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Objetivos de la Capacitacién

QO Informar sobre la creacién y algunas
de las responsabilidades de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Q0 Ofrecer informacién sobre las leyes,
reglamentos, guias y normas que rigen
los consejos escolares.
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Cont. Objetivos de la Capacitacion

Q Informar sobre algunas de las tareas de
los miembros de los CE, con el objetivo
de fomentar una mejor administracion
de los recursos publicos de la escuela.

O Analizar los hallazgos en los informes
de auditoria relacionados al uso de los
fondos publicos de la escuela.
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; Por qué estamos aquil ‘/',ff/,/

QO LaLey 77 del 12 de abril de 2006, que enmienda
el Articulo 4.08 de la Ley 149-1999, establece que:

“En el caso de todos los miembros de los CE,
que sean nombrados a partir de la vigencia de
esta Ley, sera requisito previo haber tomado y
aprobado un curso de operaciones financieras
publicas a ser disefiado y administrado por la
Oficina del Contralor de Puerto Rico.”
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eglamento de ,f.ﬁﬂ'f‘,‘}’)'i LSCOLAreES
& J
de las Escuelas de la Comunidad del
Departamento de Educacién de Puerto Rico

~ ANTERIORMENTE
Reglamento Reglamento 8638

6233 || vigente desde
del el
14 de noviembre de 2000

8 de octubre de 2015
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. U Todos los consejos escolares que se conformen
a partir del 8 de octubre de 2015 (vigencia del
nuevo reglamento), seran regidos por todas
las disposiciones del nuevo Reglamento 8638.

O Los consejos escolares que fueron constituidos
y certificados antes de esa fecha (8 de octubre
de 2015), conservaran su composicién y
continuaran bajo el Reglamento anterior...el 6233.

77

Si desconoce la informacion sobre la fecha
de constitucion del consejo escolar, puede
preguntarle al Director de la escuela.
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a Admmistracion
PREVENCION:
0O La accidn y efecto de prevenir cualquier
situacion que pueda surgir.
FISCALIZACION:
O Consiste en examinar una actividad para
comprobar si cumple con las normas vigentes.
RESPONSABILIDAD:

\ QO Esun valor que esta en la conciencia de la
‘
Z

persona, que le permite reflexionar sobre

é las consecuencias de sus actos.

7wz

-

 Offcina de Preveiition Y AQUSQUUP 450

NNl

O Documentos del Consejo Escolar
TRANSICION
’ Cuando exista cambio del Principal Oficial
Ejecutivo, Presidente o Secretario, o culmine el
término formal del CE, se llevara a cabo un
proceso de transicion.

Requiere la siguiente entrega de documentos:

/I

= Carta Constitutiva

Art. 4.3.5
= Plan de Trabajo aprobado Regl. 8638
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O Cont. Documentos del Consejo Escolar
TRANSICION

= Reglamento Interno del CE
= Libro de Actas

= Chequera

= Hojas de asistencia a reuniones

Gestionar el cambio de firmas en la cuenta
bancaria en el primer mes de constituirse

como cuerpo. ArtA35
Regl 8638

" Oficina de PrevelElgLANICRE 450
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0 Fiscalizacién: accidn y efecto de fiscalizar, -
también se define como criticar o traer
a juicio las acciones u obras de alguien.
Ejemplos:
= (Se estdn utilizando correctamente la propiedad
y los equipos de la escuela?
= ¢Se estdn utilizando los fondos propios para
fines autorizados?
Q Antes de fiscalizar, tenemos que conocer
cudles son las normas que estan vigentes.
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Algunas funciones y deberes del
CONSEJO ESCOLAR:

O Analizara, evaluara y aprobara todas
las actividades que generen fondos, .
siguiendo los reglamentos vigentes. :
(Art. 4.4.3, Regl. 8638)

QO Velara por el buen uso de los fondos
asignados a la escuela.
(Art. 4.4.7, Regl. 8638)
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Cont. Algunas funciones y deberes
del CONSEJO ESCOLAR:
’ Q Velara por el cuidado y mantenimiento
de los terrenos, instalaciones y equipo
de la escuela. (Art. 4.4.9, Regl. 8638) Q9

