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RETIRO £,

GORWRRO CE FUERTE RICO

Junta de Sindicos
Administracion de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

OFICINA DE AUDITORIA

30 DE ABRIL DE 2012

Al Presidente de la Junta de Sindicos de la Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados det Gobierno y la Judicatura:

Realizamos una auditorfa de las operaciones fiscales de la Oficina de
Servicios Administrativos de fa Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura (ASR) para determinar si se hicieron de
acuerdo con la ley vy la reglamentacion aplicables. Efectuamos la auditoria a base
de la facultad que se nos confiere mediante el Estatuto de la Oficina de Auditorla,
aprobado por la Junta de Sindicos el 2 de abril de 2008. '

Determinamos emitir este informe que contiene el resultado de nuestro
examen sobre las operaciones de la Division de Reproduccion de Documentos v

Produccidn de Artes Graficas.

INFORMACION SOBRE LA UNIDAD AUDITADA

La Divisién de Reproduccién de Documentos y Produccion de Artes Graficas
de la Oficina de Servicios Administrativos se crea bajo las disposiciones del Articulo
4-103 de la Ley NUm, 447 del 15 de mayo de 1951, segln enmendada. Esta tiene
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la responsabilidad de repraduicir tode documento y formulario que se distribuye en
la ASR. Ademas, se destaca en la realizacién de trabajos de arte grafico y
encuadernacion. Bajo esta divisidn se opera el proyecto de reciclaje de la ASR

para el procesamiento y disposicién de desperdicios reciclables.

El Anejo 2 contiene una relacién de los funcionarios principales de la ASR

que actuaron durante el perfodo auditado.

RESPONSABILIDAD DE LA GERENCIA

Con el propdsito de lograr una administracion eficaz, regida por principios de
calidad, la gerencia de toda entidad gubernamental, entre otras cosas, es

responsable de:

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 compelente.

3. Cumplir con los requisitos impuestos por agencias reguladoras.

4. Adoptar un plan estrategico para las operaciones.

5. Mantener el control presupuestario.

6. Mantenerse al dia con los avances tecnoldgicos,

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

8, Cumplir con el Plan de Accidén Correctiva de sus oficinas de auditoria
interna y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y atender las

recomendaciones de los auditores externos.
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9. Mantener un sistema adecuado de administracion de personal que
incluya la evaluacion dei desempefio y un programa de educacion

continua para todo el personal.

10.Cumplir con la Ley de Etica Gubernamental, lo cual incluye divulgar sus

disposiciones a todo sl personal.

ALCANCE Y METODOLOGIA

La auditoria cubrié del 1 de julio de 2006 at 30 de junio de 2009. El examen
se realizé de acuerdo con las normas de auditoria gubernamental generalimente
aceptadas, en lo que concierne a los aspectos del desempefio o ejecucién. Se
efectuaron las pruebas consideradas necesarias de acuerdo con las circunstancias.

Para efectuar la auditoria se utilizé la siguiente metodologia;

+ Entrevistas a funcionarios, empleaclos y particulares.

+ Inspecciones fisicas.

+ Analisis de informacion de procedimientos de control v otfos procesos.

« Examen y analisis de informes vy de documentos generados por la unidad

auditada y externos.

+ Analisis de informacion suministrada por fuentes de la ASR y externcs.

OPINION

Las pruebas efectuadas revelaron que las operaciones fiscales objeto de
este informe se realizaron sustancialmente de acuerdo con la ley vy la
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reglamentacién aplicable, excepto por los hallazgos del 1 al 7, clasificados como

secundarios, que se detallan en el Angjo 1.

CLASIFICACION Y CONTENIDO DE LOS HALLAZGOS

En nuestros informes de auditorfa se incluyen los hallazgos significativos
determinados por fas pruebas realizadas, los cuales se clasifican como principales
o secundarios, Los principales incluyen violaciones de ley vy de los reglamentos
aplicables, ademas de desviaciones de disposiciones sobre las operaciones de la
unidad auditada que tienen un efecto material, tanto en el aspecto cuantitativo
como en sf cualitativo. Los mismos pueden consistir en irregularidades y errores
graves o significativos. Los secundarios son los que consisten en faltas o errores
que no han tenido consecuencias graves o que se anticipa que no las tenga. Enla
seccldén anterior se ofrece informacion sobre la clasificacion de los hallazgos de

este informe.

Los hallazgos estan presentados basdndose en atributos estabiecidos
conforme a fas normas de redaccion de informes de nuestra Oficina. El propésito
es facilitar al lector una mejor comprensioén de la informacion ofrecida. Cada uno de

ellos consta de las siguientes partes:

Situacion Hechos encontrados en la auditorfa indicativos de que no se

cumplié con uno ¢ mas criterios.

Criterio El marco de referencia para evaluar fa situacién. Es
principalmente  una ley, reglamento, carta circular,
memorando, procedimiento, norma de control interno, norma
de sana administracién, principio de contabilidad

generaimente aceptado, opinién de un experto o juicio del

auditor.
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Efecio

Causa

Comentarios de
la Gerencia

Determinacién
Finai

Recomendacion

La consecuencia, real o potencialmente, por no cumplir con

el criterio,
Razoén fundamentai que dio origen a la situacion.

Se consideran al revisar el borrador del informe y se incluyen
al final del hallazgo conforme a [as normas de nuestra
Oficina. Las observaciones de |la gerencia a incluirse al final

del hallazgo no excederan de cinco lineas.
Luego de evaluados los comentarios de la gerencia
determinamos si ef hallazgo prevalece, requiere modificarse

o se slimina.

Sugerencia o accidn a seguir para corregir y/o prevenir ia
situacion sefialada o situaciones similares.

COMUNICACIONES A LA GERENCIA

Eil borrador de los hallazgos de este informe se sometid para comentarios
mediante carta del 23 de julioc de 2010 al Lic. Héctor M. Mayol Kauffmann,
Administrador. Una copia fue tramitada al Director de Servicios Administrativos,
Ing. Fernando L. Arroyo Ortiz. Este informe de auditoria se tramitc mediante
comunicacién del 30 de abril de 2012 al Administrador y una copia del mismo a
través de correo electronico al Director de Servicios Administrativos, a la Directora

de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, Sra. Daisy L. Torres Diaz, y a la

Directora de Sistemas y Procedimientos, Sra. Ingrid Vazquez Tirado.
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CONMENTARIOS DE LA GERENCIA
No recibimos contestacion al borrador de los hallazgos de este informe de

parte de los funcionarios de la ASR encargados del funciohamiento de esta oficina.

DETERMINAGION FINAL

Determinamos que prevalecen los siste (7) hallazgos que fueron incluidos en
el borrador de los hallazgos de este informe.
AGRADECIMIENTO

Agradecemos a los funcionarios y empleados de la ASR por toda la
cooperacién que nos brindaron durante nuestra auditor{a.

