OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO
Divisién de Registros Publicos

28
’ ‘»” ‘L Estado Libre Asociado de Puerto Rico

MANUAL DE LA APLICACION
CERTIFICACIONES ANUALES DE LA OFICINA DEL CONTRALOR

A través de la aplicacion de Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor (aplicacion)
las entidades podran remitir las Certificaciones Anuales (Certificaciones) y documentos
requeridos del Registro de Contratos (Ley 18), Registro de Pérdidas o Irregularidades en el
Manejo de los Fondos o Bienes Publicos (Ley 96), Articulo 10 de la Ley 103-2006, segun
enmendada (Ley 103), Registro de Privatizaciones (Ley 136) y sobre el Cumplimiento con la
Ley 273-2003, segiin enmendada (Ley 273).

I. DESCARGAR LAS CERTIFICACIONES ANUALES

A. Para descargar las Certificaciones, no tienen que estar registrados en la aplicacion,
deberén:

1. Acceder a: é http:/fwww.ecpr.gov.pr/

2. Seleccionar:  Contraloria Digital

\a""; OFICINA DEL CONTRALOR

La Oficina del Contralor | lmpmm(cmow)mucm | Registro de Puestos

3. En el indice de Contraloria Digital, seleccionar: Certificaciones Anuales de la
Oficina del Contralor

CERTIFICACIO UAL

I:?:_e_h ficaciones Anuales de |a Cficing del C-::-ntr:-llqr_::I:'




4. En el portal Certificaciones Anuales en la seccion Descargas presione el enlace
de la Certificacion que desea completar.

Ll Descargas

Certificacion Anual de Registro de Contratos
Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014

Certificacion Anual de Motificacian de Pérdidas o Irregularidades
en el Manejo de Fondos o Bienas Publicos
Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014

Cartificacion Anual Requerida por el Articule 10 de la Ley 103-
20068, segin enmendada
Afo Fiscal: 2012-2013, 2013-2014

Cartificacidn sobre el Cumplimiento de la Ley 1236-2003
Afo Fiscal: 2012-2013, 2013-2014

Cartificacion de Cumplimiznto con la Ley 273-2003, segdn
enmendada, v de Notificacion de Envic de Cartas de
Recomendaciones (Management Letters), Informes de Auditoria,
Estados Financieros Auditados v Otros

Afio Fiscal: 2012-2013

5. Seleccione Open para abrir el documento.

rmnﬁ;nm:nmwuﬂ = |

What do you want to do with
OC-DA-132-2013-2014.doc?

Sizes 176 MB
Type Microsoft 'Word 57 - 2003
Free: ceftificacionesanusles. oopr.goy

Open

The file won't be saved sutomatically.

=% Lave

% Lave as
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6. Complete los datos requeridos en la Certificacion, firmar y juramentar ante
Notario Publico, excepto la Certificacion de la Ley 273 la cual no tiene que estar

notarizada.
[SEE Est inej
14 (B«
HC-14-1°
CERTIFICACTON ANUAL DE RECISTRO DE CONTRATOS
To. ¢ Funciosario Principal de

Trombre] [mi=nero de =nbdady

Tmombr=s de entidad)
Cemifico 2 Ja Ofcine del Comralar gua:

Comiraios y gus, an complenieie de 12

B Duzasnte & aifo Hscal

Tey Wim 15 &1 30 ac Zada, v dal Reglamerio 35, wégistrarics =n of
Registro wiraior, copia de todes les conmatos, las escritarss, log
documantos relaci

[ Mo otarsamos minmin o mrarse el adfie fisce] tenuinade el 30 de junio de 2014,

En Perta Fico da da
Declarante
Afidévin Nim.
Tarzde ¥ suscrito anie mi per ; muzyor ds adad, ee calidad da
e a de {Zquies dov B dE

COoROCEr personalmente o haber identificado mediamre

=5 - Pste Fico, | hey da ds

Motario Publico

7. Digitalice, en formato PDF con OCR, la Certificacion y cualquier otro documento
que la acomparie. La aplicacion solamente permite hacer un envio, por lo
tanto, todos los documentos a remitir deben estar en un solo archivo PDF
gue no debe exceder 10MB. En el caso de la Ley 273, se permiten cuatro
envios y el archivo de cada envio no debe exceder de 10MB.

8. Archivar en un expediente de la entidad la Certificacion original y los documentos
que la acompafian, si alguno.

Il. REMITIR LAS CERTIFICACIONES ANUALES

A. Registrarse en la Aplicacion

1. Los Oficiales de Enlace designados para remitir las Certificaciones Anuales
deberan registrarse a través del portal de Certificaciones Anuales. Para acceder al
portal, seleccionara en Contraloria Digital el enlace Certificaciones Anuales de la
Oficina del Contralor.