0O Aprobara el presupuesto de ingresos y \‘"s_
gastos de la escuela. (Art. 4.4.4, Regl. 8638)

S

QO Autorizara el desembolso de fondos propios
de la escuela, segun la reglamentacion
vigente. (Art. 4.4.5, Regl. 8638)
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Algunas funciones y deberes de los MIEMBROS
DEL CONSEJO ESCOLAR:

QO Observara normas de comportamiento
cortés y respetuoso en sus relaciones con
los demas miembros del Consejo Escolar.
(Art. 4.5.2, Regl. 8638)

0O Mantendra debidamente informados a los
grupos representados sobre las labores que
realiza el CE. Las expresiones a nombre
del CE deberan ser autorizadas por este
cuerpo. (Art. 4.5.6, Regl. 8638)
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Cont. Algunas funciones y deberes de los
MIEMBROS DEL CONSEJO ESCOLAR:

QO Mantendra la discrecion y la
confidencialidad debida para con los
asuntos de la escuela, segun las
circunstancias. (Art. 4.5.7, Regl. 8638)

Tomar el curso sobre operaciones
financieras basicas y principios de sana
administracion. (Art. 4.5.5, Regl. 8638)
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Algunas de las funciones y deberes del

Principal Oficial Ejecutivo- (Director de la Escuela)

Q Planificar con el Consejo Escolar el
desarrollo de actividades y gestiones
encaminadas a recaudar fondos y servicios
para la escuela. Se asegurara que estas
actividades cumplan con las normas y los
reglamentos establecidos por el
Departamento de Educacion.
(Art. 4.6.1.7, Regl. 8638)
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Cont. Responsabilidad

Cont. Algunas de las funciones y deberes del
Principal Oficial Ejecutivo- (Director de la Escuela)

Q Presentar y discutir con el Consejo Escolar
el presupuesto asignado a la escuela para
su evaluaciéon y aprobacion.

(Art. 4.6.1.12, Regl. 8638)

QO Gestionar con el Consejo Escolar la resolucion
para abrir y mantener la cuenta bancaria de la
escuela en la institucion que se seleccione.
(Art. 4.6.1.15, Regl. 8638)
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Cont. Resnonsabilidades

Cont. Algunas de las funciones y deberes del
Principal Oficial Ejecutivo- (Director de la Escuela)

0O Someter trimestralmente al CE los informes
sobre el uso y la administracion de todos los
recursos fiscales asignados a la escuela para
analisis y recomendaciones.

(Art. 4.6.1.18, Regl. 8638)

QO Asegurarse de que los miembros del CE tomen

el curso de operaciones financieras publicas y

principios de sana administracion.
(Art. 4.6.1.19, Regl. 8638)
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LA SANA
ADMINISTRACION 1®
PUBLICA

Y EL BUEN USO DE LOS RECURSOS
PUBLICOS DE LA ESCUELA

febrero 2016

N o
4 Ujicina det Contralor

de Puerto Rico
Fue creada por la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, y en su Articulo lll,
Seccién 22, establece lo siguiente:

“El Contralor fiscalizara todos los ingresos,
cuentas y desembolsos del Estado, de sus
agencias e instrumentalidades y de los
municipios, para determinar si se han

{-"r’ol'oif;‘c[uc[ y Fondos Puiblicos

ARTICULO VI, SECCION 9
RECURSOS PUBLICOS DE LA CONSTITUCION
DE LA ESCUELA
"Solo se dispondrd de las

propiedades y fondos publicos
para fines publicos y para el
sostenimiento y
funcionamiento de las
instituciones del Estado,
y en todo caso por autoridad
de ley."
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’ (Art. 6.1, Regl. 8638)

0O Los miembros del Consejo Escolar NO
incurriran en responsabilidad civil de
caracter personal por acciones u omisiones
en el cumplimiento de las obligaciones
de sus cargos, seguin éstas se definen
en la Ley y los Reglamentos que gobiernan
el Departamento de Educacion de PR.