Juan Romar ‘ p
Auditof General
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Angio 1

HALLAZGOS

Hallazgo 1 - Fallas de control en los informes para registrar las operaciones
de reproduccién de documentos en la Divisién de Reproduccion
de Documentos y Produccion de Artes Gréficas y en las areas y
oficinas de la ASR

Situacion

De nuestra evaluacion sobre los informes que por normativa se utilizan para
registrar las operaciones de reproduccion de documentos en la Division de
Reproduccion de Documentos vy Produccidn de Artes Graficas del Area de Servicios
Administrativos (en adelante la Division de Reproduccién y Artes Graficas) y en las
dreas y oficinas de la ASR para el perfodo del 1 de julic de 2006 al 30 de junio de
2009 determinamos, entre otras cosas, lo siguiente:

A. Los empieados desighados de las areas y oficinas de la ASR no
preparaban el “Registro de Documentos a Fotocopiar (Modelo ASR-SA-009)" ni se
les requerfa a éstos su trdmite a la Divisidn de Reproduccioén y Artes Gréficas para

la accidn correspondiente,

B. Con respecto al “Informe Mensual de las Fotocopiadoras de la Secclon
de Reproduccion e Imprenta y Oficinas (Modelo ASR-SA-010)" encontramos que:

1. Los treinta y seis (36) informes examinados, o el 100 por ciento de
éstos, fueron preparados por la Técnico en Sistemas de Oficina Il en vez del
gerente auxiliar o funcionario encargado de supervisar las operaciones de la
division.

2. El 100 por ciento o los treinta y seis (36) informes examinados no
fueron tramitados al Director de Servicios Administrativos ni éste requirid su tramite,

para la aprobacion correspondiente.

| 3. Los doce (12) informes mensuales del afio fiscal 2008-2009 fusron
preparados entre el 12 y el 14 de enero de 2010. Ademas, en ninguno de estos
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Cont. Anejo 1

informes se especificod Ia lectura del metro de las fotocopiadoras ubicadas en las

areas y oficinas, por lo que la informacién en los mismos estaba incompleta.

C. En el “Informe Mensual de Trahajos Realizados en la imprenta (Modeio
ASR-SA-11)" identificamos que:

1. Los informes correspondientes al afio fiscal 2008-2009, un total de-
doce (12) informes, no fueron preparados. En sustitucién de éstos el Operador de
Equipo de Fotolitografia preparaba un informe semanal, “Informe de Trabajos
Realizados en la Imprenta”, el cual no estaba oficializado ni fue tramitado al Director

de Servicios Administrativos para la accidn correspondiente.

2. Los informes ¢ue comprendieron ef periodo de diciembre de 2007
a abril de 2008, un total de cinco (b) de los veinte v tres (23) informes examinados’,
fueron preparados por la Técnico en Sistemas de Oficina Il en vez del gerente
auxiliar o funcionario encargado de supervisar ias operaciones de la division.

3. Siete (7) o el 30 por ciento de los veinte v tres (23) informes
examinados, los cuales comprendieron el periodo de diciembre de 2007 a junio de
2008, no fueron tramitados al Director de Servicios Administrativos ni éste requirid
su tramite, para la aprobacion correspondiente,

4. En el 100 por ciento de los informes examinados se Incluyd
informacion gue no se relacionaba con el propdsito para los cuales fue disefiado el
Modelo ASR-SA-11. Ademas de incluir informacion de los trabajos realizados en la
imprenta, en dichos informes se incluyd también informacidn de los trabajos
realizados en las fotocopiadoras ubicadas en la Divisidn de Reproduccion y Artes
Graficas.

' Para los afios fiscales 2006-07 y 2007-08 se prepararon 23 informes mensuzies ya para
los meses de agosto y septiembre de 2007 se prepard un solo informe. Los
correspondiente al afio fiscal 2008-2009 no habfan sido preparados, segun la situacion
anterior comentada.
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Cont. Anejo 1

5. Para cuatro (4) de los veinte y tres (23} informes examinados, o el
17 por ciento de éstos, la informacién de los documentos justificantes presentada

no coincidia con la incluida en dichos informes (Véase Anegjo 1-A).

D. Con relacidn al “Informe .Anual de Copias de la Administracion de los
Sistemas de Retiro (Modelo ASR-SA-012)" sefialamos que:

1. Los tres (3) informes examinados, o el 100 por ciento de éstos,
fueron preparados por la Técnico en Sistemas de Oficina Il en vez del gerente
auxifiar o funcionario encargado de supervisar las operaciones de [a division.

2. El 100 por ciento o los fres (3) informes examinados no fueron
iramitados al Director de Servicios Administrativos ni éste requirid su tramite, para la

aprobacion correspondiente.

3. El informe correspondiente al ario fiscal 2008-2009 no presentaba
Ja informacién relacionada con la cantidad de copias de documentos producidas
para el perfodo de julio de 2008 a marzo de 2009, un total de nueve (9) meses,

4. Los informes correspondientes a los anos fiscales 2007-2008 y
2008-2009 se prepararon 492 y 129 dias después de cuiminado el afio fiscal,

respectivamente.

5, Los informes correspondientes a los afios fiscales 2007-2008 y
2008-2009 contenfan errores en la columna de "Totales - Cantidad de Copias”.
Estos errores presentaban diferencias de 27,929 copias de menos y 1,085,935

copias de mas, respectivamente (Véase Anejo 1-B).

E. No se preparaha el "Registro de Reparaciones de la Seccion de
Reproduccién e Imprenta y Oficinas (Modelo ASR-SA-013)" por el funcionatio
correspondients de la Division de Reproduccién y Artes Graficas. En lugar de este
registro, la Técnico en Sistemas de Oficina Il documentaba las solicitudes de

servicios de reparacién en unas libretas y archivaba documentos relaciohados en

una carpeta.
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Cont. Anejo 1

Cn’teﬂo

La Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, conocida como Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, seglin enmendada, establece como
politica pablica que la contabilidad del Gobierno refleje claramente los resultados de
" sus operaciones financieras, provea la informacion necesaria para la administracion
de las operaciones gubernamentales y constituya un control efectivo sobre los
ingresos, desembolsos, fondos, propiedad y oftros activos del Gobierno. Se
establece, ademas, que exista el control previc de todas las cperaciones del
Gobierno para que sirva de arma efectiva en el desarrollo de los programas

encomendados a cada dependencia o entidad corporativa.

El Procedimiento Nam. SA-02-01, Procedimiento para el Control de los
Servicios de Reproduccion, Arlista Grafico e Imprenta de la Administracion,
aprobado el 1 de marzo de 2002, dispone en su Articulo VIl v Viil, entre ofras

cosas, que:

Vil - DISPOSICIONES GENERALES
A

D. El empleado designado de cada oficina que lenga folocopiadora
registrard la lectura del metro en la mafiana del primer dia laborable del mes y en la
tarde del affimo dfa laborable del mes en el Modelo ASR-SA-009 "Registro de
Documentos a Fotocopiar” (Anejo 1),

E. E! Operador de maquina duplicadora de la Seccién de Reproducgion
registraré las lecturas de los metros de las fotocopiadoras de las diferentes Oficinas
en la mafiana del primer dfa faborable del mes y en la tarde del Gltimo dfa laborable
del mes y lo incluird en el Modelo ASR-SA 010, “Informe Mensual de las
fotocopiacioras de-la Seccion de Reproduccion y Oficinas”, (Anejo 2). Este informe
incluye la lectura de las folocopiadoras de la Seccion de Reproduccion.

F ..

G. Los empleados de las oficinas deberan registrar los documentos oficiales
en el Modelo ASR-SA-009 “Registro de Documentos a Folocopiar.”

