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I.  INTRODUCCION'

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Articulo lll, Seccion 22;
establece que el Contralor de Puerto Rico fiscalizara todos los ingresos, cuentas y
desembolsos del Estado, de sus agencias e instrumentalidades y de los municipios, para
determinar si se han hecho de acuerdo con la ley. La Oficina del Contralor de Puerto
Rico, como parte de su funcién fiscalizadora, desarroild unos criterios relacionados con el
establecimiento de las Medidas para Mejorar [a Administracion Publica y de un Programa
de Prevencién-Anticorrupcion (MMAP y PPA).

Estos criterios van dirigidos a fomentar en todas las entidades del Gobierno, los diez
principios identificados por esta Oficina a través de los afos para lograr una
administracion publica de excelencia. Ademas, tienen el propésito de fiscalizar mediante
inspecciones el cumplimiento con leyes, reglamentos, normas aplicables y principios de
sana administracion,

El Departamento de la Familia, como entidad del Gobierno, tiene la responsabilidad de

establecer los mecanismos necesarios para cumplir con los requerimientos del Contralor.

BASE LEGAL
A. Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
B. Ley Num. 171 de 1 de junio de 1968, segun enmendada, conocida como “Ley

Organica del Departamento de Servicios Sociales”.

' La politica pablica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por género. Por lo tanto, para

propésitos de este documente, todo término que se utilice al mencionar una persona o puesto se reflers a ambos géneros.
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C. Plan de Reorganizacion Nim. 1 de 28 de julio de 1995, segun enmendado, del
Depariamento de la Familia.

D. Carta Circular Num. OC-09-05 de 22 de junio de 2008, emitida por la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

E. Carta Circular Nam. OC-09-18 de 29 de mayo de 2009, emitida por la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

F. Carta Circular S-10-04 de 30 de junio de 2010 del Departamento de la Familia,
“Guias para ofrecer informacion sobre el manejo indebido de fondos y propiedad,

y violaciones de leyes y reglamentos del Departamento de la Familia”.

PROPOSITO

Se establece esta estructura con el fin de cumplir con los requerimientos de la Oficina del
Contralor relacionados a las Medidas para Mejorar la Administracion Publica y el
Programa de Prevencién-Anticorrupcidon (MMAP y PPA). El cumplimiento de éstas
garantizara que la Gerencia, los auditores externos u otro grupo de trabajo en quien se
delegue, realicen una evaluacion efectiva de los controles internos y riesgos de las

operaciones del Departamento de la Familia, y sus componentes y organismos adscritos.

APLICABILIDAD
El contenido de este Manual aplicara a todos los componentes programaticos y

operacionales, asi como organismos adscritos al Departamento de la Familia.
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La Ley NUm. 5 de 30 de diciembre de 1986, “Ley Orgéanica de la Administracion para el

Sustento de Menores en el Capitulo 25, Seccién 506, Inciso O, faculta al Administrador

“a determinar mediante Reglamento, aquellas reglas y normas necesarias para la

conduccion de los procesos administrativos...”. De esta Administracién no contar con un

documento que establezca las normas que contiene este documento, podra adoptar el

mismo.

V.  DEFINICIONES

Los términos que siguen tendran el significado que se indica a continuacion:

A

Comité Evaluador de Gestion de Riesgo (Comité) — grupo de trabajo
multidisciplinario, designado por la Autoridad Nominadora o su representante
autorizado, quien tiene la responsabilidad de realizar anualmente la gestion de
riesgos del Departamento.

Controles Internos — politica y procedimientos utilizados por la gerencia del
Departamento para proveer seguridad razonable de que se cumpliran los objetivos
propuestos. Los controles internos pueden ser preventivos, de deteccidn o
directivos con el proposito de evitar determinadas situaciones, detectar o corregir
deficiencias; y dirigir los esfuerzos para obtener las situaciones deseadas,
respectivamente.

Departamento — se refiere al Departamento de la Familia, sus componentes

programaticos y operacionales, y organismos adscritos.
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D. Evaluacion de Riesgo — proceso formal para identificar y asignar prioridades a los
posibles riesgos del Departamento en relacion con la efectividad y eficiencia de las
operaciones; confiabilidad de la informacién financiera; y el cumplimiento con
leyes y reglamentos.

E. Gerencia — se refiere a |la autoridad nominadora o representante autorizado.

F. Plan de Trabajo Anual — contiene, entre ofros, una relaciéon de las areas,
programas, divisiones y proyectos que se contemplan auditar dentro del término
de un afo.