CERTIFICACIO UAL

I:f}_rgr ficaciones Anuales de |la Cficina del Cc}ntralqr_::::
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2. Seleccionara en la seccion de Aplicacién el enlace Solicitud y Modificacion de
Acceso (Ley 18 y Ley 136 o0 Ley 96) o Solicitud de Acceso (Ley 103y Ley 273).

Aplicacion

.,-ﬂ""__'_'__'_'_ _\_\_\_\_\_‘_"‘-——\.\_

/ Solicitud y Modificacion de Acceso (Ley 18 y Ley 136)

| Solicitud y Modificacion de Acceso [Ley 36)
\_SD icitud de Acceso (Ley 103 vy Ley 273) B
=TT T

Meodificacién de Acceso (Ley 103 y Ley 273)

Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor

3. Luego seleccionara Solicitud de Acceso.

-] ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
o OFICINA DEL CONTRALOR

REGISTRO DE OFICIAL DE ENLACE LEY 18 Y LEY 136

Aparecera la siguiente pantalla en la cual completara la informacién requerida e
imprimira la Solicitud de Acceso.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL CONTRALOR

REGISTRO DE OFICIAL DE ENLACE LEY 18 Y LEY 136

[DATOS DE LA ENTIDAD

oo | #h e )

NOMBRE DE ENTIDAD Seleccionar Entidad v
DATOS DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL

NOMBRE

PUESTO

EMALL

DATOS DEL OFICIAL DE ENLACE

NOMBRE |

PUESTO ‘ |

EMALL

ConTrasena

[, |

NDIGUE 5 5 £ OFCIAL D ENLACE r
Pancra 0
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4. Si tiene problemas para imprimir la Solicitud de Acceso, debera seleccionar en la
seccion Aplicacion el enlace Solicitud y Modificacion de Acceso (Ley 18 y Ley 136
0 Ley 96) o Modificacion de Acceso (Ley 103y Ley 273).

Aplicacion

——Zolicitud y Modificacién de Acceso (Ley 18 y LE',-'_ZLEE:I__‘-——-____

~—___ Solicitud y Modificacidn de Acceso (Ley 96) e’

Solicitud de Acceso (Ley 103 vy Ley 273)

Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor

5. Debera autenticarse y luego presionar el icono @& para imprimir.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

_ OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Oficial de Enlace Ley 103 y Ley 273

sy, || Email

Contrasefia I l

Acceder

La Solicitud de Acceso firmada debera enviarla al correo electrénico indicado
en la Solicitud para que personal de la Divisidén de Registros Publicos active la
cuenta. Los Oficiales de Enlace que ya estén registrados, no tienen que
registrarse nuevamente, podran acceder con el correo electronico y la contrasefia
que tienen asignados en dichos Registros.

IMPORTANTE: Los Oficiales de Enlace asignados a remitir mas de una
Certificacion deberan registrarse utilizando la misma contrasefia en el Registro de
Enlaces de Ley 18 y Ley 136, Ley 96 y Ley 103 y Ley 273. De tener contrasefias
distintas, debera solicitar al personal de la Division de Registros Publicos que le asigne,
la contrasefia genérica (cambio de contrasefia) en cada una de las aplicaciones. Luego,
el Oficial de Enlace deberd acceder cada una de las aplicaciones y modificar su
contrasefia asegurandose de establecer la misma en todas. De lo contrario, no podra
acceder a la aplicacion de Certificaciones Anuales.
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B. Completar los Datos Requeridos y Remitir la Certificacion

1. En la seccién Aplicacion presione Certificaciones Anuales de la Oficina del
Contralor.

Aplicacicn
Solicitud y Modificacién de Acceso [Ley 18 y Ley 138)
Selicitud y Modificacion de Acceso [Ley 96)
Solicitud de Acceso (Ley 103 y Ley 273)

Medificacion de Acceso (Ley 102 y Ley 273)

{_TC_Ta_rtiIica:izr'es Anuales de la Oficina del Cnﬁt?a__lczr::’

2. Anote el correo electrénico y la contrasefia y oprima Acceder.

Iniciar Sesion
Correo Electrénico:
Contrasefia: ||
Acceder

Registrarse

Si no ha solicitado acceso, presione "Registrarse” para comenzar el
proceso. Una vez registrado, podra acceder a la aplicacion.