“VIII - RESPONSABILIDADES
A. Oficinas Solicitantes
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Cont. Angjo 1

1. El Director de la oficina que tenga folocopiadora designara a un
empleado a cargo del uso de la méquina.

2. El empleado encargado de la fotocopiadora de cada oficina registrara
las fecturas del metro de las maquinas.

3 ..

B. Seccibn de Reproduccion
Ei Supervisor de la Seccién de Reproduccion seré responsable de.
T

3. Preparar el Modelo ASR-SA-010 ‘“Informe Mensual de las
Fotocopiadoras de la Seccién de Reproduccion e Imprenta y Oficinas”
{Anejo 2). -

4. Preparar el Modelo ASR-SA-011 “Informe Mensual de Trabajos
Realizados en la Imprenta” (Anejo 3).

- 5. Preparar el Modelo ASR-SA-012 “Informe Anual de Copias de la
Administracién de los Sistemas de Retiro” (Anegjo 4).

6. Preparar el Modelo ASR-SA-013 “Registro de Reparaciones de la
Seccion de Reproduccidn e Imprenta y Oficinas” (Anejo 5).

7. Enviar todos fos informes mensuales al Director de Servicios
Administrativos para elaborar informes estadisticos.”

Efecto

Las situaciones comentadas privaron a la Administracidén de informacion
necesaria para evaluar vy fiscalizar las operaciones de la Divisién de Reproduccion vy
Artes Gréficas y para la toma de decisiones. Ademas, impiden ejercer un control
adecuado sobre dicha division y propicia el ambiente para la comisién de errores e
irregularidades sin que se puedan detectar a tiempo para fijar responsabilidades,
entre otros, el uso inapropiado de materiales vy equipo v la falta de informacion
completa para la preparacion de informes estadisticos.

Causa

Las situaciones comentadas se deben, en parte, a la ausencia de un gerente
auxiliar en fa Division de Reproduccidon y Artes Graficas desde el 1 de enero de
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Cont. Anejo 1

2008 vy a que los directores de Servicios Administrativos que actuaron durante el
periodo auditado no ejercieron una supervision eficaz para asegurarse que sl
personal concernido cumpliera con [as normas y disposiciones reglamentarias
aplicables en cuanto a que los informes estuvieran correctamente completados,

preparados a tiempo y debidamente aprobados.

Comentarios de la Gerencia

No recibimos contestacion al borrador de los hallazgos de ssie informe de
parte de los funcionarios de la ASR encargados del funcionamiento de esta oficina.

Determinacion Final

Determinamos que el hallazgo prevalece.

Recomendacion 1

Al Administrador

A. Instruya al Administrador Auxiliar a cargo del area intervenida y al Director
de Servicios Administrativos para que:

1. En coordinacién con {a Oficina de Sistemas y Procedimientos, si
alin no se ha hecho, revisen el Procedimiento NUm. SA-02-01, “Procedimiento para
el Control de los Servicios de Reproduccion, Artista Grafico e Imprenta de la
Administracion”, para que se incorporen los cambios que han surgido en las
operaciones relacionadas con la reproduccion y produccién de documentos.

2. Se tomen las medidas necesarias y se aseguren de (ue se
preparen los informes que por normativa se utilizan para regular las operaciones
relacionadas con la reproduccién y produccion de documentos. Al preparar los

informes se assguren que:

(a) sean completados por el funcionario correspondiente,
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{b) sean eémp!etados en todas sus partes;

{c) estén libres de errores y se conserven los documentos que

justifiguen la informacién que se incluye en éstos.

(d) se completen en un pericdo razonable una vez finalizado el

periodo cubierto en dicho informe.

3. Se instruya al personal correspondiente de la Division de
Reproduccion y Artes Gréficas para que tramite estos informes (los que se instruye
a preparar en la recomendacion 1.b.) al Director de Servicios Administrativos para

la accidn correspondiente.

B. Se tomen las medidas necesarias para que las situaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.

Hallazgo 2 - Requisiciones de servicios de reproduccién incompletas y uso
de documentos y métodos no oficiales para la solicitud de
servicios de artes graficas

Situacion

A. Nuestro examen a 82 requisiciones de servicios de reproduccion (Modelo
ASR-SA-014) correspondientes al perfodo del 1 de julio de 2006 at 30 de junio de
2009 reflejé que en todas ellas, o el 100 por ciento de los documentos examinados,

no se completaron en todas sus partes. En los mismos faltd informacion relevante
en las diferentes secciones en que se compone la requisicidn®, entre otra:

- Cantidad de copias;

- Total de coplas;

? Este formularlo esta dividido en tres secciones, Seccién |, Para Uso de la Oficina
Solicitante; Seccidn |l, Para Uso de la Seccién de Reproduccidn e Imprenta; y la Seccién
i, Certificacion de Entrega det Trabajo a la Oficina Soiicitante.
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Nombre y firma del solicitante;

£

Oficina, teléfono o nombre del supervisor de la oficina solicitante;

Fecha y hora de recibido en la Division de Reproduccién y Artes

Gréficas;

Nombre v puesto del funcionario que recibié la requisicién en la Division

de Reproduccion y Artes Gréaficas;

- Nombre del supervisor o su representante autorizado que autorizé el
servicio;

- Certificacion de la entrega del trabajo a la oficina solicitante.

B. En nuestro examen sobre los servicios de artes graficas a la Division de
Reproduccion y Artes Graficas encontramos que a las oficinas solicitantes no se les
requerfa solicitar este servicio mediante la “Solicitud de Servicios de Arte Gréfica
(Modelo ASR-SA-015)". En su lugar, observamos que se les permitia a las areas y
oficinas solicitar dichos servicios mediante, entre otros.

Requisicion de Servicios de Reproduccién (Modelo ASR-SA-014);

Mensaje a través del correo elecironico;

4

Comunicacion escrila;

1

Notas informales con la descripcion de {rabajo que se solicita;

Verhalmente, ya fuese por llamada telefonica o personalmente.

Criterio

La Ley NUm. 230 del 23 de julio de 1974, conocida como lLey de
Contabilidad del Gobierno de Puertc Rico, segin enmendada, esta'blece como
politica pablica que la contabilidad del Gobierno refleje claramente los resuitados de
sus operacionss financieras, provea la informacidn necesaria para la adminiétraoién
de las operaciones gubernamentales y constituya un control efectivo sobre los
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ingresos, desembolsos, fondos, propiedad y otros activos del Gobierno. Se
establece, ademas, que exista el control previo de todas las operaciones del
Gobierno para que sirva de arma efectiva en el desarrollo de los programas

encomendados a cada dependencia o entidad corporativa.

El Procedimiento Num. SA-02-01, Procedimiente para el Control de los
Servicios de Reproduccidén, Artista Grafico e Imprenta de la Administracion,
aprobado el 1 de marzo de 2002, dispone, entre otras cosas, due se completara
una “Solicitud de Servicios de Artes Graficas (Modelo ASR-SA-015)" para los
servicios de artista grafico o para engomar, encuadernar o reproducir 1,000 copias

0 mas de un documento.

Efecto

Las situaciones comentadas privaron a fa Administracion de informacion
necesaria para evaiuar v fiscalizar las operaciones de la Division de Reproduccion y
Artes Graficas y para la toma de decisiones. Ademas, impiden ejercer un control
adecuado sobre dicha division y propicia el ambiente para la comisién de errores e
irregularidades sin que se puedan detectar a tiempo para fijar responsabilidades,
entre otros, el uso inapropiado de materiales y equipo y la falta de informacion
completa para la preparacién de informes estadisticos y la uniformidad en los

Procesos.