———————
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(Art. 6.1, Regl. 8638)

O No obstante, ningin Consejo Escolar
o miembro de éste reclamard inmunidades

al amparo de este articulo por acciones
que ncionalmente lesionen derechos
reconocidos a miembros del personal
docente y no docente del Departamento
de Educacion o a estudiantes del Sistema
de Educacion Publica de Puerto Rico.
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a Polttic: y a Escuel:

El Consejo Escolar NO se dedicara, NO
estimulara, ni permitira el uso de recurso
alguno para la publicacién, distribucién o
promocion de campaiias politicas, a favor o
en contra de candidatos a cargos publicos o
promocion de campaiias sectarias. Evitara en
todo lo posible asuntos que puedan dividir la
comunidad escolar sobre temas ajenos a la

educacion de la escuela.
Art. 8.5
Regl. 8638 ‘
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Llamar al ICAAE
para cualquier
asunto
relacionado con
los consejos
escolares:

787-773-3058
(Director Ejecutivo)
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DUCACION

Instituto de Capacitacion
Administrativa y Asesoramiento
a Escuelas (ICAAE)

Sr. José L. Maldonado Rodriguez

Director Ejecutivo Interino

Correo electrénico:
maldonadorjo@de.pr.gov
cruz_v@de.pr.gov

Direcci6n en Internet: icaae.dde.pr

787-773-3597
(Secretaria)

Oficina e Freve R LAGIGAUP 4D

WWW.OCpI.gov.pr

presentacién

»la

de hoy estara c
pagina de Internet de la Oficina en la Seccién
de: Educacién y Prevencién/Seminarios o
Adiestramientos
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T Estado Libre Asociado de Puerto Rico

T Ko hina e revenciony Amicoreupeen
5 Tf:.flf: Situaciones que
| i afectan las operaciones
administrativas
¥ fiscales de los
Consejos Escolares

Andlisis sobre los hallazgos incluidos en
los informes de auditoria publicados por
la Oficina del Contralor de Puerto Rico

| Autorizado por la Comisién Estatal de Elecciones, #CEE-C-16-099




Auditorfas realizadas a las escuelas
de la comunidad

¢Por qué auditamos?
= Las transacciones que se llevan a cabo en las escuelas
de la comunidad son auditables por ser parte del
Departamento de Educacion (Rama Ejecutiva).
¢Cémo se pueden auditar las escuelas?

= Através de intervenciones que se realicen en:

.

la Regi6n Educativa
el Distrito Escolar
+ las Escuelas de la Comunidad

el Instituto de Capacitacion Administrativa y
Asesoramiento a Escuelas (ICAAE)

.

.

Oftcinade Prevencibny Anticomupeitn

Cont- Auditorias realizadas a [as escuelas
de la comunidad

¢Cudl es la base que se utiliza para los criterios
de los hallazgos contenidos en los informes
de auditoria que publica la Oficina del Contralor?

= Ley 149-1999
= Reglamento 6233 (ahora Reglamento 8638)

= Guia para el Manejo de los Fondos Propios
(junio 2012)

= Otros reglamentos, memorandos, cartas
circulares o guias

Oficina de Prevencitny Anticorupeidn.

Situaciones relacionadas con las
operaciones del Consejo Escolar

= FUENTE

Veintisiete (27) informes de auditoria, |
publicados por la Oficina del Contralor |
de Puerto Rico sobre las operaciones |
de las escuelas de la comunidad.

PERIODO
Los informes publicados en los afios fiscales del 2011-12
al 2013-14.

CONCLUSION

Determinamos que los informes de auditoria contenian
196 situaciones (hallazgos) directamente relacionadas
con las operaciones del Consejo Escolar, en las areas
administrativa y fiscal.

Oficina de Prevenciény Anficomupeitn
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Cont Situaciones relacionadas con las
operaciones del Consejo Escolar

uManejo de fondos propios
uActas de reuniones del CE
uReuniones del CE

uInformacién no suministrada

uInformes no preparados
mFacilidades de la escuela
u Constitucion del CE

1Reglamento Interno del CE

Oftctnade Prevencibny Anticorrupeitn

manejo de fondos propios
= CUENTA BANCARIA

+ Laescuela no contaba con una cuenta bancaria
para el depésito de los recaudos.

