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Hon. Thomas Rivera Schatz

Presidente

Senado de Puerto Rico

San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Presidente:

Le incluimos copia del Informe de Auditoria DE-10-07 del Tribunal General de Justicia
de Puerto Rico, Area Administrativa del Centro Judicial de Carolina emitido por esta Oficina
el 15 de septiembre de 2009. Publicaremos dicho Informe en nuestra pagina de Internet:
http://'www.ocpr.gov.pr para conocimiento de los medios de comunicacién y de otras partes
interesadas.

Estamos a sus 6rdenes para ofrecerle cualquier informacion adicional que estime necesaria.

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

Cordialmente,

Maplel| Diaz Saldafia

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

15 de septiembre de 2009

Al Gobernador, al Presidente del Senado
y a la Presidenta de la Camara de Representantes
Realizamos una auditoria de las operaciones fiscales del Area Administrativa del Centro
Judicial de Carolina para determinar si se hicieron de acuerdo con la ley v la reglamentacion
aplicables. Efectuamos la misma a base de la facultad que se nos confiere en la Seccién 22 del
Articulo III de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y en la

Ley Num. 9 del 24 de julio de 1952, segiin enmendada.

&

INFORMACION SOBRE LA UNIDAD AUDITADA

El Centro Judicial de Carolina se cred6 mediante Orden Administrativa del
19 de abril de 1982, emitida por ¢l Juez Presidente del Tribunal Supremo de Puerto Rico.
El Centro Judicial estd compuesto por el Area Administrativa, el Tribunal de Primera Instancia
en Asuntos de lo Civil, de lo Criminal, y de Relacion de Familias y Menores. En el Centro
Judicial se prestan servicios judiciales v administrativos a la jurisdi‘ccién territorial de los
municipios de Rio Grande, Candvanas, Loiza y Trujillo Alto. El Area Administrativa se
organiz6 con el propésito de asegurar ¢l funcionamiento eficiente de las operaciones
administrativas de la Regién Judicial. La Unidad Administrativa ofrece los servicios
relacionados con la administracion del personal, la propiedad (equipos y libros), los vehiculos
de motor, los teléfonos, las compras delegadas, el correo, y los suministros de materiales de
oficina y de limpieza. La Unidad de Cuentas, adscrita a la Secretarfa, mantiene los registros

de contabilidad.



4 Informe de Auditoria DE-10-07
15 de septiembre de 2009
Unidad 2384 — Auditoria 12991

El Area Administrativa es dirigida por un Director Ejecutivo Regional supervisado por €l
Juez Administrador Regional. El personal que presta servicios en el Area Administrativa esta
constituido por, entre otros, una Oficial Pagadora Especial (OPE), un Supervisor de Contabilidad, un
Encargado de la Propiedad, un Encargado de los Vehiculos, un Encargado de Correo, una Encargada

de Licencias y un Guardalmacén.

El presupuesto para los gastos de funcionamiento’ del Area Administrativa es asignado por el
Tribunal General de Justicia de Puerto Rico y distribuido por la Oficina de Administracion de
Tribunales (OAT). Durante los afos fiscales del 2003-04 al 2005-06 el Area Administrativa recibié
fondos por $775,866 para gastos de funcionamiento y efectud desembolsos contra €stos por

$489,221, segun se indica:

ANO ANTICIPOS DE FONDOS

FISCAL ASIGNADOS’ DESEMBOLSOS SOBRANTE’
2003-04 $321,469 $217,926 $103,543
2004-05 292,445 159,706 132,739
2005-06 161,952 111,589 50,363
TOTAL $775,866 $489,221 $286.645

El ANEJO 1 contiene la conciliacion de los saldos en el libro de caja de la OPE con los

fondos disponibles en el banco al 31 de diciembre de 2006.

El ANEJO 2 contiene una relacion de los tuncionarios principales que actuaron durante
el periodo auditado.

' Los gastos de funcionamiento del Area Administrativa del Tribunal incluyen el pago de honorarios a testigos y
jurados. de franqueo, de transportacion y de dietas a jurados, entre otros.

“Los fondos asignados al Centro Judicial son anticipados mensualmente a la OPE mediante una Peticién de Fondos
ala OAT.

* Devuelto al Secretario de Hacienda al final del afio fiscal.
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RESPONSABILIDAD DE LA GERENCIA
La gerencia de todo organismo gubernamental debe considerar los siguientes
Diez Principios para Lograr una Administracién Pablica de Excelencia. Estos se rigen por
principios de calidad y por los valores institucionales:

1. Adoptar normas y procedimientos escritos que contengan controles internos de
administracion y de contabilidad eficaces, y observar que se cumpla con los mismos.

2. Mantener una oficina de auditorfa interna competente.
3. Cumplir con los requisitos impuestos por las agencias reguladoras,

4. Adoptar un plan estratégico para las operaciones.

5. Mantener el control presupuestario.

6. Mantenerse al dia con los avances tecnologicos.

7. Mantener sistemas adecuados de archivo y de control de documentos.

8. Cumplir con el Plan de Accion Correctiva de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico, y atender las recomendaciones de los auditores externos.

9. Mantener un sistema adecuado de administracion de personal que incluya la
evaluacion del desempefio, y un programa de educacidén continua para todo el
personal.

10. Cumplir con los Canones de Etica Judicial y con los Cédigos de Etica aprobados
por el Juez Presidente del Tribunal Supremo.

El 27 de junio de 2008, mediante la Carta Circular OC-08-32, divulgamos la revisién
de los mencionados diez principios establecidos en nuestra Carta Circular OC-98-09
del 14 de abril de 1998. Ambas cartas circulares se pueden acceder a través de nuestra

pagina de Internet: http://www.ocpr.gov.pr.

ALCANCE Y METODOLOGIA
La auditoria cubrid del 1 de mayo de 2000 al 31 de diciembre de 2006. La misma
incluyd el examen de las operaciones relacionadas con la contabilidad de los fondos, v los
controles internos y administrativos del Centro Judicial. En algunos aspectos se examinaron

operaciones de fechas posteriores. El examen lo efectuamos de acuerdo con las normas de
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auditorfa del Contralor de Puerto Rico en lo que concieme a los aspectos financieros y del
desempeiio o ejecucion. Realizamos las pruebas que consideramos necesarias, a base de

muestras y de acuerdo con las circunstancias.
Para efectuar la auditoria utilizamos la siguiente metodologia:

e Entrevistas a funcionarios, a empleados y a particulares

e [nspecciones fisicas

e Examen y andlisis de informes y de documentos generados por la unidad auditada
e Analisis de informacion suministrada por fuentes externas

® Pruebas y analisis de informacion financiera, de procedimientos de control interno y
de otros procesos

e Confirmaciones de cuentas y de otra informacion pertinente

OPINION
Las pruebas demostraron que las operaciones fiscales del Area Administrativa del
Centro Judicial de Carolina se realizaron sustancialmente de acuerdo con la ley y la

reglamentacion aplicables, excepto por los hallazgos del 1 al 7, clasificados como secundarios.

Dichos hallazgos se comentan en la parte de este Informe titulada RELACION

DETALLADA DE HALLAZGOS.

