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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINADEL CONTRALOR
San Juan, Puerto Rico

23 de junio de 1998

Al Gobernador y a los presidentes del
Senado y de la Camara de Representantes:

Realizamos una auditoria de las operaciones fiscales del Instituto de Reforma Educativa (IRE) del
Departamento de Educacion (Departamento), para determinar si se hicieron de acuerdo con la ley y la
reglamentacion vigentes. La misma se efectud a base de la facultad que se nos confiere en la Seccion 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, segun enmendada.

Determinamos emitir varios informes de dicha auditoria. Este es el cuarto informe y cubre las
operaciones fiscales de la Escuela Dr. Rafael Pujals de Ponce relacionadas con los Vales Educativos, los
informes fiscales, la contabilidad de los fondos, el Encargado de Pagos, las compras y la propiedad.

En el primer Informe de Auditoria DA-97-43 del 30 de junio de 1997, presentamos el resultado del
examen que realizamos de las operaciones relacionadas con las compras y la contratacion de servicios de
la Escuela Dr. Rafael Pujals de Ponce. El segundo Informe de Auditoria DA-98-33 del 19 de junio de 1998,
cubrid las operaciones fiscales del IRE propiamente. En el tercer Informe de Auditoria DA-98-34 del 19 de

junio de 1998, se incluyo el resultado del examen que realizamos de las operaciones fiscales relacionadas

con las Escuelas de la Comunidad Rexville Elemental y Superior Comercial Rafael Cordero.




' INFORMACION SOBRE LA UNIDAD AUDITADA

El IRE fue creado mediante la Ley Num. 18 del 16 de junio de 1993, conocida como "Ley para el
Desarrollo de las Escuelas de la Comunidad" (Ley Num. 18).Y El mismo estaria adscrito al Departamento.
El propésito del IRE es viabilizar el desarrollo de las escuelas de la comunidad (escuelas), redirigir esfuerzos
y recursos de las mismas y descentralizar poderes. Ademas, disefiar, implantar, probar y ajustar los sistemas
administrativos, fiscales y de informacion; adiestrar personal y asesorar técnicamente a dichas escuelas en
los aspectos que las mismas requieran. Los poderes del IRE los ejerce el Secretario del Departamento
(Secretario) quien actua como su Presidente. Este designa el Director Ejecutivo del IRE.

Por disposiciones de la Ley Num. 18 las escuelas seran administradas por un Director Escolar
nombrado por el Secretario. Ademads, se cred el Consejo Escolar que es responsable de supervisar las
operaciones de las escuelas. El mismo se compone de 7 a 15 miembros representantes del personal docente,
personal de apoyo y clasificado, estudiantes, padres y ciudadanos residentes de la comunidad. El Consejo
‘Escolar tiene, entre otras funciones, evaluar el desempefio de los directores escolares, asesorar a éstos en los
asuntos de las escuelas y aprobar el uso y desembolso de los fondos asignados a las mismas.

Durante el proceso inicial de transicion? el IRE y las escuelas recibirian el apoyo técnico, docente
y administrativo del Departamento, asi como los beneficios de los programas federales y estatales y de las
entidades sin fines de lucro. Al 28 de febrero de 1997 habian incorporadas 551 escuelas. Los recursos para
llevar a cabo las operaciones de éstas provienen de fondos estatales y federales que son transferidos del IRE

y de donativos de entidades privadas.

Y Dicha ley exime al IRE de la aplicacion de ciertas leyes, entre otras, la Ley Nim. 230 del 23 de julio de 1974, conocida como "Ley
de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico", la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como "Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico" y 1a Ley Ntim. 164 del 23 de julio de 1974, conocida como "Ley de la Administracién de Servicios
Generales". » ‘

Z EnlaLey Nim. 18 se estimé que dicho proceso tomaria aproximadamente seis afios.
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La Escuela Dr. Rafael Pujals de Ponce (Escuela) fue incorporada como Escuela de la Comunidad
el 4 de noviembre de 1994.
Durante los afios del 1994-95 y 1995-96 la Escuela conté con recursos por $291,492 de fondos

estatales ($237,402) y federales ($54,090) y efectué desembolsos por $169,362, segun se indica:

Afio
econémico Asignacién Desembolsos
1994-95 $125,350 $73,287
1995-96 166.142 96.075

$291.492 $169.362

PERIODO CUBIERTO Y NORMAS APLICABLES

La auditoria de la Escuela cubri6 del 4 de noviembre de 1994 al 31 de diciembre de 1996. En
algunos aspectos se examinaron operaciones de fechas posteriores.

El examen se realiz6 de acuerdo con las normas de auditoria del Contralor de Puerto Rico en lo que
concierne a los aspectos financieros y del desempefio o ejecucion. Efectuamos las pruebas que consideramos

necesarias de acuerdo con las circunstancias.

OPINION

Las pruebas efectuadas revelaron desviaciones de ley y de reglamento en las operaciones
relacionadas con los Vales Educativos. Por ello, en nuestra opinién, dichas operaciones no se realizaron de
acuerdo con la ley y la reglamentacion vigentes. Las demas operaciones fiscales examinadas se realizaron

sustancialmente de acuerdo con la ley y la reglamentacion aplicables.




A continuacién se resume el Hallazgo 1 clasificado como principal:
Contrario a la ley, se efectuaron.29 pagos por $6,616 de los fondos de Vales Educativos para

propositos que no estaban relacionados con la prestacion de servicios al estudiante. Los referidos

desembolsos se efectuaron para pagar, entre otros, regalos y actividades para el personal de la Escuela

($2,619), gastos de viajes realizados por la Directora Escolar y una maestra ($653) y la compra de camisetas
y comestibles (donas) para venderlas en la Escuela ($3,344). Ademas, se desembolsaron $300 en calidad
de préstamo a un maestro de la Escuela. Los referidos desembolsos fuerdn efectuados por el Encargado de
Pagos con la autorizacion de la Directora Escolar.

