Estado Libre Asociado de Puerto Rico s
Oficina del Contralor =

10 de septiembre de 2009 2

Hon. Lorenzo Gonzalez Feliciano
Secretario Designado y Presidente

de la Junta de Entidades Participantes
Departamento de Salud

San Juan, Puerto Rico

Estimado senor Secretario:

Evaluamos el Plan de Accion Correctiva (PAC) que se nos remitio para el Informe de
Auditoria DB-09-25 de la Administracion de Servicios Médicos de Puerto Rico (ASEM), adscrita al
Departamento de Salud. Determinamos que las recomendaciones 2.a., ¢. y d. y 3 se consideran
cumplimentadas; la 2.b. parcialmente cumplimentada y a la 1 le daremos seguimiento mediante la 1y 2.

- e o nroiy”
Agradeceremos que en el Informe Complementario al PAC (ICP-1) nos suministre informacion sobre las
_ gestiones efectuadas para el recobro de $1,631 pagados indebidamente a dos empleados. [Hallazgo 1]

Agradeceremos que nos someta el ICP-1 no mas tarde de] 2 de enero de 7010 a informacion contenida en
el mismo estara sujeta a corroboracion por esta Oficina. icional, la persona que usted
designe, puede comunicarse con el Sr. Jos¢ G. Martinez Lopez, Gerente de Auditoria, al (787) 294-1991

extensiones 514 y 515.

Contamos con su cooperacion para mejorar la fiscalizacion y la administracion de la propiedad y de los
fondos publicos.

Cordialmente,

sus A. Rosario Morales

Director

Division "B" de Auditorias de
Departamentos y Agencias

¢ Hon. Carlos J. Torres Torres Sra. Ileana M. Colén Otero
Presidente Directora =
Comision Conjunta sobre Auditoria Interna de la ASEM =

! Inﬁrmes Eapecxalcs de} Contralor

Director E)t.,cutwo de la ASEM

PO BOX 366069 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-6069
105 AVENIDA PONCE DE LEON, HATO REY, PUERTO RICO 00917-1136
TEL. (787) 754-3030 FAX (787) 751-6768
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Hon. Lorenzo Gonzales Felicime
Seeretario v Presidente de Ja
Tunia de Entidades Participanies
Departamento de Salud

San Juan. Puerto Rico

Estimado senor Secretario:

Exaluamos el lnforme vimplementario of Plan de Accin Correctiva (/CP-S) que se nos remitio para el
Informie de Auditoria DB-0S-04 de 1a Administracion de Servicios Mcdicos de Puerto Rico (ASEM). adscrita
al Departamento de Salud. Hemos determinado que a la Recomendacion 3-¢. no le daremos seguimicnto
adicional. Sera responsabilidad de | gerencia continuar con las medidas tomadas hasta que la Administracion
de Servicios Generales emit I certificacion sobre fus mejoras realizadas a los archivos e mstalaciones para
fa consenvacion de los documentos fiscales. de Ia cual nos inforna desde el fC°P-3. [Hallazgo 2.a.1)d)]

Para cualquier informacion sobre este asunto. fa persona que usted designe. puede comunicarse con Iy
Sea. Carmen Navies Rivera. Analisia de Accion Correctiva, al (787) 294-1 991 extension 488.

Meiorar la fiscalizacion v administracion de la propiedad v dedos fondos piblicos es un compromiso de
todos,

Cordialmenie,

i / a
e Ao Al
Jestis AL Rbsario Morales
Dircctor
Division "B de Auditorias de
Departamentos y Agencias

¢ Hon. Carlos I. Torres Torres Sr.desis M. Hernanderz Torres
Presidente Director
Comision Conjunta sobre Oficina de Auditoria Intema
Informes Especiales del Contralor Departamento de Salud

Dr. Ernesto Torres Arrovo
Dircctor Ejecutivo de la ASEN]

FO BOX 366069 SAN JUAN. PUERTO RICO 009356-6069
105 AVENIDA PONCE DE LEON. HATO R 2V PUERTO RICO 00917-1136
TEL (787) 754-3030 FAX (73 7) 751-6768
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al Estado £ zbre Asoc rc?dox de: ’Puerm Rico:
;, O}‘zmna de( Contn?{m' i

PAC | Onuna dei Contralor ] Ayuua ( Sailr

Preﬂone aqui para env lar OII‘O menqa]e

Nimero de Envio: 1569

Sugerimos incluya este numero en el documento original del modelo que archivard en el documento del f

http://paconline.ocpr.gov.pr/SentMail.aspx 31/01/2011
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Entidad Auditada:

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Administracion de Servicios Médicos de Puerto Rico

Entidad Nam: 2160

Funcionario principal:

Hon. Lorenzo Gonzalez Feliciano

Informe de Auditoria Nam: DB-08-04

Anejo |

Yagina de

Fecha: 19 de octubre de 2010

Periodo auditado: | de  encro

de

90 al julio de 05

Funcionario designado: _Jesas Herndndez, MBA, CFE

Puesto:  Direclor, Oficina de Auditoria Interna

Teléfono:

765-2929 - ext. 3251

(] rac [ icr

Indique:

Fecha de vencimiento: 1 de febrero de 2010

..! :

RECOMENDACION

ACCION CORRECTIVA

RESULTADO

Informar sobre la certificacion que la
Administracion de Servicios Generales emita sobre
izadas a los archivos e instalaciones

las mejoras rei
para la conservacion de los documentos fiscales.
(Hallazgo 2.a.1)d)

Segun se desprende del Plan de Accion Correctiva
sometido a la Administracion de Servicios
Generales, el 17 de noviembre de 2010 de parte de
la ASEM, se han realizado parte de la remodelacion
del Area de Archivo de Documentos (tinglados).
No obstante, quedan varias dreas las cuales no han
sido finalizadas aun.

Razon por lo cual ha imposibilitado a la Agencia el
cumplir en la emision de una certificacion por parte
de la Administracion de Servicios Generales.
(véase Anejo | al 1/5) o

Parcialmente Cumplimentada

(Véase instrucciones al dorso)

CERTIFICO QUL ESTA INFORMACION ES CORRECTA

By ASeE A L LAY

i \\nial® O )
m Firlpa (Funcionarioy Prig .:5:
\ y

Fecha

OC-DA-81




PARA USO DEL PADP

.z_.:..n.“.. ista que Evalud Fecha
o ma Director PADP  Fecha
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Administracion de Documentos Pablicos
PLAN DE ACCION CORRECTIVA
Num del Informe:_1 Administracion de Servi
Fecha: 3 de agosto de 2009 Agencia o Mm
(Com :2:2:.::_. 17 de _::._2:_:... .:. E_::

'ios Médicos
_;:

Para el _:3:_:.?3 2011-2012, se incluyd stamos en la espera de
! ! en el Plan Pica de Ia Junta de Planificacion _m aprobacion de los

{ «© mea la Ci u el proyecto de construcciaon de edificio fondos.

i _:_r__n:m .< la :A:_E P para el archivo de los records médicos y
izacion y Procedimientos de Archivos Inactivos los documentos inactivos e inactivos de la
agencia a un costo de $1,320,000 como
mejora permanente.

Se solicito el 8 de noviembre de 2010, Ia
solicitud de servicios del cuerpo de En proceso
bomberos nimero de caso P-103-02-10
para la inspeccion del archivo. Se incluye
copia de solicitud.

un aceeso directo al Archivo, aceesible Se prepard solicitud de compra nim. Iin proceso
estre, para proteger la segt 8101-01-099 por la Division de
confidencialidad de los documentos y no depender que otra | Conservacion para la aprobacion del
Division le dé permiso para atravesar por los equipos | Depto. de Finanzas por $28,000 para la
por la angosta acera debe ser | construccion de una rampa para el acceso
al Archiva,

2 Servi Estos fueron instalados con sus respectivas Completada

tarjetas de mantenimiento e inspeccion,

Nuorescentes paralelamente con los | Se prepard Job de trabajo nim. 118105

que no produzea reflejos, somb drea de electricidad de conservacion para En proceso
los. que se velocalicen Ias laimparas.
»~
1 los anaqueles por la parte superior y asi ey Se prepard Job nimero 18106 para que En proceso

tonar un accidente ocupacional. se realice este trabajo.




Ln
dircetamente de los anaqueles y una mesa de trabajo.

¢l uso de cigarrillo en

r letreros de prohibicion con
¢l drea de archivo,

J. Ellocal y sus alrededores debe contar con limpicza y

fumigacion frecuente.

Se envio una orden de compra C.0.D.
nimero CM-0-05297 a la Compaiiia
Grainger para adquirir este equipo.
Estamos en la espera de |a entrega.

Se preparo Job Nam, 118107 y se envio a
In Division de Conservacion para que
se realice este trabajo.

Se trasladé carrito de cuatro ruedas del
drea de Imprenta hacia el drea de archivo
y se ubicara mesa de trabajo en el drea.

Se instalaron varios letreros en el Archivo
con la prohibicion de fumar.

Se disefio un programa de limpieza con In
seccion de terrenos de ASEM para
mantener condicionada el drea.

Parcialmente
completada

En proceso

completada

completada

completada




PAG. 2- INSPECCION ARCHIVO INACTIVO- ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS (ASIEM)

Programa.

Se contabilizo los documentos en el
Archivo Central y estamos recopilando la
informacion de los servicios para someter
inventarios.

Estamos preparando una serie de listas de
disposicion de varios documentos de los
servicios que ya cumplieron con su tiempo
de retencion serdn enviados
proximamente.