COMENTARIO ESPECIAL

En esta seccion se comentan situaciones que no necesariamente impliquen violaciones
de leyes y de reglamentos, pero que sean significativas para las operaciones de la entidad
auditada. Por ejemplo: litigios o demandas pendientes y pérdidas en las operaciones de la
entidad. También se incluyen otras situaciones que no estdn directamente relacionadas con las
operaciones de la entidad, las cuales pueden constituir violaciones de ley y reglamento que

afectan al erario.
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Falta de disposiciones en la reglamentacién establecida para regir la creacién y el
desempeiio de los comités de actividades que se organizan en la Rama Judicial

a. En el Centro Judicial existian dos comités de recaudacion de fondos* que realizaban
actividades para recaudar fondos para sufragar los gastos incurridos en la celebracion de
actividades, tales como: la celebracion de la semana de las secretarias y de los alguaciles, la
fiesta de Navidad, y torneos deportivos interagenciales, entre otros. Entre las actividades
que realizaban estaba la venta de desayunos de 8:00 am. a 11:00 a.m. en el vestibulo del
Centro Judicial. El Comité de Actividades llevaba a cabo las ventas de lunes a viernes, una

semana al mes y el Comité de Deportes de martes a viernes, durante tres semanas al mes.

El examen realizado del 6 de julio al 30 de agosto de 2007 reveld que 5 empleados del
Comité de Deportes dedicaron entre 2 v 3 horas diarias a la venta de desayunos durante
dicho periodo. El 25 de septiembre de 2007 el Director Ejecutivo del Centro Judicial nos
certificod que los empleados fueron autorizados a participar en dichas actividades. Ademas,
del 16 de mayo al 10 de julio de 2007 cinco empleados de ambos comités participaron en la
confeccion de los alimentos para venderse como parte de las actividades de recaudacion de
fondos. Estos fueron autorizados por sus supervisores inmediatos a entrar antes de la hora

establecida por el Centro Judicial, lo que ocasiond que acumularan tiempo compensatorio.

El 31 de enero de 2007 la Directora Administrativa de los Tribunales emitio la
Carta Circular Nam. 14 del 31 de enero de 2007, la cual establece las disposiciones que
rigen la creacion y el desempefio de los comités de actividades que se organizan en la Rama
Judicial. En dicha Carta no se establecen disposiciones restrictivas y especificas sobre €l
limite del uso del tiempo laborable que los empleados judiciales puedan utilizar en las
actividades de recaudacion de fondos ni sobre el uso de las instalaciones del Centro Judicial

para dicho proposito.

* El Comité de Actividades y el Comité de Deportes se componian por no menos de tres y no mas de cinco
empleados.
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En el Articulo 2.002 de la Ley Nam. 201 del 22 de agosto de 2003, Ley de la Judicatura
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2003, segliin enmendada, se establece, entre
otras cosas, que el Tribunal Supremo adoptara Reglas para la Administraciéon de los
Tribunales, de conformidad con lo provisto por la Constitucion del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. En la adopcion de dichas Reglas se tomaran en cuenta los principios y
objetivos de esta Ley. Las Reglas de Administracion estardn sujetas a las leyes aplicables en
general al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, todo esto enmarcado en el

principio de la autonomia judicial.

En la Parte II, Regla 3.A.2 de las Reglas para la Administracion del Tribunal de
Primera Instancia del 30 de junio de 1999, se establece entre las funciones principales del
Director Administrativo o Directora Administrativa de los Tribunales el formular y hacer
cumplir los procedimientos administrativos establecidos para asegurar uniformidad,

continuidad y eficiencia en la prestacion de servicios.

En el Articulo 2-e. de la Ley Ndm. 230 del 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico, segin enmendada, se establece como politica publica, que debe
existir un control previo de todas las operaciones del Gobierno que sirva de arma efectiva en
el desarrollo de los programas encomendados a cada dependencia o entidad corporativa.
Como parte de esto, y como norma de sana administracion y de control interno, las
entidades gubernamentales deben revisar periddicamente la reglamentacion vigente para
atemperarla a los cambios ocurridos en las operaciones de la entidad e incorporatle
disposiciones sobre controles internos a observarse por los funcionarios y empleados

concernidos, o eliminar aquellas que no se ajusten a los cambios ocurridos.

La situacion comentada no permite a los supervisores de los empleados que participan de los
comités de actividades de la Rama Judicial contar con guias especificas para mantener un
control adecuado sobre el uso del tiempo laborable para la participacion en las actividades y

el uso de las instalaciones del Centro Judicial.
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La situacion comentada es indicativa de que la Directora Administrativa de los Tribunales

no protegiod los mejores intereses de la OAT.

En la carta de la Directora Administrativa, ésta nos indico, entre otras cosas, que son los
jueces administradores regionales los responsables de la supervision y del buen
funcionamiento de la Region Judicial, cuya direccién tienen asignada. Ademads, indicod que
esta obligacion incluye, entre otros deberes, implantar y velar por que se cumplan las
normas, las directrices y los procedimientos establecidos por el Tribunal Supremo, por el
Juez Presidente, por la Directora Administrativa y aquellos otros dispuestos por ley.
También indico que es responsabilidad del supervisor estar atento a que el tiempo ses
utilizado con prudencia y razonabilidad como principios rectores de una buena y sana
administracion, teniendo como norte que nuestra funcion como servidores publicos es la

prestacion del servicio para el cual fuimos nombrados.

Véanse las recomendaciones 1y 4.

RECOMENDACIONES

A LA JUEZA DEL TRIBUNAL APELATIVO Y DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LOS TRIBUNALES

2

Lad

En relacion con el Comentario Especial, emitir directrices més restrictivas v especificas
que limiten el uso de las instalaciones de los centros judiciales y del tiempo laborable de los

empleados de la Rama Judicial para la participacion en los comités de actividades.

Asegurarse de que los trabajos relacionados con el Sistema de Seguridad Integrado hayan

sido terminados en su totalidad. [Hallazgo 1-a.]

Ver que el Juez Administrador Regional y el Director Ejecutivo Regional supervisen
eficazmente las operaciones del Area Administrativa del Centro Judicial y cumplan con las
recomendaciones de la 4 a la 13, segin corresponda, de manera que se corrijan y no se

repitan las situaciones comentadas en los hallazgos del 1 al 7.
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AL JUFEZ ADMINISTRADOR REGIONAL

4. Considerar las situaciones comentadas en el Comentario Especial y en ¢l Hallazgo 1, y

tomar las medidas que correspondan.

5. Ejercer una supervision eficaz sobre las operaciones fiscales y administrativas que se
realizan en el Centro Judicial y ver que el Director Ejecutivo Regional cumpla con las
recomendaciones de la 6 a la 13, de manera que se corrijan y no se repitan las situaciones

comentadas en los hallazgos del 1 al 7.