Nuestros auditores no pudieron determinar cuanto se recaudé por la venta de las camisetas y
comestibles y qué se hizo con dicho dinero. La Directora indicé que el dinero se utiliz6 para la compra de
materiales didacticos y de limpieza, reparaciones menores y adies&amientos a la facultad y estudiantes de
la Escuela. Por otro lado, se determind que el maestro reembolsé los $300 otorgados en calidad de préstamo.
Estos se depositaron en la cuenta bancaria de la Escuela el 23 de junio de 1995.

La situacién comentada privé de fondos por $6,616 a la Escuela para cumplir con los objetivos para
los cuales se crearon los Vales Educativos.

En el Angjo 1 se comenta detalladamente dicho hallazgo y los hallazgos 2 al 7 clasificados como

secundarios.
CLASIFICACION Y CONTENIDO DE LOS HALLAZGOS

En nuestros informes de auditoria se incluyen los hallazgos significativos determinados en las
pruebas realizadas. Estos se clasifican como principales y secundarios. Los principales incluyen

desviaciones de disposiciones con un efecto material, tanto en el aspecto cuantitativo como en el cualitativo,

sobre las operaciones de la entidad auditada. Se clasifican como hallazgos secundarios los que consisten en



. .~ faltas o errores que no han tenido consecuencias graves. En la seccion anterior se ofrece informacién sobre
la clasificacion de los hallazgos de este informe.

Lds hallazgos del Anejo 1 de este informe estan presentados a base de atributos establecidos
conforme con las normas de rgdaccién de informes de esta Oficina. El propésito es facilitar al lector una
mejor comprension de la informacién ofrecida. Cada uno de ellos consta de las siguientes partes:

1. Situacion - Los hechos encontrados en la auditoria indicativos de que no se cumplié con
uno o mas criterios.

2. Criterio - El marco de referencia para evaluar la situacién. Es principalmente una ley,
reglamento, carta circular, memorando, procedimiento, norma de control interno, norma de sana
administracion, principio de administracion, principio de contabilidad generalmente aceptado, opinion de
un experto o juicio del auditor.

3. Efecto - Lo que significa, real o potencialmente, no cumplir con el criterio.

4. 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 sefialados.

Cuando ello lo amerita, al final del hallazgo se incluye informacion sobre la contestacion de ia

gerencia con respecto a los asuntos sefialados.
OTRO ANEJO

El Anejo 2 contiene una relacion de los funcionarios principales y de los miembros del Consejo

Escolar que actuaron durante el periodo auditado.




RECOMENDACIONES

Al Secretario de Educacion v Presidente del Instituto de Reforma Educativa

1. Ver que la Secretaria Auxiliar de Servicios al Estudiante fiscalice el uso de los fondos asignados

a las Escuelas de la Comunidad para los Vales Educativos (Hallazgo 1).

Al Director Ejecutivo del Instituto de Reforma Educativa

2. Tomar las medidas pertinentes sobre la situacion que se sefiala en el Hallazgo 7-a sobre el hurto
de propiedad en la Escuela, de manera que se cumpla con las disposiciones aplicables sobre notificar a las
agencias pertinentes.

3. Requerir a la Directora de 1a Escuela que:

a. Rinda los informes fiscales que se indican en el Hallazgo 2.
b. Se asegure de que el Encargado de Pagos:

(1) Prepare el Modelo EC-23, "Transferencia de Asignaciones", para la
transferencia de fondos entre asignaciones, y que someta dichas transferencias para autorizacion por escrito
(Hallazgo 3-a).

(2) Anote en el "Registro de Asignaciones y Desembolsos" los cheques emitidos
y las obligaciones de las drdenes de compra y mantenga al dia el referido registro (Hallazgo 3-c y d).

(3) Prepare los informes mensuales de desembolsos y los envie al IRE
(Hallazgo 3-¢).

(4) Emitaloschequesanombre del proveedor en lugar de al portador (Hallazgo 3-f)
y firme los mismos (Hallazgo 3-g).

(5) Cancele las facturas y otros documentos justificantes una vez efectue los

desembolsos (Hallazgo 3-h).




c. Vea que se concilien mensualmente los balances del "Registro de Asignaciones y
Desembolsos" con los del "Registro de Cheques" (Hallazgo 3-b).

d. Cumpla con las directrices sobre los gastos de viaje, para que se corrija y no se repita la
situacion que se sefiala en el Hallazgo 3- i.

e.- Vea que:

(1) Se entreguen al Preparador de la Conciliacién Bancaria en sobres sellados los
estados bancarios y cheques cancelados (Hallazgo 4-a) y que éste prepare las conciliaciones bancarias
mensualmente (Hallazgo 4-b).

(2) Selleve uninventario perpetuo de los cheques en blanco y se tomen inventarios
fisicos periddicos de éstos [Hallazgo 4-d(2)].

(3) Se prepare la "Solicitud de Compra" (Modelo EC-2) con anterioridad a‘la
emision de la orden de compra y que ésta cuente con las firmas de las personas autorizadas (Hallazgo 5-b).

(4) Las 6rdenes de compra tengan su firma y la del Subdelegado Comprador antes
de someterlas al proveedor (Hallazgo 5-c).

(5) ElReceptor firme el "Informe de Recibo e Inspeccion” como evidencia de haber
recibido los bienes o servicios (Hallazgo 5-h).

