para fines de tramsacciones del propio Seguro Social,
trans cciones contributivas y transacciones de beneficios laborales, Este propésito se ha
desvi tuado y muchos consumidores se han visto perjudicados por el fendmeno de la
usurg acién de identidad. c

A ni el federal, existen varias leyes que requieren o autorizan el uso del mimero de
segw > social para propdsitos de identificacion en distintas agencias gubernamentales. En
segw > por desempleo el niimero de seguro social es indispensable para poder emitir la
deter ninacién de clegibilidad monetaria de los reclamantes. El patrono utiliza el nimero
de se zuro social de cada trabajador para rendir le planilla trimestral de contribuciones.

A 9vR "ON SODOINDAL SOIDIAYIS WoSP :8 218282 9M”



Cont. #2
PRSI #7
27 de abril de 2007

Para ' umplir con la Ley nam. 243, tenermos que evitar que ¢l nimero de seguro social del
recla 1ante esté visible . Por tal razén se descontinuaré el procedimiento de amotar el
niime 0 de seguro social completo en la parte extetior del cartapacio que se utiliza para
hacer el expediente del reclamante, El mimero de seguro social completo se mantendra
en lo formularios o documentos que se gnardan en el expediente. En la parte exterior
del ¢ rtapacio anotarin solamente el nombre y apellidos del reclamante y los dltimos
cuatn (4) digitos del mimero de seguro social. Se archivara de acuerdo a esos cuatro
digitc 5. Recuerde el mamero de seguro social es confidencial y de uso interno de la
agen ia. ‘

- Favo de discutir el contenido de este memorando con el personal a su cargo.

AAla,

—_— e e I I L ) Pnoems —
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DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS
GakirFxo pE 2uFRIQ MCO

24 de septiembre de 2012

Sr. Richard Sanchez Vélez
Ayudante Ejecutivo Especial del Secretario

T A \5.5:4,,
Juan T. O'Neill Catala
Funcionario Administrativo | i

~ Encargado de la Propiedad

RESPUESTA A‘SENALAMIENTOS DE AUDITORIA

El Plan de Reorganizacién NUm. 4 aprobado el 9 de diciembre de 2011, enmlenda la Ley
NUm. 15 del 14 de abril de 1931, conocida como Ley Organica del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos (DTRH) a fin de reorganizar esta agencia mediante la
consolidacion y transferencia a este Departamento de las operaciones, personal, activos,
funciones y poderes de la Administracion del Derecho al Trabajo (ADT), creada en virtud
de la ley Nam. 115 de 21 dejumo de 1968, segun enmendada.

Por lo antes mencionado el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos se encuentra
actualizando el inventario fisico de la propiedad tanto capitalizable como no capitalizable,
donde se estan incluyendo los activos que pertenecian a la extinta Administracion del
Derecho al Trabajo y pasaron a este Departamento. Dicho inventario se esta realizando
acorde con las leyes y reglamentos vigentes tanto de la Administracién de Servicios
.Generales (ASG) y el Departamento de Hacienda (DH). i

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COBIERNO DE PLERTO RICO Calle Gudyama 198, San Juan Puerto 'Rico 00918
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANQS T 787.754.2316, 787.756.1199, 787.763.5353 & 787.754.5293 F 787-754-5876