AL DIRECTOR EJECUTIVO REGIONAL

6. Tomar las medidas necesarias y asegurarse de que el Encargado de la Propiedad:

a. Cumpla con las disposiciones del Reglamento para el control y la contabilidad de la
propiedad de la Rama de Justicia, emitido el 29 de agosto de 2007, por el
Juez Presidente del Tribunal Supremo de manera, que se realicen los inventarios fisicos

anuales dentro del término establecido. [Hallazgo 2-a.1)]

b. Utilice el formulario Declaracion de Propiedad Excedente (Modelo OAT-AMO06)

requerido para el proceso de decomision. [Hallazgo 2-a.2)]
¢. Enumere toda la propiedad segin lo requiere la reglamentacion. [Hallazgo 2-b.1)]

d. Emita la Certificacién de Propiedad en Uso (Modelo OAT-AMO1) y obtenga la firma

de las personas que tienen la custodia de la propiedad. [Hallazgo 2-b.2)]

e. Asegurarse de que la propiedad esté disponible y pueda ser localizada para examen en
caso de ser necesario. Ademas, de ocurrir algin cambio en la localizacion del equipo
dentro de la unidad, se actualice el inventario para que hava un mayor control del

equipo. [Hallazgo 2-b.3)]
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7.

8.

11.

Asegurarse de que el Encargado de los Vehiculos:

a. Mantenga expedientes completos y organizados del uso de los vehiculos
oficiales. Incluir en los mismos, entre otros, el Recibo de Propiedad en Uso
(Modelo OAT-AMO01), el Aviso de Accidente (Modelo OAT-235), el informe
de la querella de la Policfa de Puerto Rico y los estimados de las reparaciones

relacionadas con los accidentes automovilisticos. [Hallazgo 3-a.1), b.1),2) vy 5)]

b. Complete en todas sus partes el Registro de Movimiento Diario del Vehiculo

(Modelo OAT-186). [Hallazgo 3-a.2)]
¢. Complete el Modelo OAT-235 en el tiempo establecido. [Hallazgo 3-b.3)]

Se realicen las investigaciones preliminares correspondientes en los casos de accidentes con

vehiculos oficiales. [Hallazgo 3-b.4)]

Evaluar la situacién comentada en el Hallazgo 4-a.1) relacionada con las funciones
conflictivas realizadas por la OPE y tomar las medidas que correspondan para que se corrija

{a misma.

- Instruir al Supervisor de Contabilidad para que se asegure de que la OPE cancele con el

sello de pagado los comprobantes, las facturas y demds justificantes de pago v ver que no se

repita la situacion relacionada con la destruccién de cheques. [Hallazgo 4-2.2) v 3)]

Realizar las gestiones necesarias con la OAT, si atin no se han hecho, para que se corrijan

las deficiencias relacionadas con las instalaciones del almacén de suministros. [Hallazgo 5]

. Relacionado con la correspondencia tramitada en el Centro Judicial, tomar las medidas

necesarias y asegurarse de que:

a. Cada funcionario autorizado a utilizar la maquina de franqueo tenga su propia

contrasena. [Hallazgo 6-a.1)]
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b. Preparen un registro de la correspondencia entregada y recogida en el correo y en las

diferentes dependencias del Centro Judicial. [Hallazgo 6-a.2)]

13. Instruir a los supervisores y a la Encargada de Licencias para que se aseguren de que se
completen en su totalidad las tarjetas de ponchar, la Selicitud y Autorizacion de Ausencias
o Salidas por Asuntos Personales (OAT-510), la Solicitud de Licencias (OAT-483) y ¢l
Certificado de Asistencia a Practica Deportiva (OAT-1371). Ademas, se incluyan todas
las firmas correspondientes y la evidencia requerida en los formularios relacionados con la

asistencia del personal. [Hallazgo 7]

CARTAS A LA GERENCIA

El borrador de los hallazgos de este Informe se sometid para comentarios a la
Hon. Sonia 1. Vélez Colon, Jueza del Tribunal Apelativo y Directora Administrativa de los
Tribunales (Directora Administrativa), y al Hon. Alberto L. Pérez Ocasio, Juez Administrador

Regional, en cartas del 17 de febrero de 2009.

COMENTARIOS DE LA GERENCIA
La Directora Administrativa, mediante carta del 10 de marzo de 2009, nos sometié sus
comentarios relacionados con el Comentario Especial y los hallazgos 1, 2, 5 v 6. Informo,
ademas, que no tenia comentarios en cuanto a los restantes hallazgos v que una vez se emita el
informe final, se procederd con la implantacion de las recomendaciones contenidas en el

mismo’.

* En la carta de la Directora Administrativa se consideraron las contestaciones del Juez Administrador Regional.
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RELACION DETALLADA DE HALLAZGOS

CLASIFICACION Y CONTENIDO DE UN HALLAZGO

En nuestros informes de auditoria se incluyen los hallazgos significativos determinados
por las pruebas realizadas. Estos se clasifican como principales o secundarios. Los principales
incluyen desviaciones de disposiciones sobre las operaciones de la unidad auditada que tienen

n efecto material, tanto en el aspecto cuantitativo como en el cualitativo. Los secundarios son

los que consisten en faltas o errores que no han tenido consecuencias graves.

LLos hallazgos del informe se presentan seglin los atributos establecidos conforme a las
normas de redaccion de informes de nuestra Oficina. El proposito es facilitar al lector una mejor

comprension de la informacion ofrecida. Cada uno de ellos consta de las siguientes partes:

Situacion - Los hechos encontrados en la auditoria indicativos de que no se cumplié con

uno o mas criterios.

Criterio - [l marco de referencia para evaluar la situacion. Es principalmente una ley,
reglamento, carta circular, memorando, procedimiento, norma de control interno, norma

de sana administracion, principio de contabilidad generalmente aceptado, opinién de un

experto o juicio del auditor.
Efecto - Lo que significa, real o potencialmente, no cumplir con el criterio.
Causa - La razon fundamental por la cual ocurrio la situacion.

Al final de cada hallazgo se hace referencia a las recomendaciones que se incluyen en el
informe para que se tomen las medidas necesarias sobre los errores, irregularidades o actos

ilegales senalados.

En la seccion sobre los COMENTARIOS DE LA GERENCIA se indica si el
funcionario principal vy los ex funcionarios de la unidad auditada efectuaron comentarios sobre
los hallazgos incluidos en el borrador del informe que les envia nuestra Oficina. Dichos
comentarios se consideran al revisar el borrador del informe y se incluyen al final del hallazgo

correspondiente en la seccion de HALLAZGOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA DEL
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CENTRO JUDICIAL DE CAROLINA, de torma objetiva y conforme a las normas de nuestra

Oficina. Cuando la gerencia no provee evidencia competente, suficiente y relevante para refutar

un hallazgo, éste prevalece y se afiade al final del mismo la siguiente aseveracién:

Consideramos las alegaciones de la gerencia, pero determinamos que ¢l hallazgo prevalece.

HALLAZGOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO JUDICIAL DE CAROLINA

Los hallazgos de este Informe se clasifican como secundarios.

Hallazgo 1 — Deficiencias relacionadas con el sistema de seguridad

d.