(6) Se realice un inventario fisico de la propiedad cuando cese en sus funciones el
Custodio de la Propiedad para que no se repita una situaciéon como la que se comenta en el Hallazgo 6-c.

f. Se asegure de que las conciliaciones bancarias sean firmadas por los empleados que las
preparan y revisan (Hallazgo 4-b) y que se expliquen las diferencias determinadas en las mismas
(Hallazgo 4-c).

g. Designe un empleado ajeno a la funcién de pagos como custodio de los cheques en

blanco, para corregir la situacién que se indica en el Hallazgo 4-d(1).



h. Se asegure de que la Subdelegada Compradora:
(1) Prepare el "Resumen de Ofertas” (Modelo EC-3) al solicitar las cotizaciones
de precios a los proveedores (Hallazgo 5-a).
2) .Emita las 6rdenes de compra antes de solicitar y recibir del proveedor los
‘materiales o servicios (Hallazgo 5-d) y por orden consecutivo (Hallazgo 5-e).‘
(3) Entregue al proveedor el original de la orden de compra y al Custodio de la
Propiedad la copia de la mismé correspondiente (Hallazgo 5-f).
(4) Prepare y envie al IRE el "Informe Mensual de Compras" (Hallazgo 5-g).
i. -Se asegure de que el Custodio de la Propiedad:
(1) Registre en el "Mayor Subsidiario de la Propiedad" las unidades de propiedad
adquiridas y las transferidas por el Departamento (Hallazgo 6-a).
(2) Realice inventarios fisicos de la propiedad e incluya en éstos informacion
- detallada de las unidades (Hallazgo 6-b).
(3) Emita recibos por propiedad en uso a los empleados que tenian unidades
de propiedad bajo su custodia (Hallazgo 6-d).
(4) Realice una investigacién administrativa en los casos de hurto o desaparicion
de la propiedad (Hallazgo 7-b).

j. Informe al IRE el hurto o desaparicion de propiedad (Hallazgo 7-a).

Al Consejo Escolar

4. Requerir a la Directora Escolar que:

a. Rinda los informes mensuales sobre el area fiscal (Hallazgo 2).




‘ ' b. Someta para la aprobacion de un representante de ese cuerpo el Modelo EC-23,
"Transferencia de Asignaciones" (Hallazgo 3-a).

5. Supervisar adecuadamente las operaciones que se realizan en la Escuela (hallazgos 1 al 5y 7).
CARTAS A LA GERENCIA

1. Las situaciones comentadas en el Anejo 1 se sometieron al Director Ejecutivo del IRE,
Lcdo. Angel Meléndez Osorio, mediante carta de nuestros auditores del 14 de octubre de 1997. En ésta se
incluyeron anejos con detalles sobre los casos comentados en los hallazgos.

2. Elborrador de este informe se sometié al Secretario y Presidente del IRE, Hon. Victor R. Fajardo
Vélez, alaDra. Nilda C. Baez de Morales, entonces Directora Ejecutiva y al Director Ejecutivo del IRE, para

comentarios, mediante cartas del 25 de febrero de 1998.
COMENTARIOS DE LA GERENCIA

1. En carta del 27 de octubre de 1997 el Director Ejecutivo sometié sus observaciones sobre los
hallazgos que le refirieron nuestros auditores.

2. En carta del 11 de marzo de 1998 el Director Ejecutivo (carta del Director Ejecutivo) contestd
el borrador que le fue sometido. En el Hallazgo 3 incluimos parte de sus comentarios.

3. El Secretario y Presidente del IRE y la entonces Directora Ejecutiva no contestaron.
RECONOCIMIENTO

Expresamos nuestro agradecimiento a los funcionarios y empleados del IRE y de la Escuela por la

cooperacion que nos prestaron durante la auditorfa.




Hallazgos

Hallazgo 1 - Desviaciones de disposiciones de ley y de la reglamentacion que rigen los Vales Educativos

Los Vales Educativos (Vales) se crearon mediante la Ley Num. 71 del 3 de septiembre de 1993,
conocida como “Ley de Becas Especiales y Libre Seleccién de Escuelas Publicas” (Ley Num. 71). Las
operaciones relacionadas con los Vales estaban adscritas a la Secretaria Auxiliar de Servicios al Estudiante del
Departamento. En los afios 1994-95 y 1995-96 la Escuela recibi6é $114,000 y $118,500 para 76 y 79 Vales,
respectivamente.

En el examen de los desembolsos de dichos fondos efectuados por el Encargado de Pagos y
autorizados por la Directora Escolar determinamos que 29 pagos por $6,616 se efectuaron para propésitos que
no estaban relacionados con los fines para los cuales se crearon los Vales. Los referidos desembolsos se
efectuaron para pagar, entre otros, regalos y actividades para el personal de la Escuela ($2,619), gastos de
viajes realizados por la Directora Escolar (Directora) y una maestra ($653) y la compra de camisetas y
comestibles (donas) para venderlas en la Escuela ($3,344). Ademas, se desembolsaron $300 en calidad de
préstamo a un maestro de la Escuela.

Nuestros auditores no pudieron determinar cuanto se recaud6 por la venta de las camisetas y
comestibles y qué se hizo con dicho dinero.¥ La Directora indicé que el dinero se utilizé para la compra de
materiales didacticos y de limpieza, reparaciones menores y adiestramientos a la facultad y estudiantes de la
Escuela. Por otro lado, se determiné que el maestro reembolsé los $300 otorgados en calidad de préstamo.

Estos se depositaron en la cuenta bancaria de la Escuela el 23 de junio de 1995.