Catisa

Las situaciones comentadas se deben, en parte, a la ausencia de un gerente
auxiliar en la Division de Repraduccién y Artes Graficas desde el 1 de enero de
2008 y a que los directores de Servicios Administrativos que actuaron durante el
perfodo auditado no ejercieron una supervision eficaz para asegurarse que el
personal concernido cumpliera con las normas vy disposiciones regtameniarias
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aplicables en cuanto a que las solicitudes estuvieran correctamente completados y

sean utilizadas uniformemente.

Comentarfos de la Gerencia

No recibimos contestacion al borrador de los hallazgos de este informe de
parte de los funcionarios de la ASR encargados del funcionamiento de esta oficina.

Determinacién Final

Determinamos que el hallazgo prevalece.

Recomendacién 2

Al Administrador

A. Instruya al Administrador Auxiliar a cargo del area intervenida y al Director
de Servicios Administrativos para que;

1. Imparta las instrucciones necesarias al personal de la Division de
Reproduccién y Artes Gréficas para que exija la Requisicién de Servicios de
Reproduccion o la Solicitud de Servicios de Arles Graficas, la que aplique,

debidamente compietada para cada trabajo a realizar.

2. En coordinacion con la Oficina de Sistemas y Procedimientos o la
Oficina de Comunicaciones, si atin no se ha hecho, se prepare una comunicacion a
todo el personal de la agencia para que se utilicen los formularios correspondientes,
Requisicidon de Servicios de Reproduccion o Solicitud de Servicios de Arfes
Graficas, cada vez que vayan a solicitar este tipo de servicios.

B. Se tomen las medidas necesarias para que las situaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.
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Hallazgo 3 - Falta de adiestramientos periddicos al personai de la Divisién de
Reproduccion y Artes Graficas sobre temas relacionados con sus
funciones y sobre el uso y control de los equipos

Situacién

De acuerdo a la informacién provista a nuestros auditores, no se incluyo
dentro del Plan de Adiestramientos de la ASR las necesidades especificas de
adiestramiento del personal que laboré durante el periodo del 1 de juiio de 20086 al
30 de junio de 2009 en la Division de Reproduccion y Artes Graficas Por otra parte,
los operadores de equipo de fotolitografia e impresion no recibieron adiestramientos
continuios sobre temas relacionados con sus funciones ni sobre el uso, control y
proteccion de los equipos utilizados en dicha area, entre otros, el de la prensa
ABDICK.

Criterio

En la Seccion 6.5, Disposiciones Sobre Adiestramientos, del Aricuio 6,
Administracion de jos Recursos Humanos del Servicio Piblico, de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004°, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada,
se establece, entre otras cosas, como concepto hasico en administracion que, para
que una agencia cumpla su mision, debe desarrollar al maximo sus recursos
humanos y proveer los instrumentos administrativos para su mejor utilizacién.
Ademas, se indica que cada agencia serd responsabie de elaborar un plan
semestral o anual de adiestramientos y mantendra un historial por cada empleado
de los adiestramientos recibidos, de modo que puedan utilizarse para tomar

* Al 30 do junio de 2009 fa Administracion de los Sistemas de Retiro no contaba con
reglamentacion interna para regir las operaclones de Recursos Humanos. Por lo que
utilizaba como guia la reglamentacion de ORHELA.
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decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y

otras acciones de personal compatibles con el principio de mérito.

Por su parte, el Convenio Colectivo 2006-2009 aprobado el 2 de ociubre de
20086 presentaba en su Articulo XX disposiciones sobre el desarrollo de personal y
oportunidades de aprendizaje a los empleados perienecientes a fa unidad
apropiada.

El Procedimiento Nam. SA-02-01, Procedimiento para el Controli de los
Servicios de Reproduccion, Artista Gréfico e Imprenta de la Administracion,
aprobado el 1 de marzo de 2002, dispone en su Articulo Vi, Inciso A, que:

VI - NORMAS

A. El Operador de maquina duplicadora de la Seccion de Reproduccion
debe ser adiestrado en la operacion apropiada del equipo a trabajar.”

Efecto

Las situaciones que se comentan pueden reducir la productividad,
efectividad y eficiencia de los empleados de la Divisién de Reproduccion y Arles
Graficas, lo que podria propiciar que la ASR tenga que incurrir en la contratacién de
servicios, lo que representaria gastos adicionales para la Agencia. Ademas,
pudiera exponer los equipos y el personal a riesgos innecesarios que afecten la
continuidad de las operaciones. Por ofra parte, el no adiesfrar a los operadores de
equipo de fotolitografia e impresién ocasiond que no puedan utilizar el equipo
conacido como la Prensa ABDICK.

Causa

Las situaciones comentadas obedecen, en paite, a que los directores de
Servicios Administrativos que actuaron durante el periodo auditado, en conjunto con
la Oficina de Recwsos Humanos y Relaciones lLaborales, no identificaron las
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necesidades de adiestramientos, a los fines de planificar, coordinar e impiantar un

plan de adiestramientos dirigido a estos empleados.

Comentarios de fa Gerencia

No recibimos contestacion al borrador de los hallazgos de este informe de
parte de los funcionarios de la ASR encargados del funcionamiento de esta oficina.

Determinacidn Final

Determinamos que el hallazgo prevalece.

Recomendacion 3

Al Administrador

A. Instruya al Administrador Auxiliar a ¢cargo del area intervenida y al Director
de Servicios Administrativos, si atin no se ha hecho, para que:

1. En coordinacion con la Direclora de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales identifiquen las necesidades particulares vy especificas de
adiestramientos del personal de ta Divisidn de Reproduccion y Artes Gréaficas, para
gue se incluyan dentro del plan de adiestramientos que se prepare cada afio fiscal.

2. Se establezca, en coordinacién con la Directora de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales, un programa de adiestramiento continuo para el personali
de la Division de Reproduccion y Artes Graficas.

3. Se coordine con la Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo
(OSHO*, por sus siglas en inglés), adscrita al Departamento del Trabajo, una serie
de adiestramientos u orientaciones relacionadas con fa seguridad y proteccion ante

el equipo y materiales que se utilizan.

4 Occupational Safety and Health Office.
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B. Se tomen las medidas necesarias para que las situaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.

Hallazgo 4 - Deficiencias relacionadas con la preparacion, tramite vy
aprobacion del plan de vacaciones

Situacién
El examen realizado al Plan de Vacaciones del personal de la Division de

Reproduccién vy Artes Graficas correspondientes a los afios 2006, 2007, 2008 vy
2009 reveld io siguiente:

A. El plan de vacaciones de 2008 no contenia la fecha en que fue aprobado

por el Director de Recursos Humanos.

B. Los planes de vacaciones de los afios 2006 y 2008 no contenfan la fecha
en que fueron radicados en la Oficina de Recursos Humanos. Los dos que
contenfan la fecha de radicaclén, los correspondientes a los afios 2007 y 2009,
fueron radicados en la Oficina de Recursos Humanos del el 21 de febrero de 2007 v
el 27 de enero de 2009. Esto representé tardanzas de 44 y 27 dias luego de la
fecha de vencimiento®. |

C. El plan de vacaciones del afio 2009 no contenia la firma del Director del

Area.