El Centro Judicial cuenta con dos edificios (A v B), un vestibulo comin entre ambos
edificios y un area de estacionamiento para los empleados y el plblico en general. El
Edificio A consta de cuatro pisos y el Edificio B de tres pisos. Para la seguridad de dichas
instalaciones el Centro Judicial cuenta con un sistema de vigilancia. Una inspeccion ocular
realizada el 20 de julio de 2007 por nuestros auditores revel6 deficiencias en la seguridad en
los edificios del Centro Judicial®. Las mismas fueron informadas a la Directora

Administrativa de los Tribunales y al Juez Administrador Regional.

En el Manual de Procedimientos a Seguir por los Alguaciles Auxiliares del Tribunal de
Primera Instancia, aprobado ¢l 27 de septiembre de 1990 por el Director Administrativo de
los Tribunales, se establecen, entre otras cosas, los procedimientos a seguir en cuanto a las

medidas de seguridad en los tribunales.

El mantener deficiencias en la seguridad del Centro Judicial dificulta la labor de los
alguaciles y de los oficiales de seguridad. Esto, a su vez, pone en riesgo la seguridad de los

empleados y visitantes del Centro Judicial, asi como la propiedad asignada al mismo.

La situacion comentada es indicativa de que el Director Ejecutivo Regional no tomé las
medidas necesarias para corregir dicha situacion. Los funcionarios que actuaron como Juez

Administrador Regional no ejercieron una supervision efectiva al respecto.

® Las mismas no se detallan en este Informe por motivos de seguridad.
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En la carta de la Directora Administrativa de los Tribunales, ésta nos indicd, entre otras
cosas, que la Rama Judicial estd llevando a cabo un proyecto de Sistema de Seguridad
Integrado para todas las regiones. Indico, ademas, que los trabajos en el Centro Judicial de
Carolina se encuentran completados en un 75 por ciento y se espera que estén terminados
para el 31 de marzo de 2009. Tambi¢n indicd que el equipo que estd instalado serd removido

debido a su obsolescencia.

Véanse las recomendacionesdela 2 ala s,

Hallazgo 2 - Desviaciones de la reglamentacién y de las normas de control interno
relacionadas con la propiedad

a.

El Encargado de la Propiedad del Centro Judicial es responsable del control y de la custodia
de la propiedad de la Region Judicial de Carolina. El Director Ejecutivo Regional supervisa
las funciones realizadas por el Encargado de la Propiedad. Segun el registro de inventario
perpetuo al 31 de diciembre de 2006, la Regién Judicial tenia asignadas 4,595 unidades de
propiedad por $1,905,145.

El examen relacionado con dichas operaciones reveld lo siguiente:
1) No se realizo el inventario fisico anual de la propiedad para el 2000, 2004 y 2005.

En el Anexo X, Inciso 1-A del Manual de Propiedad, segiin enmendado, emitido
el 1 de julio de 1963, por el Director Administrativo de los Tribunales, se establece que
uno de los principales deberes del Encargado de la Propiedad es llevar a cabo

anualmente, un inventario tisico de toda la propiedad bajo su custodia (sic).

2) El Encargado de la Propiedad no utilizé el formulario Declaracién de Propiedad
Excedente (Modelo OAT-AMO06) para decomisar 30 baterias. En su lugar, someti$ una
certificacion de decomision. Dicha certificacion no fue firmada o aprobada por el Jefe de

Propiedad de la OAT.
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En el Anexo X1I, Inciso 11 del Manual de Propiedad se establece, entre otras cosas, que
para las disposiciones de propiedad ¢l Encargado de la Propiedad preparara el formulario
Declaracion de Propiedad Excedente (Modelo SC-787) (sic). Las normas de control
interno requieren que todos los decomisos que se realicen en la unidad, tengan una

recomendacion previa y que estén aprobados por el Jefe de Propiedad de la dependencia.

b. Efectuamos pruebas fisicas a 12 unidades de propiedad mueble por $8,609. Las mismas
consistian de computadoras, impresoras, televisores, camaras fotograficas y monitores de
computadoras adquiridos por la OAT del 18 de marzo de 2004 al 28 de noviembre de 2006.
Esto, para determinar la existencia, la ubicacion y el registro de las mismas. Sobre ¢l

particular, determinamos lo siguiente:

1) No se identificaron con nimero de propiedad 5 unidades de propiedad (42 por ciento)

por $2,430 adquiridas del 1 de abril de 2004 al 26 de abril de 2006.

En el Articulo VII, Seccién C del Reglamento de Equipo de la Rama Judicial,
aprobado ¢l 30 de junio de 1998 por el Juez Presidente del Tribunal Supremo, se
establece que toda la propiedad de equipo que se adquiera en la Rama Judicial serd
identificada mediante un nimero de propiedad u otro mecanismo por personal de la

unidad a cargo de la propiedad en la dependencia que se reciba.

En el Anexo III, Inciso A-1 del Manual de Propiedad se establece que toda unidad de
propiedad debe ser numerada inmediatamente después de recibida y antes de ponerse

en uso (sic).

2) El Encargado de la Propiedad no emitid la Certificacién de Propiedad en Uso
(Modelo OAT-AMO1)® para 9 unidades de propiedad (75 por ciento) adquiridas

por $4,368 en las que se evidenciara las personas que tenian la custodia de las mismas.

7 El Modelo 8C-787 fue sustituido por la Certificacién de Propiedad Excedente (Modelo OAT-AMU6)
mediante la carta emitida el 3 de mayo de 2003 por la Directora del Area de Asuntos Fiscales de Ja OAT.

" El Modelo OAT-AMO1 sustituyé el Recibo por Propiedad en Uso (Modelo OAT-1060) mediante el
Memorando Nam. 208 del 8 de marzo de 2004, emitido por la Directora Adminstrativa de los Tribunales.



18

3)

Informe de Auditoria DE-10-07
15 de septiembre de 2009
Unidad 2384 — Auditoria 12991

En el Articulo VII, Seccion E del Reglamento de Equipo de la Rama Judicial se
establece que posterior a la identificacion de las unidades de propiedad, éstas se
asignaran a los empleados que correspondan, quienes se responsabilizardn por éstas

mediante la firma de un documento de recibo.

En el Anexo IV, Inciso 1 del Manual de Propiedad se establece, entre otras cosas, que
el Encargado de la Propiedad debera tener €l Modelo OAT-1060 firmado por todas las
personas que usen o tengan bajo su custodia directa propiedad de la dependencia de

inventario (sicj.

No se pudieron localizar 3 unidades de propiedad (25 por ciento) por $1,530. Ademas,
10 unidades (83 por ciento) por $7,015 no se encontraban localizadas donde indicaba el

Registro de Inventario.

En el Anexo IV, Inciso 4 del Manual de Propiedad se establece, entre otras cosas, que
todo funcionario o empleado tiene la obligacién de cuidar ¢l equipo y toda propiedad
ptblica bajo su custodia por lo cual ha firmado recibos y sera responsable del valor
depreciado de la misma por cualquier pérdida o dafio ocasionado debido a negligencia o
falta de cuidado en el desempefio de sus funciones (sic). Se establece, ademds, que sera
responsabilidad del funcionario o empleado informar inmediatamente a su supervisor
inmediato cualquier pérdida, rotura o falla que note en la propiedad para que éste tome
las providencias de rigor a la brevedad posible. Ademds, como norma de sana
administracion, las entidades del Gobierno deben establecer los mecanismos internos

necesarios para salvaguardar sus activos.