¥ En el Informe de Auditoria DA-97-43 del 30 de junio de 1997 se comentd sobre la posible apropiacion de fondos publicos por parte
de la Directora.
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(Cont. Anejo 1)

En la Ley NUm. 71 se establece que el certificado de crédito otorgado a la escuela publica debera
utilizarse por la escuela para el enriquecimiento de sus ofrecimientos educativos y para financiar gastos
relacionados con la prestacion de sus servicios al estudiante.

En las “Normas a Seguir en el Desembolso de Fondos de Vales Educativos”, emitidas el 7 de
diciembre de 1995 por la Directora Ejecutiva del IRE, se establece que los fondos asignados por la Asamblea
Legislativa para los Vales se utilizaran para la adquisicion de equipo, materiales didacticos, textos y servicios
gue beneficien directamente a los estudiantes. Se establece, ademas, que los referidos fondos no se utilizaran,
entre otros, para el pago de servicios exclusivos de la oficina del Director Escolar o de la administracion de la
escuela.

La situacion comentada privo de fondos por $6,616 a la Escuela para cumplir con los objetivos para
los cuales se crearon los Vales.

La Directora no administr6é adecuadamente los fondos correspondientes a los Vales e incumplié con
las disposiciones mencionadas. Ademas, el Consejo Escolar y la Secretaria Auxiliar de Servicios al
Estudiante del Departamento no ejercieron una supervision adecuada de dichas operaciones.

Véanse las recomendaciones 1y 5.

Hallazgo 2 - Incumplimiento con disposiciones sobre informes fiscales

Al 31 de diciembre de 1996 la Directora no habia preparado el informe anual de las operaciones de la
Escuela, para someterlo al Director Ejecutivo del IRE desde que ésta se incorpor6 como Escuela de la
Comunidad el 4 de noviembre de 1994. Tampoco someti6 al Consejo Escolar informes mensuales sobre el
area fiscal. El Director Ejecutivo ni el Consejo Escolar requirieron dichos informes.

En la Ley NUm. 18 se establece que el Director Escolar sometera al Director Ejecutivo del IRE un

informe anual de sus operaciones. Ademas, se establece que el Consejo Escolar recibird y evaluara los
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(Cont. Anejo 1)

informes mensuales sobre el uso y la administracion de los recursos fiscales sometidos por el Director
Escolar.

En las “Guias para el Procedimiento Fiscal de las Escuelas de la Comunidad” (Guias) emitido por el
IRE en el 1993 se establece que el Director Escolar sometera al Consejo Escolar informes mensuales sobre el
area fiscal de la escuela.

La falta de los informes indicados impidi6 al Director Ejecutivo del IRE y a los miembros del
Consejo Escolar evaluar la situacion operacional y financiera de dicha Escuela.

La Directora incumplié con las disposiciones mencionadas. EIl Consejo Escolar y el Director
Ejecutivo del IRE en funciones no ejercieron una supervisién adecuada al respecto.

Véanse las recomendaciones 3-a, 4-ay 5.

Hallazgo 3 - Desviaciones de procedimientos fiscales relacionados con la contabilidad de los fondos
recibidos y los desembolsos efectuados

Del 8 de febrero de 1995 al 20 de junio de 1996 el Departamento transfiri6 a la Escuela por medio del
IRE fondos estatales y federales por $237,402 y $54,090, respectivamente, los cuales ésta deposito en una
cuenta en un banco comercial. De dichos fondos, al 30 de junio de 1996 los encargados de pagos en
funcionesy la Directora efectuaron 371 desembolsos por $169,362 por 350 6rdenes de compra emitidas para
adquirir materiales educativos y de oficina, equipo y servicios.
El examen de las operaciones relacionadas con los fondos recibidos y desembolsos efectuados reveld
gue (véase también el Hallazgo 5):
a. El Encargado de Pagos no preparaba el formulario "Transferencia de Asignaciones”
(Modelo EC-23) para transferir los fondos entre asignaciones. Por otro lado, las transferencias no eran

autorizadas por un miembro del Consejo Escolar; s6lo las autorizaba verbalmente la Directora.
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(Cont. Anejo 1)

En las Guias se establece como parte de las funciones del Encargado de Pagos el uso del
Modelo EC-23 para la autorizacién por escrito de las transferencias entre cuentas por la Directora Escolar y
un representante del Consejo Escolar.

b. No se conciliaban mensualmente los balances del “Registro de Asignaciones y
Desembolsos” contra los balances del “Registro de Cheques”.

c. Al 6 de mayo de 1996 el Encargado de Pagos no habia anotado 93 cheques por $25,652 en
el “Registro de Asignaciones y Desembolsos”. El Gltimo cheque anotado en dicho Registro tenia fecha del 21
de febrero de 1996 lo que representaba un atraso de 2 meses y 14 dias. Ademas, determinamos que los
cheques no se registraban en el orden en que se expedian.

En las Guias se establece que se debe conciliar mensualmente el “Registro de Asignaciones y
Desembolsos” contra el “Registro de Cheques”. Ademas, que el Encargado de Pagos como parte de sus
funciones debe determinar diariamente el balance del efectivo en la cuenta corriente.

Por otro lado, es una norma de contabilidad que los registros de las transacciones se
mantengan al dia. Esto para que la contabilidad refleje un cuadro completo y confiable de las operaciones.

Ademas, es norma de control interno que las transacciones contables se registren en el orden que se realizan.
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(Cont. Anejo 1)

d. El Encargado de Pagos no contabilizaba en el “Registro de Asignaciones y Desembolsos”
las obligaciones de las 6rdenes de compra.

