Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO
Division de Registros Publicos

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: www.ocpr.gov.pr

2. Seleccionar:  Contraloria Digital

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

Inicio  Informes de Auditoria  Asuntos de Auditorfay Prevencion»  Cartas Circulares ~ Consultas v
OFICINA DEL CONTRALOR-—Contraloria Digital

Contraloria Digital
B Registro de Contratos (Ley 18)v4 5
& Registro de Puestos (Articulo 14 Ley 103) va.0
& Registro de Pérdidas o Irregularidades (Ley S6)v4.2
B Registro de Informacion Requerida (Articulo 10 Ley 103) v1.0

B Certificaciones Anuales de Iaoﬂc@

B Programa de Control Interno y de Prevencion (PROCIP)

8 Sistema Plande Accién Correctiva v10



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

2 Descargas

Certificacion Anual de Registro de Contratos
Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014, 2014-2015,
2015-2016

Certificacion Anual de Notificacion de Pérdidas o
Irregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes
Publicos

Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014, 2014-2015,
2015-2016

Certificacion Anual Requerida por el Articulo 10 de la
Ley 103-2006, segun enmendada

Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014, 2014-2015,
2015-2016

Certificacion sobre el Cumplimiento de la Ley 136-
2003

Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014, 2014-2015,
2015-2016

Informe Anual sobre el Estado de Privatizaciones
Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014, 2014-2015,
2015-2016

Certificacion de Cumplimiento con la Ley 273-2003,
segun enmendada, y de Notificacion de Envio de
Cartas de Recomendaciones (Management Letters),
Informes de Auditoria, Estados Financieros Auditados
y Otros

Afio Fiscal: 2012-2013, 2013-2014, 2014-2015

0OC-FP-47, Datos de la Entidad y Funcionario Principal

5. Seleccione Open para abrir el documento.

r'l“rr:l:%:l.nl:m:t[‘lplnmr . ot |

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

Sipe 1.76 MB
Types Microsaft 'Word 27 - 2003
From: ceftificacionesanusles. oopr.goy

Open

The file wron't be saved sutomatically.

=+ Save

% Save 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.
CIATLET Est Aneq
- 14 (R
141
CERTIFICACION ANUAL DE REGISTRO DE CONTREATOS
T, [ Fanioeario Prircipal de

Teambre] TmEn=ro de enbdad)

Trombrs 42 aidad)
Cemifico 2 la Ofcina del Conwalor gue:

B Dhuzante o wio Hecal ComniEies v gus, an cumplEmiete de 2

Ley Nawm I3 &=l 30 ac dada, v dal Reglamsmio 33, registrames = ef

Regizoro niraior, copia de todes los conwzies, las escritaras, log
documantas 7ala

A Mo atarsames wirsin o uranta al afip fiscal terminada el 30 de umio de 2014

Emn . Duario Hico da da

Declararie
Afidinrit M
Tarado ¥ SUSCIto Anie BI por [ mEor ds sdad eE calidnd Az
T vecinon ds (2 quis dov T2 g

conncar personalmenta o haber idanfificado madiamis

=5 - Pusrio fica, | oy ED 4=

Motarto Publice

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.

II. 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.
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Inicie  Informes de Auditoria  Asuntos de Auditoria y Prevencién»  Cartas Circulares  Consultasw

OFICINA DEL CONTRALOR—Contraloria Digital
Contraloria Digital

B8 Registro de Contratos (Ley 18) va4S

8 Registro de Puestos (Articulo 14 Ley 103) v2.0

B Registro de Pérdidas o Irregularidades (Ley 98)v42

B Registro da Informacién Reguerida (Articulo 10 Ley 103) v10

@es Anualesdela Dficilwa@

& Programa de Contral Interno y de Prevencion (PROCIP)

8 Sistema Plande Accion Correctiva v10

Seleccionara en la seccion de Aplicacién el enlace Solicitud y Modificacion de
Acceso (Ley 18y Ley 136 0 Ley 96) o Solicitud de Acceso (Ley 103y Ley 273).

& Aplicacion

ZSolicitud v Maodificacion de Acceso (Ley 18 y Ley 1368)
Solicitud v Modificacién de Acceso (Ley 96)
Solicitud de Acceso [Ley 102 y Ley 273)
Medificacién de Acceso (Ley 103 y Ley 273)

Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor

Luego seleccionara Solicitud de Acceso.

Bl | ESTADO LiskE ASOCIADO DE PUERTO RICO
., OFICINA DEL CONTRALOR

T T T I

REGISTRO DE OFICIAL DE ENLACE LEY 18 Y LEY 136
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Aparecera la siguiente pantalla en la cual completara la informacién requerida e
imprimirda la Solicitud de Acceso.

B ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
X OFICINA DEL CONTRALOR

REGISTRO DE OFICIAL DE ENLACE LEY 18 Y LEY 136

[DATOS DE LA ENTIDAD
wuooeamo [ [ # v ).