En ¢l Memorando Nim. 134, Normas para el Control de la Propiedad, emitido
el 18 de diciembre de 2002 por la Directora Administrativa de los Tribunales, se
establece, entre ofras cosas, que si la propiedad pasa de una oficina a otra

permanentemente, deberd ser informado al Encargado de Propiedad.
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Las situaciones comentadas le impiden al Director Ejecutivo Regional mantener un control
adecuado de los procesos relacionados con las operaciones de la propiedad de la Region
Judicial. Esto aumenta el riesgo de pérdida o uso indebido de la misma y dificulta fijar

responsabilidades.

Las situaciones comentadas en los apartados a. y b. son indicativas de que los funcionarios
que actuaron como Encargado de la Propiedad no cumplieron con sus responsabilidades y se
apartaron de las disposiciones reglamentarias aplicables. Los funcionarios que actuaron como
Director Ejecutivo Regional y como Juez Administrador Regional no e¢jercieron una

supervision eficaz sobre dichas operaciones.

En la carta de la Directora Administrativa de los Tribunales, ésta nos indico, entre otras cosas,
que la Rama Judicial ha aprobado y cuenta con su propia reglamentacion y normativa, la cual
fue actualizada y estd contenida en el Reglamento para el Control v la Contabilidad de la

Propiedad de la Rama Judicial del 29 de agosto de 2007.
Consideramos las alegaciones de la gerencia, pero determinamos que ¢l Hallazgo prevalece.

Véanse las recomendaciones 3,5y 6.

Hallazgo 3 — Deficiencias relacionadas con los vehiculos de motor

El Centro Judicial cuenta con una flota de 17 vehiculos oficiales. En los expedientes
de los vehiculos se mantenia ¢l Registro de Movimiento Diario del Vehiculo
(Modelo OAT-186) que indicaba, entre otras cosas, el nombre del conductor, los viajes
realizados, v los gastos de operacion y mantenimiento del vehiculo. Los vehiculos estan a
cargo de un Oficial Administrativo que ejercia las funciones de Encargado de Vehiculos.
Este era supervisado por el Director Ejecutivo Regional. Examinamos los expedientes de

cinco vehiculos y los registros efectuados en éstos.
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El examen realizado reveld que:

1) En los cinco expedientes no se localizoO ¢l Recibo de Propiedad em Uso
(Modelo OAT-AMO1) firmado por las personas que tenian la custodia de los vehiculos.
En dicho Modelo se establece, entre otras cosas, la descripcion de la propiedad, el

numero asignado y la firma del funcionario o empleado.

2) Los conductores de los vehiculos oficiales no completaban en todas sus partes
¢l Modelo OAT-186. Los registros correspondientes a los cinco vehiculos carecian de
informacion, tal como: el nombre del conductor, la fecha de uso, el proposito del viaje,
las horas de salida y regreso a la unidad, el millaje recorrido, la informacién relacionada

con el costo de la gasolina y el registro de reparaciones y mantenimiento.

En los articulos IX y XI del Reglamento para la Administracion de Vehiculos de
Motor de Ia Rama Judicial, aprobado el 1 de julio de 2000 por el Juez Presidente del
Tribunal Supremo, se establece, entre otras cosas, que cuando un vehiculo oficial se
asigna al personal, se le requiere la firma del recibo correspondiente y lo hace
responsable de su custodia y de notificar cualquier condicion, deterioro o incidente de
¢éste. Cuando el vehiculo se asigna a una unidad de trabajo el supervisor de ésta serd
responsable de dicha propiedad. Se establece, ademas, que ¢l Encargado de los
Vehiculos en la dependencia mantendrd un expediente por vehiculo, sobre el uso, ¢l
control y el mantenimiento y demas transacciones y gestiones relacionadas con cada
uno. En el Articulo XIV del referido Reglamento se establece, entre otras cosas, que
serd responsabilidad de cada conductor completar cualquier informe o documento
relacionado con la gestion de conducir los vehiculos oficiales v entregarlo a su
supervisor, Encargado de los Vehiculos o a la persona designada, segun le sea solicitado,

excepto los conductores de vehiculos oficiales de uso particular.

Como parte de las instrucciones para completar el Modelo OAT-186 sc establece, que
dicho Medelo lo usara el Encargado de los Vehiculos para llevar un registro permanente
de los viajes realizados diariamente por cada vehiculo a su cargo. El conductor asignado

al vehiculo anotard en la hoja, diariamente, el movimiento que efectue el vehiculo,
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incluidos millaje, horas, y cualquier gasto en dolares y centavos incurridos durante el

servicio prestado.

b. Del 1 de enero de 2003 al 31 de diciembre de 2006 ocurrieron 15 accidentes de transito en
las cuales estuvieron involucrados & vehiculos oficiales. Los documentos relacionados con

dichos accidentes eran archivados en los expedientes de cada vehiculo.

El examen de los documentos relacionados con los accidentes reveld que:

1)  No se localizo la querella de la Policia de Puerto Rico correspondiente a
8 accidentes (53 por ciento).

2) No se localizo el Aviso de Accidente (Modelo OAT-235) relacionado
con 5 accidentes (33 por ciento).

3)  El Modelo OAT-235 de 6 accidentes (40 por ciento) se prepar6é con tardanzas de
1 a 22 dias, luego de transcurridas 48 horas del accidente.

4)  No se realiz6 una investigacion preliminar para ninguno de los 15 accidentes.

5)  En tres expedientes (20 por ciento) no se localizaron las cotizaciones solicitadas a los
proveedores para realizar las reparaciones de los vehiculos involucrados en los

accidentes.

En el Articulo XV, secciones D y E del Reglamento para la Administracién de
Vehiculos de Motor de la Rama Judicial se establece, entre otras cosas, que el
conductor que se vea involucrado en un accidente mientras conduce un vehiculo
oficial sera responsable de notificar el accidente inmediatamente al Cuartel de la
Policia mds cercano y solicitar ¢l niimero de querella y de rendir un informe detallado
y completo del accidente al Director de Servicios Auxiliares por conducto del Director
Ejecutivo Regional, dentro de las cuarenta y ocho horas luego de haber transcurrido el
accidente. Se dispone, ademds, que el Director Ejecutivo Regional se asegurard de
realizar o que se realice una investigacion preliminar sobre los hechos para su firma y
remitirla al Director de Servicios Auxiliares con los hallazgos y recomendaciones
pertinentes, antes de transcurrida la primera semana de haber tenido conocimiento de

los hechos. En el Articulo XIV, Seccién F de dicho Reglamento se establece,
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ademads, que el Encargado de los Vehiculos en la dependencia mantendrd un
expediente por vehiculo, de los vehiculos de uso particular y de uso general, con
informacion sobre la administracion, uso, conservacion, mantenimiento, e historial de

reparaciones y toda otra informacion pertinente al vehiculo.