En las Guias se establece que una vez el Encargado de Pagos prepare la orden de compra
debera anotar la misma como una obligacion en el “Registro de Asignaciones y Desembolsos”, y que luego de
haberse pagado ésta se disminuira el balance de la obligacion.

e. Al 31 de diciembre de 1996 el Encargado de Pagos no habia preparado los informes
mensuales de desembolsos para enviarlos al IRE desde que se incorporé como Escuela de la Comunidad el 4
de noviembre de 1994. Tampoco el IRE los requirio.

En las Guias se establece como parte de las funciones del Encargado de Pagos preparar un
“Informe Mensual de Desembolsos” (Modelo EC-31) el cual sometera al IRE no mas tarde del dia 10 de cada
mes.

f. Se emitieron 23 cheques por $114,780 al portador (“cash”) entre el 21 de febrero de 1995
y 26 de enero de 1996 para la adquisicion de materiales y servicios en lugar de emitirlos a nombre del
proveedor. Estos fueron autorizados por la Directora de la Escuela y el Encargado de Pagos en funciones.

En las Guias se establece que los cheques se emitiran a nombre del proveedor.

g. El Encargado de Pagos y la Directora eran las personas autorizadas a firmar los cheques.
Ademas, del 17 de febrero al 19 de julio de 1995 se autoriz6 a una maestra a firmar los cheques como la
segunda firma alterna. Al respecto, determinamos que no se requirio la firma del Encargado de Pagos en 81
cheques emitidos entre el 17 de febrero y 21 de julio de 1995 por $21,359. Estos fueron autorizados por la
Directoray la maestra indicada, a pesar de estar en funciones el Encargado de Pagos. Ademas, en otros nueve
cheques emitidos entre el 1 de marzo de 1995 y el 29 de marzo de 1996 por $2,286 no se requirié la segunda
firma en el cheque. Estos los firmé solamente la Directora. Mediante los referidos cheques se compraron

materiales y se pagaron servicios para las operaciones de la Escuela.
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(Cont. Anejo 1)

En las Guias se establece que los cheques que emita el Encargado de Pagos llevaran su firma
y una de las dos firmas autorizadas. Ademas, se establece que la segunda firma alterna se utilizara sélo
cuando no esté disponible el Encargado de Pagos.

h. El Encargado de Pagos no cancelaba las facturas y otros documentos justificantes una vez
efectuado los desembolsos.

En las Guias se establece como parte de las funciones del Encargado de Pagos estampar el
sello de “pagado” a la factura una vez recibe el cheque con la segunda firma autorizada.

Las situaciones comentadas en los apartados “a” al “h” no permiten a la Escuela ejercer un
control adecuado sobre los fondos asignados y los desembolsos de los mismos. Ademas, las situaciones
comentadas en los apartados “c”y “d” impiden mantener informacion actualizada y confiable de los registros
de la Escuela para la toma de decisiones en el desarrollo de sus actividades operacionales. También, pueden
propiciar la comision de irregularidades y que éstas no puedan detectarse a tiempo para fijar
responsabilidades.

El Encargado de Pagos en funciones y la Directora no cumplieron con sus responsabilidades
al respecto. Por otro lado, el Consejo Escolar no ejercia una supervision adecuada sobre las operaciones
mencionadas.

i. Del 2 de mayo de 1995 al 18 de marzo de 1996 se efectuaron cuatro desembolsos por $918
para reembolsar gastos de viajes incurridos por la Directora ($785) y una maestra ($133) para asistir a
adiestramientos. Una de las solicitudes de la Directora para realizar los viajes la firmé el Presidente del
Consejo Escolar y se pag6 con fondos federales. Las restantes dos solicitudes y la de la maestra las firmd la

propia Directora y se pagaron con fondos de los Vales Educativos (Hallazgo 1).
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Al respecto, determinamos que la Directora y la maestra indicada no tenian una autorizacion
previa de orden de viaje ni para uso de automdvil privado en misiones oficiales. Esto era necesario para
reclamar los gastos incurridos mencionados.

Es norma de sana administracién que, salvo en casos de urgencia, la orden de viaje debe
emitirse antes del funcionario o empleado realizar el viaje e incurrir en los gastos a reembolsarse.

El 22 de mayo de 1995 la Directora Ejecutiva del IRE emitié un memorando donde se
establecen las directrices para el pago de los gastos de viaje incurridos por los directores de las escuelas de la
comunidad en asuntos oficiales. En dicho memorando se indicé que el Director Escolar debe completar el
formulario “Orden de Viaje y Autorizacion para Uso de Vehiculo Privado” y preparar un informe de gastos de
viaje por cada mes.

La situacidn sefialada impide mantener un control adecuado de la autorizacion para los gastos
de viajes. Ademas, puede ocasionar inconvenientes al Gobierno en caso de que los empleados se vean
envueltos en accidentes de transito.

La Directoray el Presidente del Consejo Escolar no protegieron adecuadamente los intereses
de la Escuela.

En la carta del Director Ejecutivo éste informd, entre otras cosas, lo siguiente:

Estamos de acuerdo con el sefialamiento debido a que los funcionarios de la Escuela no
siguieron la Guia de Procedimientos Fiscales preparada por el IRE (apartados “a” al “h™).

El IRE nunca ha autorizado a las escuelas de la comunidad a separar fondos de las
asignaciones recibidas para el pago de gastos de viaje y dietas a directores 0 encargados de
las compras (apartado “i”).