G. Prioridad — orden en que se colocan los riesgos dependiendo de ia severidad de
los mismos para ser atendidos.

H. Riesgo — probabilidad de que un evento, accidon o situacion pudiera ocurrir y
afectar adversamente los objetivos del Departamento. Los tipos de riesgos que
aplicaran a este Manual son:

1. Riesgo Inherente — es aquél a que se enfrenta una entidad en ausencia de
acciones de parte de la gerencia.
2. Riesgo Residual — es aquél que se mantiene independientemente de las

actividades de control que tiene la entidad.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES
A. El Departamento establece esta Estructura de Control Interno para la Realizacion
de Evaluacidon de Riesgos conforme lo requiere la Oficina del Contralor en su

Carta Circular OC-09-05 de 22 de julio de 2008.
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B.

El Secretariado y cada Administracion del Departamento establecera un Comité
Evaluador de Gestién de Riesgo (Comité), cuyos miembros seran designados
por el Secretario y cada Administrador. Cada Comité estara compuesto como
minimo por tres (3) miembros, los cuales seran empleados del servicio de
confianza.

El Comité, con la colaboracion del personal directivo y de supervision de las

diferentes areas identificadas para la evaluacion de riesgo, desarrollard los

objetivos, categoria, riesgo, probabilidad, impacto, nivel de riesgo y actividades de
control que seran posteriormente evaluadas. El instrumento que utilizaran seré el

formulario “Evaluacion de Riesgos”, DEFAM-485. Apéndice 1

Los niveles de riesgo del instrumento de evaluacion seran:

1. Alto — El Comité no tolerara los riesgos, por lo que recomendarad medidas
correctivas.

2. Mediano — El Comité evaluara si tolera el riesgo o no. Si determina tolerar
el riesgo, no emite recomendaciones. Si determina no tolerar el riesgo,
debera emitir recomendaciones.

3. Bajo — E! Comité no emitira recomendaciones, ya que los controles
existentes son suficientes.

El Comité evaluara como minimo, una vez al afno, una de las diferentes areas

identificadas para determinar si han cumplido con las actividades de control y

presentaran sus conclusiones a la Oficina de Auditoria Interna.
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F. La Oficina de Auditoria Interna utilizara la informacion presentada en las

conclusiones para elaborar el Plan de Trabajo Anual.

Vil. RESPONSABILIDADES

A

La Gerencia tendra las siguientes responsabilidades:

1. Adoptara las normas sobre el proceso de evaluacion y la gestién de
riesgos, al menos una vez al afo.

2. Colaborara en la identificacién de los objetivos para los que le interesa se
realice la evaluacion de riesgos.

3. Definira los niveles de aceptacion de riesgos, en relacion a los objetivos
estrategicos, las alternativas  disponibles y los  mecanismos
correspondientes para atenderlos.

4. Organizara un grupo de trabajo multidisciplinario para realizar anualmente
la gestion de riesgos de la entidad.

5. Tomara decisiones sobre la respuesta a los riesgos.

6. Utilizara los resultados de la evaluacion de controles internos y riesgos,
entre otros, con los siguientes propésitos:

a. Dar cumplimiento al plan de accion para atender ¢ gestionar los
riesgos identificados:

b. Establecer prioridades para ordenar que se realicen auditorias en las
areas que resulten con mayor deficiencia en los controles internos o

riesgos.
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B. Las responsabilidades del Comité seran:
1. Preparara el formulario “Evaluacion de Riesgos”, DEFAM-485, para las
areas operacionales (administrativas) y programaticas, basado en técnicas
cualitativas. Apéndice 1
2. Redactara las conclusiones y recomendara aquellos procedimientos,
controles o acciones administrativas necesarias para dirigir y controlar los
riesgos identificados en cada area. Las recomendaciones, si alguna, se
dirigiran al area evaluada. Los resultados de la evaluacion seran enviados
a la Oficina de Auditoria Interna.
3. Desarrollara cualquier instrumento de trabajo necesario, tales como:
cuestionarios, formularios, entre otros; en coordinacion con la Oficina de
Sistemas y Procedimientos.
C. Las responsabilidades de la Oficina de Auditoria Interna seran:

1.

Proveera apoyo objetivo a la gerencia para que la gestién de riesgos y el
marco de control interno operen efectivamente.

Velara que las distintas actividades del Departamento se lleven a cabo de
acuerdo con lo establecido por las leyes, reglamentos, normas y guias
estatales y federales, segun apliquen.

Colaborara en la identificacién de riesgos, ofreciendo adiestramiento a la
gerencia sobre la respuesta a riesgos y coordinando las actividades

relativas al proceso de gestion de riesgos.
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4. Orientara a los funcionarios y empleados del Departamento en relacion con

VIIL.

AREAS OPERACIONALES Y PROGRAMATICAS

la implantacion y mejoramiento de los controles internos.

5. Divulgara y discutira los resultados de las evaluaciones con la Gerencia con

el propédsito de fiscalizar, recomendar y asesorar para prevenir y mitigar las

situaciones.