Situaciones relacionadas con el =¢
L

+ La cuenta bancaria de la escuela tenia un balance
de fondos que no se podia utilizar ya que:
@ las firmas registradas en el banco pertenecian a
If personas que habian cesado en sus funciones
= y no se localizé a las mismas
@ @ el CE no realiz6 el cambio de
firmas en el banco
@ en su lugar, abri6 otra cuenta bancaria
y permitié que la anterior permaneciera

@ activay con balance

Guia para el
Manejo de los
Fondos Propios

Oficina de Prevencitny Anticorupeidn.

Cont Situaciones relacionadas conel &
manejo de fondos propios v
= Cont. CUENTA BANCARIA M

+ El depdsito de los recaudos se hacia
en una cuenta corriente y con tarjeta
de dehito.

® permitia el retiro en cajeros automaticos “
(Guia para el Manejo de los Fondos Propios)

La cuenta bancaria de la escuela estaba
a nombre de las dos maestras que la
abrieron y solo ellas podian realizar
transacciones con respecto a la misma.
(Guia para el Manejo de los Fondos Propios)

.

Oficina de Prevenciény Anficomupeitn
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Cont Situaciones relacionadasconel &7
mangjo de fondos propios 8
= RECAUDACIONES - Uso del Recibo Oficial
+ El Recaudador de la escuela:
® no expedia los recibos oficiales (EC-31)
para los recaudos efectuados
® no completaba los recibes oficiales en su
totalidad, segun se indica:
+ no tenia la firma del Recaudador

+ no indicaba la forma de pago ni el
concepto del recaudo

(Guia para el Manejo de los Fondos Propios; Guia
de Procedimientos Fiscales del Recaudador)

Oftcinade Prevencibny Anticomupeitn

Cont Situaciones relacionadasconel g9
manejo de fondos propios v
= RECAUDACIONES - Uso del Recibo Oficial
+ Recibo Oficial (EC-31):

DEPARTAMENTO DE EDUCACION e
| RECIBO OFICIAL

Oficina de Prevencibny Anticorupeidn.

Cont Situaciones relacionadasconel %1
manejo de fondos propios v )
= Cont. RECAUDACIONES - Uso del Recibo Oficial

+ El Recaudador no entreg6 el original del
Recibo Oficial (EC-31), el mismo se mantuvo
junto con la copia en la libreta de recibos.

+ Unos recibos oficiales no habian sido utilizados
ni tampoco habian sido anulados.

+ El Recaudador no preparaba el Comprobante
de Recaudaciones (formulario FP-02).

Guia para el Manejo de los Fondos Propios;
Guia de Procedimientos Fiscales del Recaudador
Oficina de Prevenciény Anticompeisn.
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Cont Situacionesrelacionadasconel &7,
. . B
mangjo de fondos propios Y
= RECAUDACIONES - Depésitos
+ Los fondos recaudados en las actividades
no se depositaban en la cuenta bancaria
de la Escuela. Estos fondos:
® permanecian bajo la custodia del Director

Escolar, del Recaudador o de algtn otro personal
de la Escuela (Ej. maestros y personal de oficina)

® se utilizaban para realizar compras de la mercancia
que se vendia en las actividades para generar fondos
propios o para la compra de materiales de oficina
o de limpieza para la escuela

(Guia para el Manejo de los Fondos Propios; Guia

de P Fiscales del R ; Guia de
Procedimientos Fiscales del Director de Escuela)
Oficina de Prevencibwy Anticorrupeitn.

Cont Situaciones relacionadasconel g9 [
manejo de fondos propios v j

= RECAUDACIONES - Ofros

+ Se realizaron depoésitos con - =
tardanzas que fluctuaban entre | .- =
1y 28 dias.