Véanse las recomendaciones 3-b al d, 4-b y 5.
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Hallazgo 4 - Controles inadecuados relacionados con las conciliaciones bancarias y 10s chegues en blanco

En relacion con las conciliaciones bancarias y los cheques en blanco determinamos que:

a. No se entregaban directamente en sobres sellados los estados bancarios y los cheques
cancelados al Preparador de la Conciliacion Bancaria. En su lugar, el banco donde se mantenia la cuenta
bancaria de la Escuela enviaba los referidos documentos a la direccion residencial de la Directora.
Posteriormente ésta, luego de abrir el sobre que contenia los mismos, los entregaba al Preparador de la
Conciliacion Bancaria.

En las Guias se establece que el encargado de preparar las conciliaciones bancarias recibira
directamente del banco los estados bancarios y los cheques cancelados.

b. Las conciliaciones bancarias de mayo, junio, agosto y septiembre de 1995 no fueron
firmadas por la persona que las prepar6 ni por el funcionario que las revis6. La correspondiente al mes de
julio fue firmada por la Directora como la persona que la prepar6. Ademas, no se prepararon las
conciliaciones bancarias de octubre a diciembre de 1995 y abril de 1996. Las conciliaciones bancarias de
enero a marzo de 1996 se prepararon.

Es norma de control interno que se concilien mensualmente los balances de efectivo en banco
con los balances de las cuentas en los registros de contabilidad. Ademas, en dichas conciliaciones debe
indicarse los nombres de las personas que preparan y revisan las mismas.

c. Los balances segln banco de las conciliaciones bancarias de febrero a septiembre de 1995
reflejaban diferencias que fluctuaban entre $1.55 y $918 al compararlos con los balances del “Registro de
Cheques”. No se indicé en dichas conciliaciones las causas de las referidas diferencias. Determinamos que

las diferencias se debian, entre otras cosas, a errores matematicos y a omision de informacion.
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En las Guias se establece que de haber discrepancia entre el balance de la conciliacion
bancaria y el “Registro de Cheques” el Encargado de Pagos investigara las mismas y haréa las correciones
pertinentes y lo informara al empleado a cargo de preparar las conciliaciones bancarias.

d. Los cheques en blanco que utilizaba el Encargado de Pagos para realizar sus desembolsos
eran guardados en un archivo con llave ubicado en la oficina de la Directora, quien tenia la custodia de los
mismos.

Al respecto determinamos que:

(1) Al comenzar las operaciones diarias la Directora abria dicho archivo y el
Encargado de Pagos obtenia directamente los cheques en blanco sin mediar una requisicion.

(2) No se llevaba un inventario perpetuo de los cheques en blanco ni se tomaban
inventarios fisicos de éstos.

Son normas de control interno que los cheques en blanco se despachen mediante requisicion,
se lleven registros de inventario perpetuo y se tomen inventarios fisicos periddicos de los mismos.

Las situaciones sefialadas en los apartados “a” al “d” impiden a la Escuela mantener un control
adecuado de las operaciones relacionadas con las conciliaciones bancarias y los cheques en blanco. Ademas,
propicia el ambiente para la comisidn de irregularidades y que no se detecten a tiempo.

La Directora y el Consejo Escolar no ejercieron una supervision adecuada de las operaciones
mencionadas. El Encargado de Pagos no cumplid con su responsabilidad en cuanto a la situacién comentada
en el apartado “b”.

Véanse las recomendaciones 3-e(1) y (2), fygy5.
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Hallazgo 5 - Desviaciones de procedimientos relacionados con las compras

Del 10 de enero de 1995 al 30 de junio de 1996 se emitieron 350 Grdenes de compra por $169,362
para la adquisicion de materiales educativos y de oficina, equipo y servicios.

Examinamos 77 ordenes de compra por $52,096 efectuadas entre el 23 de enero de 1995y el 15 de
mayo de 1996 y determinamos lo siguiente:

a. La Subdelegada Compradora no preparé el "Resumen de Ofertas" (Modelo EC-3) para 59
compras por $41,470 como evidencia de que efectud el proceso de solicitud de cotizaciones de precio.

En las Guias se establece que el Subdelegado Comprador como parte de la gestion de solicitar
precio a, por lo menos, tres proveedores potenciales completara el “Resumen de Ofertas” resumiendo las
cotizaciones obtenidas.

b. Se procesaron 44 compras por $35,043 sin mediar una "Solicitud de Compra"
(Modelo EC-2) o requisicion debidamente firmada por las personas autorizadas. Dichas compras se

efectuaron como sigue:

Treinta y cuatro por el maestro o empleado que solicité los bienes o servicios.

Cuatro por el Consejo Escolar o su representante.

Dos por el Encargado de Pagos y la Directora.

Una por el solicitante y el Encargado de Pagos.

Dos por el solicitante y la Directora.

Una por la Directora.
En las Guias se establece que las compras se originaran basandose en una solicitud de compra
0 requisicion debidamente aprobada por las personas requeridas, segln sea el caso (solicitante, Director

Escolar y Encargado de Pagos). Ademas, se establece que cuando es el Director Escolar que solicita los
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bienes o servicios la requisicién o solicitud de compra debe estar autorizada por el Consejo Escolar o su
representante .

c. Treinta 'y nueve 6rdenes de compra por $30,542 no estaban firmadas por las personas
autorizadas. De éstas, 31 por $23,615 no tenian las firmas de la Directora y del Subdelegado Comprador, 2
por $338 no tenian la firma de la Directoray 6 por $6,589 no tenian la firma del Subdelegado Comprador.

En las Guias se establece que el Director Escolar autorizara cada compra con cargo al
presupuesto. Ademas, la “Orden de Compra” (Modelo EC-4) provee para la firma del Director Escolar y el
Subdelegado Comprador.

d. Veinte 6rdenes de compra por $15,741 se emitieron luego de haberse recibido los
materiales o servicios.