3. En la pantalla aparecerd una lista de todas las Certificaciones remitidas por la
entidad.

/i

. A | . ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
,l AL _jLOl"[CINA DEL CONTRALOR
=

Registro de Certificaciones Remitidas

ver| 10 [v] Buscar:
registros
. I Ao Persona que Fecha de
Certificacion Fiscal Certifict Registro Documento
. 2feb 2015 11:41:44  £00-L103-
L103 20132014  Yahayra Rosario A 248 pf
" dfoE
L273 20122013 ahayrs Rosario ;Ld'c 2014 1:46:25
-3 2015
1273 20102011 Yahayra Rosario e

10:23:45 AM

Mostrando del 1 al 3 de 3 registros 4 Anterior Siguiente b

© Oficina del Contralor de Puerto Rico 2013
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4. Presione Certificaciones para ver la lista de certificaciones anuales que el Oficial
de Enlace est4 autorizado a remitir.

Inicio Certificaciones ~

Certificacion Anual Ley 18

Certificacion Anual Ley 96
ESTADO LIBRE ASO(

”6 J LOFI(I\\ DE centificacion Anval Ley 103

o

Certificacion Anual Ley 136

Re¢ cenificacion Anual Ley 273 1@S Remitidas

La lista puede variar, si el Oficial de Enlace esta registrado en:

a. Registro de Contratos apareceran las Certificaciones de la Ley 18 y Ley 136;
b. Registro de Puestos apareceran las Certificaciones de la Ley 103 y Ley 273;

c. Registro de Pérdidas o Irregularidades aparecera sélo la Certificacion de Ley
96;

d. todas las aplicaciones que administra la Division de Registros Publicos,
apareceran todas las Certificaciones.

5. Seleccione la Certificacion que desea remitir. Recomendamos que tenga consigo
el original de la Certificacién que va a remitir, para que pueda completar la
informacion de los campos requeridos.

Certificaciones -

Certificacion Anual Ley 18 i

Certificacion Anual Ley 96
Certificacion Anual Ley 103
Certificacion Anual Ley 136
Certificacidn Anual Ley 273
6. La aplicacion permitira realizar un solo envio por afio fiscal por Certificacion.

Excepto en el caso de la Ley 273, que podra realizar cuatro envios. Dichos envios
incluiran, en archivos PDF separados, lo siguiente:

o Cartas de Recomendaciones (30 dias de recibida)

o Informe Especial (31 de mayo)

o Certificacién de Cumplimiento Negativa o Certificacion de Cumplimiento
y Documentos Relacionados, la que aplique (31 de mayo)
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Las opciones disponibles para realizar dichos envios son las siguientes:

Seleccione los
documentos a remitir

Cartas de Recomendaciones (Management Letters)
Informe Especial
Certificacion de Cumplimiento Negativa

Certificacion de Cumplimiento y Documentos Relacionados

a. Seleccione Cartas de Recomendaciones (Management Letters) para remitir las
mismas. Vera la siguiente pantalla, deberd de completar los datos requeridos:

Seleccione los Cartas de Recomendaciones (Management Letters)
documentos a remitir

Entidad Oficina del Contralor de PR _PruebaEntidad

Afio Fiscal a Certificar | SELECCIONE

Cargar Archivo Seleccione un archivo

*No debe de exceder 10MB

Someter Cancelar

b. Seleccione Informe Especial para remitir el mismo. Vera la siguiente pantalla,
debera de completar los datos requeridos:

Seleccione los | Informe Especial
documentos a remitir

Funcionario Principal Nombre y Apellidos
Entidad Oficina del Contralor de PR _PruebaEntidad

Afio Fiscal a Certificar | SELECCIONE

Relacionado con el Informe Especial sobre el Cumplimiento de las Recomendaciones
Contenidas en los Informes de Auditoria de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y la
Correccion de las Situaciones Comentadas en sus Informes Previos cerntificamos:

Seleccione una ' Se incluye el archivo electronico, en formato PDF, del Informe

Alternativa Especial emitido por los auditores externos el

) No aplica, ya que no tenemos recomendaciones pendientes de
cumplimentar

Cargar Archivo Seleccione un archivo

*No debe de exceder 10MB

Someter Cancelar
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c. Seleccione Certificacion de Cumplimiento Negativa para remitir la misma.
Vera la siguiente pantalla, deberd de completar los datos requeridos:

Seleccione los Cerfificacion de Cumplimiento Megativa
documentos & remitir

Funcionaric Principal lombre y Apellidos
Entidad Oficina del Contralor de PR _ PruebaEntidad
Ano Fizcal a Certificar SELECCIONE

Fondos Plblicos
Recibidos

Desembolsos de Fondos
Federales

] Mo tenemos la obligacion por ley, reglamento o acuerdo financiero,
de contratar auditores extermos para realizar ka auditoria de los
estados financieros del ano fiscal seleccionado terminado al 30 de
junic.