+ No se mantenian expedientes con los documentos
justificantes que evidenciaran las recaudaciones
ni se preparaban los informes sobre los fondos
recaudados.

*

Personas que efectuaban la recaudacion de fondos
en las actividades sin poseer un nombramiento
como Recaudador. (Ej. maestros, Presidenta del CE)

(Guna para el Manejo de los Fondos Propios; Guia de
P Fiscales del R )

Oficina de Prevencibny Anticorupeidn.

Cont Situaciones relacionadasconel & [
manejo de fondos propios Y

= COMPRAS - Formularios

+ No se preparaba la Notificacién de Compra
o el documento no se completaba en todas 7/
sus partes.

+ Las notificaciones de compra (FP-05) se emitieron
entre 1y 98 dias luego de haberse recibido los
bienes.

*

El Encargado de las Compras no preparé ni remitio,
mensualmente, el Informe de Compras Realizadas
al Director Escolar.

(Guia para el Manejo de los Fondos Propios)

Oficina de Prevenciény Anticomupeitn
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Cont Situaciones relacionadasconel &7
mangjo de fondos propios 8
= COMPRAS - Desembolsos

+ Los desembolsos se realizaban en efectivo

® la maestra a cargo de la cuenta bancaria retiraba
el efectivo de cajeros automaticos.

(Guia para el Manejo de los Fondos Propios)

+ Se emitieron unos cheques a nombre de “Cash’.

Reglamento NUm. 6235, Reglamento
General de Finanzas del
fo de Ed 5
del 21 de noviembre de 2000;
Guia de Procedimientos Fiscales
del Director de Escuela

Cont Situaciones relacionadas con el ﬂ
manejo de fondos propios v
= Cont. COMPRAS - Desembolsos

+ Se anularon unos cheques y no se escribié en los
mismos la palabra nulo ni se indicaron las razones
para su anulacion. (Norma de Control Interno)

- @

+ No se mantenian expedientes con los —

documentos justificantes que evidenciaran ®
los desembolsos realizados. 5@
@ (Guia para el Manejo de los Fondos Propios) F. |
e
Oficina de Prevencisny Anticorrupcidn

Situaciones relacionadas con la
constitucién y el Reglamento del CE %, )

= En la escuela no se habfa constituido un CE.
Tampoco se le notificé al Secretario de Educacion
la ausencia de éste para la accién correspondiente.
(Arfs. 2.13, 2.19 y 2.23 de la Ley 149-1999)

= No se complet6 el formulario Certificacion
de Constitucién del Consejo Escolar de la Escuela
de la Comunidad, y en otros casos el formulario
no se remitié para su aprobacion.
(Art. 4.2.4 del Regl. 6233, ahora Art. 4.2.6 del Regl. 8638)

N

Esta Certificacion se envia
@ al ICAAE para que sea aprobada.

Oficina de Prevenciény Anficomupeitn
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Cont Situacionesrelacionadas con la.  &87,
constitucién y el Reglamento del CE T,

= EI CE de la escuela estaba constituido y en
funcién, a pesar de que los miembros de este
no habian tomado el Curso requerido por
la Ley 77-2006.
(Art. 4.08 de la Ley 149-1999)

El CE no contaba con la representacion requerida
de toda la comunidad escolar.

(Art. 2.19 de la Ley 149-1999; Art. 4.1.1 del Regl. 6233,
ahora Art. 4.1.1 del Regl. 8638)

Oftcinade Prevencibny Anticomupeitn

Cont-Situaciones relacionadascon la @ [
constitucién y el Reglamento del CE %, .~

Ausencia de un reglamento interno para

las operaciones del CE o el mismo

no estaba aprobado por el Area de
Consejos Escolares de la Regién Educativa.

(Art. 2.20 de la Ley 149-1999; Art. 4.2.5 del Regl. 6233,
ahora Art. 4.2.8 del Regl. 8638)

EI ICAAE cuenta
con una guia
para preparar el
mismo.

Oficina de Prevencitny Anticorupeidn.

Situaciones relacionadas con las
reunionesy las actas del CE

= EI CE no se reunia mensualmente
y esta situacion tampoco se le notificé
al Secretario de Educacién para
la accién correspondiente.