En las Guias se establece que luego de que el Subdelegado Comprador seleccione al
proveedor preparara el Modelo EC-4 para adquirir los articulos o servicios.

e. Las 6rdenes de compra estaban prenumeradas, sin embargo, la Subdelegada Compradora
no las emitié en orden consecutivo.

Es norma de control interno que las drdenes de compra se emitan en orden numérico para el
manejo adecuado de las mismas.

f. La Subdelegada Compradora no entregaba el original y una copia de la orden de compra al
proveedor y al Custodio de la Propiedad, respectivamente. Observamos que dichas copias se mantenian en el
expediente de compra que tenia en su oficina la Directora.

En las Guias se establece que el Subdelegado Comprador luego de haber emitido la orden de

compra distribuira el original y las tres copias de la misma, segtn se establece en el Modelo EC-4.¥

¥ El Modelo EC-4 correspondiente a la “Orden de Compra” se compone de un original y tres copias, a saber: original para el
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proveedor, una copia rosa para el expediente del Subdelegado Comprador, una copia amarilla para el Encargado de Pagos y la copia
verde para el Custodio de la Propiedad.
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g. No se prepard el “Informe Mensual de Compras” (Modelo EC-10) para someterlo al IRE
desde que se incorpor6 la Escuela el 4 de noviembre de 1994 hasta enero de 1996. Posteriormente, la
Subdelegada Compradora en funciones desde enero de 1996 prepard los informes correspondientes a los
meses de febrero a junio de 1996 y los someti6 al IRE en agosto de 1996.

En las Guias se establece como parte de las funciones del Subdelegado Comprador la
preparacion del “Informe Mensual de Compras”. Este informe debera someterse al IRE no mas tarde del dia
10 del préximo mes.

h. En 69 compras por $47,438 el Receptor no firmd el “Informe de Recibo e Inspeccion”
como evidencia de haber recibido los mismos.

En las Guias se establece que el Receptor luego de verificar y contar los articulos que se
indican en el “Informe de Recibo e Inspecion” anotara las cantidades en el mismo y de estar conforme con lo
recibido firmaré dicho documento.

Las situaciones sefialadas en los apartados “a” al “h” impiden ejercer un control adecuado sobre los
bienes y servicios adquiridos y recibidos. Ademas, pueden propiciar la comision de irregularidades y que
éstas no se puedan detectar a tiempo.

Las referidas situaciones son indicativas de que el Subdelegado Comprador, el Receptor, vy el
Encargado de Pagos en funciones y la Directora no cumplieron con sus responsabilidades al respecto. Por
otro lado, el Consejo Escolar no ejerci6 una supervision adecuada sobre dichas operaciones.

Véanse las recomendaciones 3-e(3) al (5) y hy5.

Hallazgo 6 - Deficiencias en las operaciones de la propiedad

La Escuela constituye una agencia de inventario independiente del Departamento y del IRE y

mantiene individualmente el control y la contabilidad de la propiedad. En los afios 1994-95 y 1995-96 la
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Escuela adquirio propiedad por $62,484. Ademas, el Departamento le transfirié 83 unidades valoradas en
$10,271.
El examen de las operaciones de la propiedad revelé lo siguiente:

a. El Custodio de la Propiedad en funciones no registrd en el "Mayor Subsidiario de la
Propiedad" (Modelo EC-24) las propiedades adquiridas por la Escuela ni las que transfirié el Departamento.

En las Guias se establece que el Custodio de la Propiedad preparara y llevara el formulario
"Mayor Subsidiario de la Propiedad™.

b. Al 31 de mayo de 1996 el Custodio de la Propiedad no habia realizado un inventario fisico
de las propiedades adquiridas por la Escuela y las transferidas por el Departamento. EI 5 de junio de 1996 se
realiz6 un inventario de la propiedad, pero en éste no se incluy6 informacion detallada de la descripcion de las
unidades y el costo de éstas.

En las Guias del Custodio de la Propiedad se establecen los procedimientos para la toma de
inventarios fisicos de la propiedad mueble.

c. Nose realiz6 un inventario fisico de la propiedad cuando la Custodio de la Propiedad cesé
en sus funciones el 10 de diciembre de 1995.

Como norma sana de administracion las entidades del Gobierno deben establecer los
mecanismos internos necesarios para salvaguardar sus activos. Como parte de esto, y como norma de control
interno, las entidades deben realizar un inventario fisico cuando el empleado a cargo de la propiedad cesa en
sus funciones y cuando el nuevo incumbente asume dicha responsabilidad.

d. El examen correspondiente a 39 unidades de propiedad adquiridas por $22,258 revel6 que
para 35 unidades por $16,755 el Custodio de la Propiedad en funciones no emiti6 los recibos por propiedad en

uso a los empleados que tenian unidades de propiedad bajo su custodia.
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Es norma de control interno que el Custodio de la Propiedad mantenga recibos firmados por
las personas que usen o tengan bajo su custodia directa unidades de propiedad.

Las situaciones comentadas en los apartados “a” al “d” impiden a la Escuela mantener un control
adecuado sobre la propiedad. Ademas, propician su desaparicion y el uso indebido de la misma, y puede
dificultar fijar responsabilidad en cualquier situacion irregular que ocurra.

El Custodio de la Propiedad en funciones no cumplié con su responsabilidad al respecto, y la
Directora no ejerci6 una supervisién adecuada sobre esas operaciones.

Véase la recomendacion 3-e(6) e i(1) al (3).