Las situaciones comentadas en los apartados a. y b. no permiten a los funcionarios del
Centro Judicial mantener un control efectivo del uso de los vehiculos oficiales. Ademas, no

permiten mantener registros confiables de los mismos.

Las situaciones comentadas son indicativas de que el Encargado de los Vehiculos de Motor
se apartd de la reglamentacion aplicable. Ademads, el Director Ejecutivo Regional no
superviso eficazmente las operaciones realizadas por dicho empleado v el Juez

Administrador Regional no ejercio una supervision efectiva al respecto.

Véanse las recomendaciones 3,5,7 y 8.

Hallazgo 4 — Funciones conflictivas realizadas por la OPE, y deficiencias relacionadas con
la contabilidad de los fondos y de los desembolsos, y con la destruccion de cheques en
blanco

o

El presupuesto para los gastos de funcionamiento del Area Administrativa del Centro
Judicial es asignado y distribuido por la OAT. La OPE del Centro Judicial es nombrada por
el Secretario de Hacienda para efectuar los desembolsos autorizados de las partidas de
gastos administrativos. Mensualmente la OPE envia a la OAT una Peticion de Fondos
Pablicos (Modelo SC-760) en la que solicita el anticipo de fondos a utilizarse durante el
mes. La OAT envia la Peticion al Departamento de Hacienda el cual transfiere
electronicamente dichos fondos a la cuenta de la OPE en el Banco Gubernamental de
Fomento para Puerto Rico (BGF). Las funciones realizadas por la OPE eran supervisadas
por la Supervisora de la Unidad de Cuentas del Centro Judicial. Durante los afios fiscales del
2003-04 al 2006-07 la OPE recibio anticipos por $815,850 contra los cuales efectud
desembolsos por $564,657.
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Fl examen realizado revelo lo siguiente:

1) La OPE, ademas de realizar y registrar los desembolsos en el Libro de Caja, era

responsable de:
e Emitir los cheques a los proveedores, a los testigos y a los jurados

e Realizar y registrar los desembolsos, custodiar los documentos justificantes
de los mismos y preparar el cheque de reposicion del fondo de caja menuda

por $1,000 asignado a €sta para realizar compras miscelaneas

o Obtener la segunda firma de los cheques de pago y registrar los mismos en el

Registro de Cheques
Estas funciones son conflictivas al ser realizadas por la misma empleada.

En el Articulo VI-A del Reglamento Nam. 9, Normas Basicas para los Oficiales
Pagadores Especiales Nombrados por ¢l Secretario de Haecienda, segin enmendado,
aprobado el 5 de abril de 2005, se establece, entre otras cosas, que el personal que
recomiende la agencia para ejercer como pagador no debe realizar otras funciones que

puedan confligir con sus funciones como pagador.

En el Articulo 4.f. de la Ley Nim. 230 sc establece, entre otras cosas, que la
organizacion fiscal que disefie o apruebe el Secretario de Hacienda para las
dependencizis y entidades debera proveer para que en el proceso tiscal exista una debida
separacion de funciones y responsabilidades que impida o dificulte la comision de
irregularidades. Como parte de esto, y como norma de sana administraciéon y de control
interno, las funciones de llevar los registros de contabilidad deben estar segregadas de
las funciones relacionadas con la preintervencion de los documentos y el tramite de los

desembolsos.
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La concentracién de dichas funciones propicia el ambiente para la comision de
crrores e irregularidades, y dificulta que se puedan detectar a tiempo para fijar

responsabilidades.

Seleccionamos una muestra de 15 desembolsos por $29.633 efectuados del 19 de enero
de 2003 al 13 de diciembre de 2006 y determinamos que 1a OPE no canceld con el sello
de pagado los comprobantes de pago y demés justificantes a 11 de los desembolsos

(73 por ciento) examinados por $29,024.

En el Articulo 2.e. de la Ley Nim. 230 se establece que debe existir un control previo
de todas las operaciones del Gobierno que sirva de arma efectiva al jefe de la
dependencia o entidad corporativa en el desarrollo del programa o programas Cuya
direccion se le ha encomendado. En consonancia con este principio y como norma de
control interno, los funcionarios concernidos del Centro Judicial deben asegurarse de
que, una vez efectuados Jos desembolsos, se cancelen los comprobantes de desembolso y

sus justificantes con el sello de pagado.

La situacion comentada dificulta a la OPE mantener un control adecuado de los procesos
relacionados con los desembolsos, y el pago a los beneficiarios y a los proveedores.
Esto, ademas, propicia el ambiente para la comision de errores e irregularidades y

dificulta que se puedan detectar a tiempo para fijar responsabilidades.

El 23 de abril y el 25 de mayo de 2004 ¢l BGF entregd a la OPE una caja de cheques en
blanco que contenia la numeracion repetida. Los nimeros impresos eran del 24237 al
25886 v del 24237 al 25736, respectivamente. Esta situacion se notifico al BGF. La
Oficial de Depbsito de Cuenta del BGF le indico a la OPE que los destruyera y que le
enviaria otros cheques en blanco. La OPE destruyo dichos cheques con la aprobacién del
supervisor inmediato sin preparar un informe o acta como evidencia de la destruccion de
los cheques. El 17 de septiembre de 2007 el Supervisor de Contabilidad confirmo haber

autorizado la destruccion de los referidos cheques.
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Como norma de sana administracién se recomienda al momento de la disposicion de
documentos, preparar un acta sobre los acontecimientos ocurridos, la cual debera estar

firmada por la persona que realizo el proceso y por los testigos.

La situacion comentada impidié a nuestros auditores determinar la legalidad y la
correccion del proceso utilizado para la destruccion de los cheques en blanco. Ademas,
propicia el ambiente para la comision de errores o irregularidades y dificulta que se

puedan detectar a tiempo para fijar responsabilidades.

Las situaciones comentadas en el Apartado a. son indicativas de que el Supervisor de
Contabilidad no supervisé eficazmente dichas operaciones. Los funcionarios que actuaron
como Director Ejecutivo Regional y como Juez Administrador Regional no ejercieron una

supervision eficaz al respecto.

Véanse las recomendaciones 3, 5, 9 y 10.

Hallazgo 5 — Deficiencias relacionadas con el almacén de suministros

a.

El Centro Judicial cuenta con un Almacén de Materiales y Suministros para atender sus
necesidades y la de los tribunales que componen la Region Judicial. El Almacén estd a cargo
de un empleado que realiza las funciones de Guardalmacén y de un Auxiliar de Almacén.

Estos son supervisados por el Oficial Administrativo del Centro Judicial.

En una inspeccion al Almacén realizada el 6 de junio de 2007 determinamos que las
medidas de proteccion fisica no son adecuadas. EI Almacén de Materiales y Suministros no
posee detectores de humo, alarma, rejas ni camaras de seguridad. Ademas, tenia problemas

de grietas en el techo y las paredes.