En proceso

Parcialmente
completada

ador de Documentos debe intervenir todas las
administracion de documentos

5. El Admi
fases relacionadas  con |
cumpliendo con:

a. Establecer ¢ implantar Normas y  Procedimientos
eseritos on, ordenacion y archivo
de los doc

108,

b. tmpleme Procedimientos escritos de trabajo para
unidades de correo, correspondencia y archivos
activos en las diferentes Divisiones.

aclivos ¢

s

ablecer ¢ imp r Normas y Procedimientos
ra someler,  revisar,  aprobar ¢ identifi

mularios de uso interno,

Establecer medidas  preventivas  eseritas para la
conservacion  y - proteceion  de los  documentos
esenciales conforme al Memorando Gener:
ASG-Num. 83-2 “Guia para la Preservacion de
Documentos Lsenciales™,

.

Se preparo un Manual para la
Administracion de Documentos Activos e
Inactivos, conforme al Reglamento para la
Administracion de Documentos Piblicos
en la Rama Ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Este fue enviado
a ln Administracion de Servicios
Generales (ASG) el 29 de octubre de 2008
para su aprobacion.

Se procedid a ofrecer a todas las oficinas el
adiestramiento sobre los procedimientos
de trabajo por las unidades de correo,
correspondencia y archivos activos e
inactivos, Véase listado de asistencia de
orientacion al mismo. (Anejo 1)

L.as solicitudes de formularios son
enviadas al servicio de comunicaciones
donde son revisadas.

Existen medidas preventivas a saber,
documentos en baveda y microlilmados
guardados fuera de la institucion en In
Compaiiia International Safe Deposit.

Completadao

Completado

Completado

Completado




-

e. Establecer Normas para el control y uso de las
Fotocopiadoras.

1. El personal que trabaja directamente en estas
unidades, colaborard con la preparacion de estas
Normas y Procedimientos,

g, Enviar las Normas y Procedimientos eseritos para
evaluacion y aprobacion del Programa.

Todo trabajo a realizarse por Ia Division
de Reproduecion de Documentos (Area de
Fotocopiadoras) debera ser solicitado
ediante el formulario oficial Solicitud de
Servicios de Imprenta, Modelo 3330-1 que
se obtiene mediante requisicion de
suministros en el Almacén Central de Ia
Administracion de Servicios Médicos de
Puerto Rico. No se procesara ningtin
trabajo si esta solicitud no viene firmada
por el Director o Gerente del Servicio. Se
incluye modelo de la Solicitud de
Imprenta. (Ancjo V)

Se integrarad en este proyecto de Ia
preparacion de las Normas y
Procedimientos a todo el personal
concerniente en diciembre de 2010 y enero
de 2011.

Se enviaran para febrero de 2011, todas
las Normas y Procedimientos para Ia
aprobacion del Programa.

Completado

IEn proceso

Iin proceso




PAG. 3- INSPECCION ARCHIVO INACTIVO- ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS (ASEM)

6. De acuerdo al Articalo 9 del Reglamento 15 de | [a Agencia reconoce la importancia del Completada
Administradores  de Documentos, ¢l “lefe de  a apoyo al Administrador de Documentos.
ﬁ_r._dcz&c:n:_ responsable de que la funcion de | Véase comunicacion que asi lo confirma.

inistracion de documentos esté en armonia con ¢l | (Ancjo 1)

nento del Programa de Administracion  de

Documentos Pablicos v establecera los  mecanismos

necesarios para lacilitar las funciones del Administrador

de Documentos™

7. Se recomienda Ta asistencia del Sr. Munoz, Administrador | Se coording con el Programa de Completada

de Documientos, de los Directores y Coordinadores de Documentos Piblicos de Ia
Administracion de Servicios Generales Ia
participacion de los Directores de ASEM a
un Adiestramiento relacionade con Ia Ley
y Reglamento para In Administracion de
Documentos Piblicos y Ia Disposicion de
Documentos. (Anejo 1V) Actualmente
tomé el adiestramiento de Organizacion de
_ Locales para el Archivo y estd pendiente el
Adiestramiento de Inventario y Plan de
Retencion de documentos pautado para el
| 16 de noviembre de 2010. Anejo VI

la “Relacion de Documentos Fiscales Internos™, La lista de documentos fiscales fue Completada
al Departamento de Hacienda para su aprobacion | aprobada el 25 de septiembre de 2008, por
el Departamento de Hacienda y enviada a
Servicios Generales con el Manual para el
Manejo de Documentos Activos e
Inactivos de 1n ASEM, el cual fue recibido
Por Ia Sra. Mayra Velazquez el 29 de
vctubre de 2008, ( Anejo 111)

8. Prep
envi
y luego de aprobada, enviar una copia al Progra

Ernesto Torres Arroyo, M.1. Osvaldo Muiioz Rodriguez

Nombre y Firma del Jele de ln Agencia o Alealde Nombre y IFirma del Administrador de Documentos

!