Provea la siguiente informacion de los Estados Financieros Auditados o de los libros de
contabilidad si no hizo auditoria:

Total de ingresos
Total de Desembolsos
Efectivo en caja
Deuwdas a largo plazo
Deudas a corto plazo
Superavit

Dieficit

Lugar | SELECCIONE

Fecha

Cargar Archivo Seleccione un archivo

*No debe de exceder 10MB

Someter Cancelar
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d. Seleccione Certificacion de Cumplimiento y los Documentos Relacionados
para remitir la misma. Vera la siguiente pantalla, debera de completar los datos
requeridos:

Funcionario Principal lombre y Apellidos
Entidad Oficina del Contralor de PR _PruebaEntidad
Ao Fizeal a Certificar SELECCIONE

Fondos Plblicos
Recibidos

Desembolsos de Fondos
Federales

Tenemes la cbligacién de [ la Ley 273-2003, Ley de Normas Contraciuales sobre
cumplir con: Independancia en las Auditorias Externas de Entidadas
Gubernamentales, segin enmendada.

[ = Simgle Audit Act.

Provea la siguiente informacion de los Estados Financieros Auditados o de los libros de
contabilidad si no hizo auditoria:

Total de ingresos
Total de Desembolsos
Efectivo en caja
Deuwdas a largo plazo
Deudas a corto plazo
Superavit

Deficit

Lugar | SELECCIONE

Fecha

Cargar Archivo Seleccione un archivo

*Mo debe de exceder 10MB

Someter Cancelar
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7. Paracargar el archivo a remitir, debera presionar Seleccione un archivo.

Cargar Archivo Seleccione un archivo

*No debe de exceder 10MB

8. Seleccione el archivo en su computadora, saldra una pantalla similar a la siguiente:

‘= Choose File to Upload (=)
@(.-\J'|£ » Computer » OSDisk (C) * ~ [ %3 || Search 0SDisk (€ )
Organize Mew folder =~ 0O @

45 Favorites * | Name Date modified Type
B Desktop . APPL 6/2/201410:12 AM  File fold
& Downloads | o dell 2/2/201510:52 AM  File fold
=l Recent Places . Documentos 11/14/2014 11:06 ... File fold
. iDesktop 2/2/201510:51 AM File fold
4| - Libraries L NVIDIA 6/19/2014 4:38 PM  File fold)
B @ Documents . OCPRSec 2/4/2015 8:32 AM File fold
B J‘ Music .. Perflegs 7/13/2009 11:20 PM  File fold
I [&= Pictures .| Program Files 1/29/201510:27 AM  File fold
[ i Videos ./ Program Files (x86) 2/6/2015 8:05 AM File fold
| swsetup 9/16,/2014 5:23 AM File fold
a8 Computer . Users 1/12/20159:06 AM File fold—
[ Aﬂ_f 05Disk (C:) . Windows 2/12/201511:40 AM  File fold -
b )y APPL ~ [« m | ’
File name: - [ Al Files () ~|
[ Open |v] l Cancel l

9. Para remitir la Certificacién o Documentos presione Someter.

Someter Cancelar

10. Oprimir: Ok, segun la condicion que aplique.

Message from webpage H

§ lw_\ La certificacién ha sido grabada exitosarmente,

ok D
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Nota: Si aparece el siguiente mensaje el Oficial de Enlace debera remitir un correo
electronico a la Division de Registros Publicos solicitando revertir el envio inicial,
de lo contrario, no podra remitir la Certificacion.

Message from webpage

Muestros archivos reflejan que al momento existe una certificacion ya
l . sometida para el afic fiscal seleccionado.

11. Para confirmar que la Certificacion fue remitida deberd seleccionar el enlace
Registros. La aplicacion le presentard, entre otros datos, el afio fiscal, persona que
certifico y la fecha de registro. Ademas, podran acceder a los documentos remitidos.

-

" ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PLERTO RICO
JB®ILOFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Certificaciones Remitidas

Aro Persona que Fecha o
Certscacion * 9 Decumento
Fracat Conmcs Registro

- s 2000 2015 11°41 44
Lica 20132014 Yahayva Rosax

12. Presionar Salir para finalizar.

ASOCTADO DI MUIRTO RIC

- IATADO LIRS RICO
JE'-” LOFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Certificaciones Remitidas

N P Parsena que Fecha oo
Cersmcacion * Cocumento
Facal Cortticd Regntro

L1009 20132014 Yatayra Rosars
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