D. La evaluacion realizada al plan de vacaciones del personal de esta
Division reveld que éste no se cumplié segin se estabiecid y no se encontrd dentro
del expediente de éstos que se haya sometido una notificacion escrita a ja Oficina
de Recursos Humanos para modificar el plan de vacaciones. Tampoco se encontrd

® Quince de diciembre del afio anterior a la fecha de efectividad de los mismos.
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documentacién que indicara que hubo una necesidad de servicio que motivara la
alteracion del plan, segln detallamos las siguientes observaciones:

1. Plan de Vacaciones 2006 — Presenta cinco empleados, de los cuales
tres tomaron las vacaciones en una fecha similar a la programada, uno tomd
vacaciones en una fecha diferente y uno no presenté sus preferencias para ¢l afio y

no tomao vacaciones.

2. Plan de Vacaciones 2007 — Presenta cuatro empleados, de los cuales
dos tomaron las vacaciones en una fecha similar a la programada, uno tomo las
vacaciones en una fecha diferente y uno no tomé vacaciones.

3. Plan de Vacaciones 2008 — Presenta tres empleados, de los cuales

dos tomaron las vacaciones en una fecha similar a la programada y uno no

presentd sus preferencias en el plan.

4. Plan de Vacaciones 2009 — Presenta tres empleados, ninguno tomo

vacaciones durante el afio®.

Criterio

La Orden Administrativa Num. 92-02, Normas Internas sobre Jornada de
Trahajo y Asistencia, aprobada el 1 de julio de 1992, establece lo siguiente;

"ARTICULO VI. - AUSENCIAS
Seccién 6.2 Plan de Vacaciones

a. Cada Jefe de Divisién u Offcina preparara, en coordinacion con los
supervisores y empleados, un plan de Vacaciones por afio hatural.
Utilizara para esfos propdsitos el formutario “Plan de Vacaciones”
{Angjo 3).

b. En el Plan se establecera ¢l perfodo, dentro del cual, cada empleado
disfrutara ce sus vacacionss tomando en considoracion primeramente

® Uno de éstos es una empleada cjue sstuve en licencia sin sueldo desde el 27 de junio de
2008 at 11 de septiembre de 2009.
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las necesidades del servicio, el balance de vacaciones acumulados
por éstos vy las preferencias de los empleados.

¢. Al preparar el Plan Anual no se programara més de treinta (30) dias
de vacaciones. No menos de quince (15} de estos dfas deberan ser
consecutivos. De ser necesatio conceder un perfodo mayor, ef
Supervisor inmediato podra recomendar favorablemente la solicituc
mediante comunicacion escrita al direclor de la oficina de Recursos
Humanos considerando las necesidades del servicio y otros factores
seflalados en la Seccidén 12.4, Inciso h, del Reglamento de Personal
de la Administracion Ceniral,

d. Los Directores de areas y Oficina firmaran el Plan y lo enviarg a la
Oficina de recursos Humanos no mas tarde del 15 de diciembre de
cada afio. Previo a eslo, los Jefes de Areas y Oficinas revisarén los
planes de las distintas unidades recomendaran aquellas
modificaciones necesarias para la mejor prestacién de los servicios.
El Plan de Vacaciones entrara en vigor el primero de enero del
préximo afio.

e. Serd responsabilidad de cada Jefe de Area un Oficina, Supsrvisor y
empleados, dar cumplimiento al Plan de Vacaciones.

j. ElJsfe de divisién u Oficina, podra modificar el Plan de Vacaciones a
peticion del empleado, por situaciones imprevistas o de emergencia,
asignando en coordinacién con éste, la nueva fecha para el disfrute
de la licencia. En estos casos, el Jefe de Divisién u oficina, noiificara
inmediatamente por escritc a la Oficina de Recursos Humanos,
indicando la razén par ale disfrute de la ficencia. La Offcina de
Recursos Humanos revisard y tramitard esta modificacion, notificando
al Jefe de Division un Oficina la accién fomada. Este, a su vez,
notificara al empleado.

Por su parte, el Convenio Colectivo 2006-2009 aprobado el 2 de octubre de
2006 presentaba en su Articulo XXXIll disposiciones sobte la preparacidn y
administracion de un plan de vacaciones para cada aiio nalural y en coordinacion
con los empleados miembros de la unidad apropiada. Establece ademas, que el
plan deberd establecerse con la antelacién necesaria para que entre en vigor el

primero de enero de cada afio,
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Efecto

Las situaciones comentadas le impiden a la ASR administrar eficientemente
el plan de vacaciones ya que el no recibir esta informacidn en el periddo
correspondiente puede causar que la agencia no cuente con informacion a tiempo
para trazar sus planes de trabajo. Ademds, no requerir que se cumpla con lo
establecido en el Plan de Vacaciones puede promover el que los empleados no
disfruten de sus vacaciones anuales e impide que se realicen las medidas de
control para detectar irregularidades en el proceso. Por otra parte, esta situacion
podria provocar que la gerencia de la ASR tenga que incurrir en gastos adicionales

por el pago de exceso de balances de vacaciones acumuiadas.

Catisa

Las situaciones comentadas obedecen, en parte, a que los directores de
Servicios Administrativos que actuaron durante ei perfodo auditado, en conjunto con
la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, no cumplieron con las

disposiciones reglamentarias apiicables.

Comentarios de la Gerencia

No recibimos contestacién al borrador de los hallazgos de este informe de

parte de los funcionarios de la ASR encargados del funcionamiento de esta oficina,

Determinacién Final

Determinamos que el hallazgo prevalece.
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Recomendacion 4

Al Administrador

A. Instruya al Administrador Auxiliar a cargo del area intervenida para que le
requiera al Director de Servicios Administrativos que cumpla con establecido en las
Normas 92-02 para que no se repitan las situaciones mencionadas v,

1. Se envie, denfro del término establecido por las normas, el Plan de
Vacaciones (Modelo ASR-RH-034), y que el mismo se complete en todas sus

partes y tenga las firmas requeridas.

2. Dar cumplimiento al Plan de Vacaciones establecido, de ser necesario
efectuar cambios al plan, que proceda segun se dispone en fa Orden Administrativa
Ntm. 92-02,

B. Instruya a la Direclora de Recursos Humanos y Relaciones Lahorales
para que, en coordinacién con el Director de Servicios Administrativos, se cumpia

con las disposiciones establecidas en la Norma 92-02.

C. Se tomen las medidas necesarias para que las situaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.

Hailazgo 5 - Hojas de descripcidn de puestos sin actualizar y expedientes de
personal incompletos

Situacion

Durante el proceso de auditoria que se realizd sobre las operaciones de la
Division de Reproduccién y Artes Gréficas se detectaron varias deficiencias
relacionadas con el mantenimiento de los expedientes de personal de los

empleados de esta division, segin se indica:
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A. No se habla actualizado el documento Modelo ASR-16, Descripcion de
Puestos, de los siguientes empleados adsoritos a la Division de Reproduccion,

segun detallamos a continuacion:

1. El documente Descripcion de Puestos observado dentro del expediente
de la Técnico en Administracion de Sisternas de Oficina If (Puesto 541), el cual
pasé a ocupar el 18 de junio de 2004, no habia sido actualizada. Este correspondia
al 1 de julio de 2000 vy e titulo de clasificacion del puesto que indicaba era Auxiliar
en Administracion de Sistemas de Oficina /i No obstante, & documento
presentado para examen, tampoco estaba actualizado y correspondia al 1 dé marzo
de 2008’.