EVALUACION DE CONTROLES INTERNOS Y RIESGOS

IDENTIFICADAS PARA LA

Las siguientes dareas programaticas y operacionales del Departamento podran

seleccionarse para llevar a cabo la evaluacion de controles internos y riesgos:

A

Administracién: Finanzas, Presupuesto, Sistemas y Procedimientos, v,

Administrador de Documentos y Reciclaje
Oficina de Manejo de Emergencias, incluye Servicios Generales:

Suministros, Transportacion; y Compras

Propiedad y

Asesoramiento Legal, incluye fa Unidad de Contratos y la Division Técnica de

Personal e Investigaciones

Sistemas Computadorizados: incluye equipos, aplicaciones y programacion

Recursos Humanos: incluye los procedimientos de Clasificacion, Reclutamiento y

Retribucidon, Nombramientos y Cambios, Manejo de expedientes, Asistencia,

Cumplimiento y Leyes Especiales
Planificacion: incluye la Oficina de Donativos y Fondos Delegados

Divisidbn de Recursos Externos
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H.  Comité de Etica
l. Instituto de Educacion y Adiestramiento
J. Programas y organismos adscritos del Departamento

No obstante, la Gerencia y el personal de la Oficina de Auditoria Interna podran realizar

evaluaciones de controles internos y riesgos sobre cualquier adrea que considere

necesario.

IX. ETAPAS DE LA EVALUACION QUE LLEVA A CABO EL COMITE

La evaluacion de controles internos y riesgos debe implantarse conforme a las siguientes

cuatro etapas:

A.

Primera Etapa: Planificaciéon de la Evaluacion de Riesgos. En esta etapa se
identificaran los objetivos que formaran parte de la evaluacién de riesgos, su
categoria y eventos que pueden afectar de modo adverso la consecucion del
objetivo. Esta informacion sera presentada en el formulario DEFAM-485,
“Evaluacion de Riesgos”. Apeéndice 1

Segunda Etapa: Pruebas. En esta etapa se realizaran pruebas de controles
internos y evaluacion de riesgos. El instrumento que utilizaran como referencia
sera la copia del DEFAM-485, “Evaluacién de Riesgos”’, que se completd en la
Primera Etapa. Apéndice 1

Tercera Etapa: Medicion de los Riesgos y Asignacion de Prioridades. En
esta etapa se determinard el nivel peso de riesgo (bajo, mediano o alto) de

acuerdo a la probabilidad de ocurrencia, el impacto o importancia y el nivel de
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riesgo de los mismos. La asignacion de estos pesos y la asignacion de
prioridades a los riesgos integran el juicio profesional sobre eventos o condiciones
adversas que son probables en las operacicnes del Departamento.

Cuarta Etapa: Conclusiones y Manejo de Riesgos. En la etapa final, se
establecen las actividades de control y las conclusiones. Ademas, se redacta un
informe que incluya aquellos procedimientos, controles o acciones administrativas
necesarias para dirigir y controlar los riesgos identificados en cada area. Este
informe se referira a la Oficina de Auditoria Interna para que se incluya como parte
del plan de trabajo de su Oficina. Los objetivos a considerar en el plan de trabajo

seran los que tengan un nivel de riesgo alto.

X. CLAUSULA DE SALVEDAD

La facultad de resolver cualquier situacion que no esté contemplada en este documento

es exclusiva del Secretario, salvo que la misma haya sido expresamente delegada.

XI. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

La nulidad de alguna de las partes o disposiciones de este documento no afectara las

otras que puedan ser validas, independientemente de las declaradas nulas.

Xil. ENMIENDA

Este documento puede ser enmendado por disposicion del Secretario del Departamento

de la Familia. Toda modificacién o enmienda propuesta tiene que cumplir con los

requisitos de leyes y disposiciones reglamentarias vigentes que apliquen.
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Xlll. DEROGACION

Con la implantacién de este Manual se deroga cualquier otro manual, procedimiento,

orden administrativa, carta circular o norma anterior que conflija con lo aqui establecido.

XIV. APROBACION Y VIGENCIA

Este documento entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacion y firma por parte de

la autoridad ngminadara.
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El “Manual sobre la Estructura de Control Interno Adaptada para
la Realizacién de la Evaluacién de Riesgos” se trabajo a peticién
de la Oficina de Auditoria Interna del Departamento de la
Familia. Toda pregunta o comentario sobre su contenido debe
ser dirigido a la siguiente direccidn postal;
DEPARTAMENTQ DE LA FAMILIA
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
P. 0. Box 11398
San Juan, Puerto Rico 00910-1398

Este Manual y los formularios del Departamento {DEFAM)
estaran disponibles en la Oficina de Sistemas y
Procedimientos del Secretariado.

Puede solicitar copla a través del 787-294-4908.