En el Articule 13 de la Ley Nim. 43 del 21 de junio de 1988, Ley del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico, segin enmendada, se dispone, entre otras cosas, que el Jefe de
Bomberos llevara a cabo, por lo menos, una inspeccion anual de todos aquellos edificios,
estructuras o solares que constituyen un grave riesgo a la seguridad de las personas y la

propiedad con el proposito de detectar cualquier violacién a las leyes y reglamentos de
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seguridad y prevencion de incendios o la existencia de cualquier situacion o practica que
conlleve la posibilidad de que se produzca un incendio o explosion o se ocasione la muerte o
se produzca dafio fisico a las personas o a la propiedad, a los fines de ordenar que se tomen

las medidas correctivas pertinentes.

En el Articulo VI, Seccion 4.e. de las Normas y Procedimientos para el Recibo,
Control, Custodia, Despacho y Disposicion de Materiales en Almacén del 1 de julio
de 1993, segin enmendado, se establece que el Encargado del Almacén se asegurara de que

las instalaciones cumplan con las disposiciones del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

Es norma de control interno y de sana administracion mantener medidas de proteccion fisica
adecuadas en las areas designadas como almacén. para garantizar la seguridad de los

materiales v suministros, y la de los empleados que laboran en el area.

La situacién comentada no le permite al Centro Judicial mantener un control adecuado de
las operaciones realizadas en el Almacén de Materiales y Suministros, y pone en riesgo la
seguridad de los materiales y suministros, y del personal asignado. Ademas, propicia el
ambiente para la comision de errores e irregularidades y que no se puedan detectar a tiempo

para fijar responsabilidades.

La situacion comentada es indicativa que los funcionarios que actuaron como Director
Ejecutivo Regional y como Juez Administrador Regional no supervisaron eficazmente

dichas operaciones.

En la carta de la Directora Administrativa de los Tribunales, ésta nos indico, entre otras
cosas, que con posterioridad a nuestra visita, el Centro Judicial fue visitado por el Cuerpo de
Bomberos y no detectaron, en dicha area, ninguna violacion a las leyes y los reglamentos de

seguridad y prevencion de incendios.
Consideramos las alegaciones de la gerencia, pero determinamos que el Hallazgo prevalece.

Véanse las recomendaciones 3,5y 11.
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Hallazgo 6 — Deficiencias relacionadas con el control y el manejo de la correspondencia

a. El Centro Judicial cuenta con una Unidad de Correo responsable de recibir v franquear toda
la correspondencia enviada. El control y el manejo de la correspondencia estd a cargo de un
mensajero y de otros tres mensajeros conductores quienes ejercen como Encargado de

Correo. Estos eran supervisados por el Director Ejecutivo Regional.

Las verificaciones realizadas de dichas operaciones revelaron que:

1) El metro de la maquina para franquear la correspondencia no contaba con una clave
unica de acceso (password) para cada uno de los empleados nombrados como
Encargado de Correo. En su lugar, los referidos empleados podian acceder a la maquina

para franquear la correspondencia.

En el Memorando del 19 de junio de 1981, Normas para el Uso de Correo
Certificado y Acuse de Recibo, emitido por el Director Administrativo Auxiliar de los
Tribunales, se dispone, entre otras cosas, que cada sala o dependencia serd responsable
de establecer los controles internos necesarios para evitar el uso inapropiado, innecesario
y excesivo del franqueo, de modo que los fondos asignados cubran los gastos normales

de franqueo del ano.

Como norma de sana administracion y de control interno se deben establecer claves
tnicas de acceso para utilizar el metro del correo, de manera que solamente las personas

responsables de dichas operaciones tengan acceso a la misma.

La situacion indicada dificulta mantener un control efectivo sobre el uso de la maquina
para franquear correspondencia. Ademas, impide mantener informacion completa y

confiable sobre la administracion y el uso de los sellos.
2) No se mantenia un registro para la correspondencia recibida en la Unidad de Correo.
Tampoco se mantenia un registro de la correspondencia entregada en las diferentes

dependencias del Centro Judicial.
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Es norma de sana administracion y de control interno establecer un registro de la
correspondencia recibida. Ademas, la correspondencia entregada en las diferentes

dependencias debe ser registrada.

La situacion comentada dificulta mantener un control efectivo de la correspondencia

recibida y entregada.

Las situaciones comentadas son indicativas de que el Director Ejecutivo Regional se apartd

de la reglamentacion y de las normas aplicables.

En la carta de la Directora Administrativa de los Tribunales, ésta nos indicé, entre otras
cosas, que establecer una clave unica de acceso para cada uno de los encargados de correo
en cada dependencia de los tribunales, conllevaria costos adicionales por parte de la Rama

Judicial. Indico, ademas que el costo podria ser mayor que el beneficio.
Consideramos las alegaciones de la gerencia, pero determinamos que el Hallazgo prevalece.
Véanse las recomendaciones 3,5y 12.

Hallazgo 7 - Deficiencias relacionadas con el control de la asistencia

a. El Centro Judicial contaba con una Oficial Administrativo que ejercia las funciones de
Encargada de Licencias, Esta era responsable, entre otras cosas, de recibir las tarjetas de
ponchar, los documentos de las transacciones de asistencia del personal y de la entrada de la
informacion al Sistema de Recursos Humanos (RECH)’. A cada empleado se le asigna
una tarjeta de ponchar en la cual registran sus horas de entrada y de salida. Al finalizar la
semana los supervisores de cada area recogen las tarjetas y verifican que los empleados que
tuvieron algtn tipo de licencia incluyeran los justificantes de éstas para su aprobacion. Cada
dependencia enviaba el informe correspondiente a la semana anterior dentro de los primeros

dos dias laborables de la siguiente semana. Al 23 de mayo de 2007 la Region Judicial

G . s ‘. I » I . .
Sistema computadorizado utilizado por el Centro Judicial para mantener informacion de la asistencia y de los
balances de las licencias por vacaciones y por enfermedad de los empleados.
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contaba con 358 empleados. Las funciones asignadas a la Encargada de Licencias eran

supervisadas por ¢l Director Ejecutivo Regional.

El examen del Registro de Asistencias del 7 al 11 de mayo de 2007 correspondiente a

18 empleados del Centro Judicial reveld lo siguiente:

1) Tres tarjetas de ponchar (17 por ciento) de 3 empleados no contaban con las firmas del

2)

empleado ni del supervisor.

En la Circular Nam. 5 del 24 de septiembre de 2003, emitida por la Directora
Administrativa de los Tribunales, se establece, entre otras cosas, que los empleados
firmardn la tarjeta de asistencia, en la parte superior, al lado de su nombre o del nimero
de seguro social, sobre la linea provista o en cualquier otro espacio disponible en la
misma, de acuerdo con la tarjeta utilizada, para certificar que ese es el registro diario de

su asistencia en el reloj ponchador.

En la Parte III de la Circular Nam. 11, Normas sobre el Registro de Asistencia con
los Relojes Automiticos del 11 de diciembre de 1991, emitida por el Director
Administrativo de los Tribunales, se establece, entre otras cosas, que los supervisores
inmediatos seran responsables de que las tarjetas de asistencia de sus empleados estén

certificadas con su firma.

En 10 tarjetas de ponchar (56 por ciento) de 10 empleados que tenian permisos
registrados, no se completd la Solicitud y Autorizacién de Ausencias o Salidas por

Asuntos Personales (OAT-510).