2. El documento Descripcion de Puestos observado dentro del expediente
del Operador de Equipo de Fololitograffa e Impresién (Puesto 391}, el cual pasd a
ocupar el 30 de junio de 2008, no habia sido actualizado. Este correspondia al
Puesto 081, Operador de Maquina Duplicadora, el cual ocupd hasta el 29 de junio
de 2008. El documento presentado para examen para el puesto 391 indica que

estd vacante®.

3. No se encontré en el expediente de personal del Operador de Maquina
Duplicadora (Puesto 081) el documento Descripcion de Puestos®. No obstante, se
presenté para examen dicho documento, pero éste atin indicaba el nombre del
empleado que lo ocupd hasta el 28 de junio de 2008,

B. No se encontré en el expediente de personal de los empleados de la
Divisién el documento Informe de Cambio que justificara uno ¢ mas cambios al

status del empleado, segiin se indica:

1. No se encontré en el expediente de la Técnico en Administracion de
Sistemas de Oficina I (FPuesto 541), el informe o los informes de cambio que

" Dennisse A. Paris Andino
8 wilfredo J. Marquez Rosado
8 Nephtaly Correa Caiderdn
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justifiquen la diferencia entre los sueldos de $1,865.00, efectiverI 1 de julio de
2004, vy $1,901.00, efectivo el 1 de marzo de 2007.

2. No se encontrd en el expediente del Operador de Equipo de
Fotolitograffa e Impresion (Puesto 391), el informe o informes de cambio que
justifiquen la diferencia entre los sueldos de $1,417.00, efectivo el 15 de mayo de
2006 a $1,204.45, hasta el 28 de febrero de 2007.

Criterio

En la Seccidon 6.2, Disposiciones Sobre Clasificacion de Puestos, de |a Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segtin
enmendadam, se establecs, ehtre otras cosas, que cada Autoridad Nominadora
sera responsable de establecer y mantener una estructura racional de funciones
¢ue propenda a la mayor uniformidad posible y que sirva de base para las acciones
de personal. Ademéds, al clasificar o valorar sus puestos, las agencias deberan
preparar una descripcion por escrito de cada puesto, copia de la cual sera

entregada a cada empleado

Por otra parte el Articulo 12, Expedientes de los Empleados, de la referida
ley establece que todas las agencias mantendran expedientes para cada uno de
sus empleados que refleje el historial complete del empleado desde la fecha de su
ingreso original al servicio publico hasta la fecha de su separacion definitiva del

servicio.

Y A1 30 de junio de 2008 ia Administracion de tos Sistemas de Retiro no contaba con
reglamentacion interna para regir las operacicnes de Recursos Humanos, Por lo que
utilizaba como gula la reglamentacidn de ORHELA.
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Efecto

El no mantener expedientes de personal completos y actualizados, privan a
la agencia de documentos oficiales que evidencien el historial completo de su
empleados y que no se cuente con informacién actualizada para la toma de
decisiones, lo que no permitiria mantener un sistema adecuado de administracion
de personal. Por otra parte, el no mantener hojas de descripcion de puestos o que
éstas no estén actualizadas puede causar que el personal no conozea los deberes
y tas responsabilidades de los puestos que ocupan y, ademas, puede dificultar el
fijar responsabilidades al personal en caso de srrores e irregularidades. Ademas,
se pudieran otorgar compensaciones no autorizadas legalmente que resultarian en
la erogacion de fondos puiblicos de forma indebida,

Causa

Las situaciones comentadas obedecen, en parte, a que los directores de
Servicios Administrativos gue actuaron durante el periodo auditado, en conjunto con
la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, no cumpiieron con las

disposiciones reglamentarias apiicables.

Comentarios de la Gerencia

No recibimos contestacion al borrador de los hallazgos de este informe de
parte de los funcionarios de la ASR encargados dei funcionamiento de esta oficina.

Determinacién Final

Determinamos que el hallazgo prevalece.

Infoime de Audilerfa OA-12-03
30 de abril de 2012 RETIRO_%
OFICIMA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 27 JUNTA DE SINDICOS
DvISIGN CE REPRCDUCCION DE DCCUMENTOS ¥ ADMBHSTRAC'ON CF LOS SISTEHAS GE RETIRO

PRODUCCEN OB ARTES GRAFICAS DE LOS BWPLEALCS (£l GCRIERNO Y LA JUDICATURA



Cont. Anejo 1

Recomendacion 5

Al Administrador

A. Instruya a la Directora de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
para que establezca las medidas de control necesarias para la preparacion,
verificacion, clasificacion, archivo, conservacién y custodia de los documentos de
personal. De forma que los mismos estén, sh todo momento, en el expediente de
personal para la accién correspondients. Ademas, para que se cumpla con las
disposiciones de ley y reglamentos en cuanto a mantener un expediente de
personal completo que refleje todo el historial del empleado.

B. Se tomen las medidas necesarias para que las situaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.

Hallazgo 6 - Fallas relacionadas con la segutidad y acceso a la Divisidn de
Reproduccidn y Artes Graficas

Situacién
De nuestra evaluacion de las operaciones relacionadas con la Divisién de

Reproduccion y Artes Gréficas se desprenden una serie de fallas relacionadas con
la seguridad y acceso a esta division, segin se indica:

A. No se estd cumpliendo con las normas establecidas en el Reglamento de
Seguridad y Saiud Ocupacional aprobado el 7 de junio de 2000:

1. No se realizaron inspecciones mensuales para evaluar la seguridad de
esta division y velar que se cumpla con las normas establecidas en la mencionada

reglamentacion.
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2. No se orientd al personal sobre las practicas de seguridad y salud
ocupacional relacionadas con las tareas que dessmpenian y al area de trabajo a la

cual estan adscritos.

3. No se realizaron inspecciones anuales en coordinaciéon con la Oficina
de Seguridad y Salud en el Trabajo (OSHO™, por sus siglas en inglés), adscrita al

Departamento del Trabajo’.

4, Los extintores de incendio no se inspeccionaron mensualmente, a
pesar de que es un area en la cual se utilizan sustancias quimicas, tales como
“thinner”, alcoho! vy otras sustancias inflamables. Dicha inspeccion se realizd una

vez por aro.

B. El area que sirve de entrada y salida a la Divisidon de Reproduccion ho
esta libre de equipo o material que pueda bloquear el paso. En varias visitas
realizadas a la division se ohservd equipo en desuso, paletas de madera, un
zafacon de reciclaje y cajas de cartdén, entre otras cosas, dentro de la pequefia

habitacién que da acceso a la Division.

Criterio

La Ley Num. 16, "Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto Rico”,
aprobada el 5 de agosto de 1975, seglin enmendada, establece, entre otras cosas,

lo siguiente:

“ Seccion 6. Deberes de Patronos, Empleados y Duefios

(a} Cada patrono deberd proveer a cada uno de sus empleados empleo y
un sitio de empleo libre de riesgos reconocidos que estén causando o que puedan
causar muerte o dario fisico a sus empleados.

(b) Cada patrono deberd proveer y asogurar ol uso de aparatos de
seguridad, salvaguardias y el equipo de proteccidn personal, segtn sea prescrito o

i Occupational Safety and Health Office.