Hallazgo 7 - Incumplimiento de disposiciones relacionadas con el hurto o desaparicion de propiedad

La Directora o el Consejo Escolar eran responsables de notificar al IRE la pérdida o hurto de
propiedad. El IRE, a su vez, debia informar a las agencias fiscalizadoras. Ademas, el Custodio de la
Propiedad era responsable de realizar una investigacion administrativa sobre los hechos ocurridos.

El examen efectuado revel6 lo siguiente:

a. Al 31 de diciembre de 1996 no se habia notificado al IRE ni a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico el hurto de 15 unidades de propiedad adquiridas por $2,131. Los hechos ocurrieron el 11 de abril
de 1996. Las unidades consistian en equipo y juegos electrénicos cuyo costo fluctuaba entre $40 y $339.

b. No se realizé una investigacion administrativa sobre el hurto de la referida propiedad. Por
ello, no se notifico dicha situacion al Area de Seguros Publicos del Departamento de Hacienda.

En la Ley NUm. 96 del 26 de junio de 1964, segin enmendada, se dispone que debera notificarse
prontamente a la Oficina del Contralor de Puerto Rico sobre la desaparicion de propiedad publica. Se
dispone, ademas, que si por una investigacién se determina que hubo un acto ilegal se debe notificar

prontamente al Secretario de Justicia para que éste tome las acciones que correspondan.
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En la Carta Circular Nim. 1300-4-96, emitida por el Secretario de Hacienda el 8 de septiembre
de 1995, se requiere que se notifique al Area de Seguros Publicos del Departamento de Hacienda los casos de
pérdida o hurto de fondos y propiedad publicos, una vez se haya realizado la investigacion correspondiente.
Las agencias tienen 20 dias desde la fecha en que se descubre la irregularidad para realizar la investigacion y
fijar la responsabilidad correspondiente.

En las Guias se establece que en caso de que ocurra una pérdida o hurto de propiedad el Director
Escolar o el Consejo Escolar notificaran al IRE para que éste, a su vez, lo informe a la Oficina del Contralor y
al Secretario de Justicia cuando sea necesario. Ademas, se establece que el Custodio de la Propiedad iniciara
una investigacién administrativa y referira el resultado de la misma al Director Escolar.

La situacidon del apartado “a” impidié a esta Oficina tomar las medidas correspondientes a tiempo. La
del apartado “b” impidi6 al IRE determinar las circunstancias en que desapareci6 la propiedad y fijar, de ser
necesario, las responsabilidades de rigor. Ademas, impidié al Area de Seguros Publicos efectuar las
reclamaciones necesarias.

El Custodio de la Propiedad en funciones y la Directora no cumplieron con su responsabilidad al
respecto. Ademas, el Consejo Escolar no ejercid una supervisién adecuada sobre dichas operaciones.

Véanse las recomendaciones 2, 3-i(4) y jy 5.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION Anejo 2
INSTITUTO DE REFORMA EDUCATIVA
ESCUELA DE LA COMUNIDAD
DR. RAFAEL PUJALS DE PONCE

Funcionarios principales y miembros del Consejo
Escolar que actuaron durante el periodo auditado

Periodo
Nombre Cargo Desde Hasta

Funcionarios principales
Hon. Victor R. Fajardo Vélez Secretario de Educacion y 4 nov 94 31 dic 96

Presidente del IRE
Dra. Nilda C. Baez de Morales Directora Ejecutiva 1ene 95 31 dic 96
Sr. Maximo Pacheco Otero Director Ejecutivo 1dic 94 31dic 94
Sr. Luis F. Crespo Cordero Idem 4 nov 94 30 nov 94
Sra. Carmen Julia Ruiz Rodriguez Directora de la Escuela 4 nov 94 31 dic 96
Sr. Feliciano Roque Garcia Encargado de Pagos 26 ene 96 31 dic 96
Sra. Vidalina Diaz Ramirez Encargada de Pagos 20 jul 95 25 ene 96
Sr. Pastor Negron Sanchez Encargado de Pagos ¥ 17 feb 95 19 jul 95
Sra. Yolanda Rivera Vélez Subdelegada Compradora 22 ene 96 31 dic 96
Vacante Idem 1jul 95 21 ene 96
Sra. Carmen J. Vazquez de Jesus "o 10 ene 95 30 jun 95
Sr. José A. Irizarry Ferra Custodio de la Propiedad 11 dic 95 31 dic 96

o Puesto creado en dicha fecha.
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Sra. Maria Rivera Quiles Idem ¥ 10 ene 95 10 dic 95
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Nombre

Sr. Josué Cortés Hernandez

Sra. Elizabeth Santiago Rodriguez
Sra. Ana M. Cabrera Fuentes

Sra. Janet Cruz Vélez

Sra. Ruth B. Rivera Santiago

Sra. Emma Pérez Borrero

Sra. Carmen Julia Ruiz Rodriguez
Sr. Feliciano Roque Garcia

Sr. José Rodriguez Bosque

Sra. Iska Feliciano Gonzélez

Sr. Pedro Rosario Pérez

Sr. Herminio Estremera

Sra. Gloribet Del Valle Rodriguez
Sr. Pastor Negrén Sanchez

Sra. Evelyn Negrén Santana

Cargo

Miembros del Consejo Escolar

Presidente

Secretaria

Miembro

Idem
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Periodo

Desde

4 nov 94
4 nov 94
13 oct 95
12 sep 95
12 sep 95

6 jun 95
4 nov 94
4 nov 94
4 nov 94
4 nov 94
4 nov 94

6 feb 95
4 nov 94
4 nov 94

4 nov 94

Hasta

31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
31 dic 96
30 jun 95
30 jun 95

6 abr 95

6 feb 95