En la Seccién VI, Inciso B.4 de las Normas y Procedimientos sobre Asistencia y
Licencias del 17 de noviembre de 2003 se establece que todos los funcionarios y
empleados, excepto los Jueces y las Juezas, completaran el formulario Solicitud y
Autorizacién de Salidas o Ausencia por Asuntos Personales (OAT-510). Se
establece, ademas, que cuando tengan que ausentarse, por un asunto personal, una vez
comenzada su jornada laboral diaria o cuando necesiten por un periodo menor de ¢inco

dias con cargo a licencia por vacaciones regulares o menor de tres dias con cargo a
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licencia por enfermedad o por cualquier otro de los motivos establecidos en ¢l
formulario. El Supervisor autorizard o denegard la solicitud y se archivard junto a la
tarjeta de asistencia y servird de base para la preparacion del Certificado de Ausencias

Semanales (OAT-277).

Tres empleados que se ausentaron con cargo a la licencia por enfermedad por mas de
tres dias, no completaron la Solicitud de Licencias (OAT-483) ni acompafaron copia

del certificado médico.

En la Seccion VI, Inciso C.4 de las Normas y Procedimientos sobre Asistencia y
Licencias se establece que toda ausencia por razén de enfermedad por tres dias
consecutivos o mds, requerira ¢l uso del formulario Solicitud de Licencia (OAT-483) v
la presentacion de un certificado médico acreditativo de que estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo de su ausencia. Deberd indicar la fecha y
la hora de la atencion médica, la firma del médico y el nimero de licencia médica, v
cualquier informacion relevante, como el diagnéstico y tratamiento dado. Sera
discrecional del supervisor exigir el certificado médico en caso de ausencias por menos
de tres dias por motivo de enfermedad. El supervisor inmediato del empleado requerira
al empleado, la evidencia médica que justifica las ausencias por enfermedad. El
empleado entregarad la evidencia dentro de los 15 dias a partir de la fecha en que se
reportd a trabajar. De no hacerlo, dard lugar a que se inicie el proceso de una accion

disciplinaria por el incumplimiento de las normas establecidas.

Tres empleados se acogieron a la Licencia Deportiva. Dos de éstos, no completaron el
Certificado de Asistencia a Practica Deportiva (OAT-1371) y el otro no indico en el

formulario OAT-1371 la hora en la cual se present6 a practicar.

En el Memorando Nim. 104, Certificado de Asistencia a Practica Deportiva del
13 de diciembre de 2006, emitido por la Directora Administrativa de la Oficina de
Administracion de los Tribunales, se establece, entre otras cosas, la creacion y uso del
formulario OAT-1371. El mismo se utilizard para que los coordinadores de deportes

certifiquen la asistencia de los empleados que participen en practicas deportivas, v se
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convierte, ademas, en un documento a ser considerado por los supervisores de cada

tfuncionario.

Las situaciones comentadas dificultan a la Administracion del Sistema de Personal de la
Rama Judicial mantener un control adecuado de los procesos relacionados con la

acumulacion de licencias, y el registro y el control de la misma.

Los supervisores de las diferentes areas del Centro Judicial no ejercieron una supervision
eficaz al respecto. Ademas, se apartaron de la reglamentacion y de las normas aplicables.
Los funcionarios que actuaron como Director Ejecutivo Regional y como Juez

Administrador Regional no supervisaron eficazmente dichas operaciones.

Véanse las recomendaciones 3, 5y 13.
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ANEJO 1

TRIBUNAL GENERAL DE JUSTICIA DE PUERTO RICO
AREA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO JUDICIAL DE CAROLINA

CONCILIACION DE LOS SALDOS EN EL LIBRO DE CAJA DE LA OFICIAL
PAGADORA ESPECIAL CON LOS FONDOS DISPONIBLES
EN EL BANCO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2006

Saldos en el libro de caja: $9,668
Mis cheques caducados 183
Fondos disponibles $9.851
Saldo en la Cuenta Nam. 310-2601-5 en el BGF $8,997
Mas caja menuda 1,000
Menos cheques en circulacion 146

Total de fondos disponibles $9.851
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) TRIBUNAL GENERAL DE JUSTICIA DE PUERTO RICO
AREA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO JUDICIAL DE CAROLINA

FUNCIONARIOS PRINCIPALES QUE ACTUARON

DURANTE EL PERIODO AUDITADO

NOMBRE

Hon. Sonia I. Vélez Coldn

Hon. Raquel Irlanda Blassini

Hon. Lirio Bernald Sanchez

Hon. Mercedes M. Bauermeister
Hon. Alberto Luis Pérez Ocasio
Hon. Isabel Llompart Zeno

Hon. José E. Loubriel Véazquez
Hon. Wanda Cruz Ayala
Hon. Lirio Bernald Sanchez
Hon. Maritza Ramos Mercado
Hon. Wilfredo Padilla Soto
Sr. lldefonso Mercado Aponte
Sr. Luis Pabon Cora

Sra. Lisa 1. Gonzalez Rivera

CARGO O PUESTO

Jueza del Tribunal Apelativo y
Directora Administrativa de los
Tribunales

Jueza Superior y Directora

Administrativa de los Tribunales

Interina

Jueza Superior y Directora

Administrativa de los Tribunales

%

Juez Administrador Regional
Jueza Administradora Regional
Juez Administrador Regional

Jueza Administradora Regional

32

3%

Juez Administrador Regional
Director Ejecutivo Regional
Supervisor de Contabilidad 11

Oficial Pagadora Especial

ANEJO 2

PERIODO

DESDE HASTA
8 sep. 04 31 dic. 06
29 jul. 04 7 sep. 04
1 feb. 04 28 jul. 04
1 may. 00 31 ene. 04
26 dic. 06 31 dic. 06
8 ago. 05 18 dic. 06
2 ago. 04 7 ago. 05
2 feb. 04 1 ago. 04
1 jul. 03 31 ene. 04
18 mar. 02 30 jun. 03
I may. 00 17 mar. 02
1 may. 00 31 dic. 06
I may. 00 31 dic. 06
16 nov. 00 31 dic. 06



NOMBRE
Sr. Alejandro Robles Lanzot
Sr. Norton J. Jusino Torres
Sra. Gloria S. Hussein Diaz
Sr. Julidan A. Cruz De Jesus
Sr. Manuel A. Ruiz Rivera
Vacante

Sra. Marta Torres Colon

Sr. Miguel A. De Jesus Correa

Vacante

Sr. Anibal Vazquez Ruiz

CARGO O PUESTO

Oficial Pagador Especial
Encargado de la Propiedad
Encargada de Licencias
Encargado de los Vehiculos
Encargado de Suministros
Encargada de Suministros
Guardalmacén

93

Guardalmaecén
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Continuacién ANEIO 2

PERIODO

DESDE HASTA
I may. 00 15 nov. 00
1 may. 00 31 dic. 06
I may. 00 31 dic. 06
I may. 00 31 dic. 06
9 may. 05 31 dic. 06
1 abr, 05 8 may. 05
I may. 00 31 mar. 05
1 ago. 01 31 dic. 06
1 nov. 00 31 jul. 01
I may. 00 31 oct. 00