"2 Seglin informacién brindada por los empleados de fa Divisién la Gitima inspeccion de
seguridad que se realizd a la Division fue para el afio 94 ¢ 95.

Informe de Audllora OA-12-08
30 do abrif da 2012 RETIRO 2.
OFICINA DF SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 29 JUNTA DE SDICOS
DvIsiGr DE REPRCDUCCION D DCCUMENTOS ¥ ADMINISTRAGION DE LOS SISTEMAS CE RETIRG

PROMICCION CE ARTES GRAFICAS OF LOS EAYPLEADROS DEL GOBIERNO ¥ LA JUDICATURA



Cont. Ansjo 1

requerido por el Secretario ¢ que sea razonablemente necesario, sin costo alguno
para cualquier empleacio.

(c) Cada patrono debera cumplir con las normas de seguridad y salud
ocupacionales promulgadas bajo esta ley vy con las reglas, reglamenios y odrdenes
emitidas de acuerdo a fa misma.

El Reglamento Nam. 8160, "Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional’®,
aprobado el 7 de junio de 2000, establece lo siguiente:

ARTICULO V— APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento aplican a todos los funcionatios y
empleados de la Administracién de los Sistemas de Retiro. Ademas, a la
estructura fisica del edificio principal de la Agencia, ubicado en fa avenida
Ponce de Ledn Num. 437 y en cualesquiera ofras facilidades ocupadas por
ésla,

ARTICGULO VIl - ORGANIZACION DEL PROGRAMA

El Programa de Seguridad y Salud Ocupacional de la Administracion de fos
Sistemas de Retiro sera administrado por un Comité de Seguridad. El mismo
estard constituido segtn se indica:

A. Un Oficial de Seguridad, empleado de la Agencia, quien sera el Director
del Programa y respondera directamente al Administrador.

ARTICULO Vil - RESPONSABILIDADES
A. Administrador

1. Nombrar al Oficial de Seguridad

B. Oficial de Seguridad

1. Asegurarse que [la Administracion de los Sistemas de Retiro, como
palrono, cumpla con las normas de seguridad vy salud ocupacional
promulgadas bajo las leyes y reglamentos del gobierno.

2. Visitar periodicamente las divisiones, dreas y oficinas de la Agencia para
evaluar la seguridad de éstas y velar que se cumpla con las normas
establecidas.

4. Orlentar al personal sobre las préacticas de seguridad y salud ocupacional
refacionadas con las tareas que desempefian.

8. Establecer, revisar y velar por ef cumplimiento de las normas de seguridad
necesarias para el desarrollo de este programa.

10. Preparar un plan de simulacros de incendio anualmente en colaboracion
con OSHO del Departamento del Trabajo v Recursos Humarnos, el
Servicio de Bomberos o ambos.
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11. Preparar y divulgar gulas y reglas generales sobre seguridéd v salud
octpacional con fa autorizacién previa del Administrador. Estas deberan
incluir, entre otros, los siguientes aspectos:

a. Qué hacer en caso de incendio, terremoto y otros desastres naturales.
b. Cémo prevenir accidentes de trabajo.

c. Procedimientos para ofrecer primera ayuda.

d. Técnicas de respiracion artificial,

13. Rendir al Administrador el Informe de Inspeccion Mensual Modelo ASR-
SA-001 (Angjo 1) y un informe anual sobre la labor reallzada y los logros
obtenidos del programa,

ARTICULO IX ~ INSPECCIONES POR EL OFICIAL DE SEGURIDAD

A. El Oficial de Seguridad efectuard inspecciones de las distintas éreas de
irabajo de la Agencia por lo menos una vez al mes y cuando lo determine
hecesario. Para elfo utilizara el formulario Modelo ASR-SA-001, “Informe
de Inspeccion Mensual” (Anefo 1). También coordinaré con OSHO para
que efectlie una inspeccion anual sobre la seguridad de la Agencla. En
el Anejo 2 se incluye el “Informe de Inspeccidon Anual” (Modelo ASR-SA-
002). Dichas inspecciones no deberan afectar, en ningin momenio, el
frabajo o servicio que se brinda en el drea de trabajo.

B. A continuacién se indican alguna de las verificaciones que debe realizar el
Oficial de Seguridad.
1. Evaluar los riesgos de fuego en las distintas dreas de la Agencia.

2. Verificar que las enlradas y salidas del edificio, incluyendo las de
emergencias, estan libres de equipo o malerial que pueda bloquear el
paso,

3. Verificar que los extintores de incendios estén en buenas condiciones,
llenos y accesibles a cada area de frabajo.

4. Observar que las instalaciones eléctricas estén en buen estado.

5. Identificar, inspeccionar y rotular las areas mas suscepiibles a
incendios:.

ARTICULO X - NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD

C. Los accesos a los pasillos y escaleras de emergencia permaneceran
libres de cajas, materiales u ofro equipo.

G. Se tomaran las debidas precauciones para el uso de sustancias quimicas,
tales como pintura, "thinner”, amoniaco, productos para fumigar, gasolina
y olros que pudieran resultar nocivos a la salud del empleado.
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En el Titulo 29 del Occupational Safety and Health Standards del Code of
Federal Regulations se dispone lo siguiente:

“ Exit routes must be free and unobsfructed. No materials or equipment may
be placed, either permanently or temporarily, within the exit route. The exit
access must not go through a roam that can be locked, such as a bathroom,
to reach an exit or exit discharge, nor may it lead into a dead-end corridor.
Stairs or a ramp must be provided where the exit route is not substantially
level. [Parte 1910.37(a)(3)]”

Efecto

Las situaciones mencionadas no garantizan condiciones de trabajo seguras y
saludabies para los empleados adscritos a la Division de Reproduccién. El
bloquear el acceso (entrada y salida) a la Divisién de Reproduccién podria ser
perjudicial en caso de que por una emergencia fuera necesario abandonar la
unidad urgentemente, lo que a su vez puede provocar accidentes y un estado de
confusién durante la emergencia. Ademas, en caso de incendio, los materiales y
equipos ubicados en la entrada de la division podrian abonar a fa propagacion del
mismo. Por otra parte, la ASR se expone a que la Oficina de Seguridad y Salud dei
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos le imponga multas.

Causa

Estas situaciones obedecen a que los administradores auxiliares a cargo del
area auditada v los directores de Servicios Administrativos que actuaron durante el
periodo auditado, no cumplieron con [as disposiciones incividas en la mencionada
reglamentacion. Ademas, los administradores que actuaron durante el perfodo
auditado no cumplieron con su responsabilidad de nombrar un Oficial de Seguridad

para gue vele por el fiel cumplimiento de la mencicnada reglamentacion.
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Comentarios de fa Gerencia

No recibimos contestacién al borrador de los hallazgos de este informe de

parte de los funcionarios de la ASR encargados del funcionamiento de esta oficina.

Determinacion Final

Determinamos que el hallazgo prevalece.

Recomendacién 6

Al Administrador

A. Instruya al Administrador Auxiliar a cargo del area Intervenida y al Director

de Servicios Administrativos, si atin no se ha hecho, para que:

1. Se corrijan las situaciones mencionadas en sl hallazgo v se
eslablezcan las medidas de seguridad adecuadas, segln lo dispuesto en a

mencionada ley y reglamento.

2. Coordine con la Oficina de Seguridad y Saiud en el Trabajo (OSHO)

una inspeccién anual sobre la seguridad de la agencia.