NOMBRE DE ENTIDAD Seleccionar Entidad hd
DATOS DEL FUNCIONARIO PRINCIPAL

NOMBERE

PUESTO

EMALL
DATOS DEL OFICIAL DE ENLACE

PUESTD ‘ ‘

NOMBRE

EMALL

CanTraseRa

‘ Conrman | |

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).

Aplicacidn
_,ﬂ——‘__;D_iEEJC_}' Maodificacion de Acceso (Ley 18 y L;'_:EE:I__"——-____
<:=-_____ Solicitud v Modificacidén de Acceso [Ley 95) _____--’>

Solicitud de Acceso (Ley 103 y Ley 273)

Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor
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5. Debera autenticarse y luego presionar el icono i para imprimir.

Registro de Oficial de Enlace Ley 103 y Ley 273

o, ||Email | |

Contrasefia I l

Acceder

La Solicitud de Acceso firmada debera enviarla al correo electrénico indicado
en la Solicitud para que personal de la Divisidn 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, deberd 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.

Aplicacidn
Solicitud y Modificacion de Acceso (Ley 18 y Lay 138)
Solicitud vy Modificacion de Acceso (Ley 96)
Solicitud de Acceso (Ley 103 y Ley 273)

Medificacién de Acceso [Ley 102 y Ley 273)

{::_TCZE—rtizica:i:res Anuales de la Oficina del ant:a__lczr:)

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

Iniciar Sesion
Correo Electrénico:
Contrasefa: | |
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 aparecera una lista de todas las Certificaciones remitidas por la
entidad.

_“I . ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERIOD RICO
JH%® LoFicINa DEL CONTRALOR
N

S A

Registro de Certificaciones Remitidas

Ver| 10 [] Buscar.

registros
Certificacion * F?:I:al Pecr:: ::?;"E T;:;: ;: Documento
L1a3 20132014  Yahayra Rosario i{:’b S TTALas ;Eg:;;?s
Lo73 20122013 Yahayra Rosario ;Ldm 2014 14825 w;:::s
L273 20102011 Yahayra Rosario ?;g:;igfm ;EEIIJ‘S;S

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(
q.¢" |

: s A, I LOFI('IN.\ DE centificacion Anual Ley 103

Centificacion 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 solo 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
informacién de los campos requeridos.

Certificaciones -

Certificacion Anual Ley 18 i
Certificacion Anual Ley 96
Certificacion Anual Ley 103
Certificacidn Anual Ley 136

Certificacion 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 tres 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 Certificacion de Cumplimiento Negativa o Certificacién de Cumplimiento
y Documentos Relacionados, la que aplique (31 de mayo)

Las opciones disponibles para realizar dichos envios son las siguientes:
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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 Archive 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

Relacionadoe 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 certificamos:

Seleccione una () Se incluye el archivo electranico, 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 Certificacion de Cumplimiento Megativa
documentos & remitir

Funcionario 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 extemos para realizar la auditoria de los
estados financieros del afo fiscal ssleccionado terminado al 30 de
junia.

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 caija
Deudas a largo plazo
Deudas a corto plazo
Superavit

Dieficit

Lugar | SELECCIONE

Fecha

Cargar Archivo Seleccione un archivo

*MNo 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. Para cargar 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, saldrd una pantalla similar a la siguiente:

(= Choose File to Upload
@T:J.|£ b Computer » OSDisk (C:) » ~ | 44 ||| Search 0sDisk (C:) ol
Organize « Mew folder =« [ @

4 ¥ Favorites *  Name : Date modified Type
B Desktop . APPL 6/2/2014 10:12 AM  File fold
& Downloads | . dell 2/2/201510:52 AM  File fold
12| Recent Places 3 . Documentos 11/14/2014 11:06 ... File fold
. iDesktop 2/2/201510:51 AM  File fold
4| 4 Libraries L NVIDIA 6/19/2014 4:38 PM File fold|
[ @ Documents | OCPRSec 2/4/2015 8:32 AM File fold|
[ J? Music . Perflegs 7/13/200811:20 PM  File fold
I [&= Pictures .. Program Files 1/29/201510:27 AM  File fold
[ E Videos ./ Program Files (x868) 2/6/2015 8:05 AM File fold
L swsetup 9/16/2014 5:23 AM File fold
< 8 Computer o Users 1/12/20159:06 AM  File fold—
[ ‘ﬂ—? OSDisk (C) L Windows 2/12/201511:40 AM  File fold +
b b APPL ~ [ m | b
Ele e - [ Al Files ) -

[ Open Iv] ’ 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

§ lf 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 DX PLERTO RICO
JBS®ILOFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Certificaciones Remitidas

Aro Persona que Fecha oe
Certmcacion * 4 Decumento
Fiacat Cenmcs Registro

Lca 20132014 Yahayva Rosaw

12. Presionar Salir para finalizar.

ASOCTADO DI MUIRTO RIC

N IATADO Limix RICO
JE”” LOFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Certificaciones Remitidas

Are Persona que Fecha ce

Cervfcacion *
Facs Cortticod Regero

Cscumerao

L1009 20132014 Yatayra Rosars
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