B. Se tomen las medidas necesarias para que ias sifuaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.

Hallazgo 7 »~ Documentos no presentados para examen

Situacién

No se presentaron para examen los siguientes documentos e informacion:
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A. Evidencia que sustentara la informacion incluida en los “Informes
Mensuales de las Fotocopiadoras de la Seccidn de Reproduccion e Imprenta y

Oficinas” o “page counter”, seglin se indica:

1. Para los periodos incluidos en el Anejo 1-C no se presentd el “page

counter” de todas las folocopiadoras arrendadas por la agencia.

2. Para los perfodos incluidos en el Anejo 1-D no se presentaron los

“page counter” de algunas de las fotocopiadoras arrendadas por la Agencia.

B. Para los perfodos incluidos en el Anejo 1-E no se presenté la evidencia
que sustentara la informacién incluida en los Informes Mensuales de Trabajos

Realizados en la Imprenta.

Criterio

La Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, conocida como Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, segin enmendada, establece como
politica publica que la contabilidad del Gobietno refleje claramente los resultados de
sus operaciones financieras, provea la informacion necesaria para la administracion
de las operaciones gubernamentales y constituya un control efectivo sobre los
ingresos, desembolsos, fondos, propiedad y otros aclivos del Gobierno. Se
establece, ademas, que -exista el control previo de todas las operaciones del
Gobierno para que sirva de arma efectiva en el desarrollo de los programas
encomendados a cada dependencia o entidad corporativa,

En el Reglamento Num. 23 "Para la Conservacidn de Documentos de
Naturaleza Fiscal o Necesarios para el Examen y Comprobacién de Cuentas y
Operaciones Fiscales”, aprobado por el Secretario de Hacienda el 15 de agosto de
1988, segln revisado, se establecen las normas que regiran la conservacion,
clasificacion y archivo de los documentos de naturaleza fiscal. En su Articulo VI,
Incisa D, dispone que: |

“Articulo VIIf - Disposiciones Generales
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A- ..

D - Los documentos fiscales deben conservarse, clasificarse y archivarse
en forma tal que se pueda localizar, identificar y poner a la disposicién del
Contrajor de Puerfo Rico y del Secretario de Hacienda, o de cualquier
ofro funcionario autorizado por fey, con prontitud y en la forma deseada”.

Efecto

Las situaciones mencionadas constituyen un impedimento de alcance de ia
auditoria ya que no se pudieron examinar dichos documentos para corroborar la

correccidn de los datos.

Causa

Las deficiencias sefialadas reflejan la falta de supervision en el controi vy
custodia de documentos fiscales, segin establece la ley y el regiamento antes

mencionados.

Comentarios de la Gerencia

No recibimos contestacion al borrador de los hallazgos de este informe de
parte de los funcionarios de la ASR encargados del funcionamiento de esta oficina.

Determinacion Final

Determinamos que el hailazgo prevalece.

Recomendacion 7

Al Administrador

A. instruya al Administrador Auxiliar a cargo del &rea intervenida y al Director
de Servicios Administrativos, si atin no se ha hecho, para gue mantengan controles

adecuados sobre los documentos que se tienen bajo custodia y sometan, a la
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brevedad posible, para evaluacidén de la Oficina de Auditoria Interna los
documentos mencionados en los apartados Ay B.

B. Se tomen las medidas necesarias para gue las situaciones mencionadas

en este hallazgo no se repitan.
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Anejo 1-B
Hallazge 1.D.5

OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIVISION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS Y
PRODUCCION DE ARTES GRAFICAS

DIFERENGIAS DETECTADAS EN LA COLUMNA DE TOTALES INCLUIDA EN LOS
INFORMES ANUALES DE COPIAS DE LA ASR

-'AﬁF’ Fiscal - - ‘Informada - :;"_{:-_:?ff-_jRe.\.risraida | v Diferencia

2006-07 3,211,423 3,239,352 (27,929)

2007-08 4,187,369 3,101,424 1,085,935

2008-09 985,542 746,378 239,164
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Angjo 1-C
Hallazgo 7 A1

OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIVISION DE REPRQDUCCION DE DOCUMENTOS Y
PRODUCCION DE ARTES GRAFICAS

"PAGE COUNTER’ NO PRESENTADOS PARA EXAMEN DE TODAS LAS
FOTOCOPIADORAS ARRENDADAS EN LA AGENCIA

“Mes | Primerdalaborable ~Ultimo dfa laborable
Noviembre 2006 X
Enero 2007 X X
Noviembre 2007 X
Juilio 2007 X X
Octubre 2008 X X
Noviembre 2008 X X
Enero 2009 X X
Marzo 2009 X

X — “Page counter” no entregados para examen.
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JUSTIFICANTES'® NO PRESENTADOS PARA EXAMEN RELACIONADOS CON LOS
INFORMES MENSUALES DE TRABAJOS REALIZADOS EN LA IMPRENTA

Caomse | pemoco
2006-2007 junio
2007-2008 septiembre, noviembre, diciembre y marzo
2008-2009 L marzo

8 Requisiciones de servicio de reproduccidn, requisiciones de servicios de artes graficas u otros
justificantes que sustenten fa informacién incluida en los informes mensuales. (Justificante - gue
justifica; probar algo con razones ¢onvincentes, testigos o documentos).
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FUNCIONARIOS PRINCIPALES DE LA ASR QUE ACTUARON

DURANTE EL PERIODO AUDITADO

Héctor M. Mayol Kauffmann

Administrador

Dsl 28 de febrero de 2008 al presente.

Farnando L. Battle Hernaiz

Administrador Interino

Del 22 de snero de 2009 al 25 de
febrero de 2009,

Harold Gonzalez Rosado

Administrador

Bel 1 de julic de 2008 ai 31 de
diciembre de 2008,

Lic. Minia Gonzalez Alvarez

Administradora Interina

Bei 1 de febrero de 2008 al 30 de junio
de 2008.

Juan A. Cancel Alegria

Administrador

Del 24 de febrero de 2005 ai 31 de
enero de 2008,

José L. Monroy Gonzaglte

Subadministrador”

Del 30 de junio de 2006 al 5 de febraro
de 2008.

Roberto Rivera Cruz

ldem

Dei 17 de marzo de 2008 al 31 de
diciembre de 2008.

Manusel lgleslas Meléndez

Idam

Del 12 de marzo de 2008 al presente,

Fernando L. Arroyo Ortiz

Direclor de Serviclos™
Administrativos

Del 28 de septiembre de 2009 al 15 de
febrero de 2019,

Angel L. Morales Rodriguez

Idem

Del 24 de marzo de 2000 al 27 de
sepilembre de 2009,

Angel L, Morales Rodriguez

Subdirector de Serviclos
Administrativos

Del 1 de julio de 2006 al 23 de marzo de
2009,

José A. Laborde Acosta

Gerente Auxiliar Division de

Reproduccion v Artes Graficas™

Del 1 de julio de 2006 al 31 de
diciembre de 2007

" Puesto vacanie para los siguisntes periados: 6 de febrero de 2008 al 16 de marzo de 2008 y del 1 de enero de 2009

al 11 de marzo de 2009,

'8 puesto vacante desde el 16 de febrero de 2010 al prossnte.
" Puasto vacante desde el 1 de enero de 2008 al presente.
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