(Arts. 2.20 y 2.23 de la Ley 149-1999; Arts. 4.6.5.1y 7.1
del Regl. 6233, ahora Arts. 4.6.5.1 y 4.6.5.5 del Regl. 8638)

Las reuniones del CE se llevaban a cabo
en periodo lectivo.

(Art.2.20 de la Ley 149-1999; Art. 4.6.5.1 del Regl. 6233,
ahora Art. 4.6.5.1 del Regl. 8638)

Las actas de las reuniones no se
? consignaban en el Libro de Actas.
= @ (Art. 4.6.3.2 del Regl. 6233, ahora Art. 4.6.3.2 del Regl. 8638)

Oficina de Prevenciény Anficomupeitn
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Cont. Situaciones relacionadas con las &
reunionesy las actas del CE 8

= Las actas de las reuniones celebradas por el CE
no incluian informacién requerida, segin se indica:
+ lafecha, la hora y el lugar de la reunién
+ los nombres de los miembros presentes y de los ausentes
+ el nombre de la persona que presidi6 la reunién

.

el registro de las votaciones efectuadas
+ no se indic la aprobacion del acta de la reunién anterior

+ las firmas del Presidente del CE, el Director Escolar (POE)
o el Secretario del CE
(Art. 4.6.3.2 del Regl. 6233, ahora Art. 4.6.3.2 del Regl. 8638)

Oftcinade Prevencibny Anticomupeitn

Cont. Situaciones relacionadas con las g9
reunionesy las actas del CE v

= La Secretaria del CE:
+ no preparaba las actas de las reuniones del CE.
(Art. 4.6.3.2 del Regl. 6233, ahora Art. 4.6.3.2 del Regl. 8638)
+ no presento6 las actas preparadas a los miembros
del CE para su revisién y aprobacion.
(Art. 4.6.3.3 del Regl. 6233, ahora Art. 4.6.3.3 del Regl. 8638)
+ no guardaba el libro de actas en un lugar seguro.

= se mantenia en un librero ubicado en el salén
de clases que ella tenfa asignado
(Art. 4.6.3.4 del Regl. 6233, ahora Art. 4.6.3.4 del Regl. 8638)

Oficina de Prevencibny Anticorupeidn.

Otrassituaciones relacionadascon &
funciones administrativas del CE %,

= Las instalaciones de la escuela no se
encontraban en condiciones adecuadas,
pero de las actas de las reuniones

__del CE no se desprende que se

~ discutieran estos asuntos y tampoco
se nos suministré evidencia de que
se hubieran realizado gestiones con otras
agencias para resolver dichas situaciones.

Arts. 2.04 y 2.21(d) de la
Ley 149-1999; Art. 4.4.3
del Regl. 6233, ahora
Art. 4.4.9 del Regl. 8638

Velar por el cuidado y
mantenimiento de los

terrenos, instalaciones
y equipo de la escuela

Oficina de Prevenciény Anficomupeitn
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Minutos de Sabidura

Ser ejemplo no es la principal manera
de influir sobre los demds;
es la inica manera.

Oftcinade Prevencibny Anticomupeitn

RIDAD « JUST;
ARG

CONTRALORIA A
SUS ORDENES..,

Oficina de Prevencibny Anticorupeidn.

@ Visitanos en:

WWW.OCpPr.gov.pr
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https://www.google.com.pr/url?q=http://adiestradorescastro.com/team-clip-art-free&sa=U&ei=Yq5nU9WUMM-WyAS2rYDQAQ&ved=0CFAQ9QEwEjjIAQ&usg=AFQjCNGyS5hdY_6LkzIwEb341s9pUBlMuQ
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https://www.google.com.pr/url?q=http://adiestradorescastro.com/team-clip-art-free&sa=U&ei=Yq5nU9WUMM-WyAS2rYDQAQ&ved=0CFAQ9QEwEjjIAQ&usg=AFQjCNGyS5hdY_6LkzIwEb341s9pUBlMuQ

Informacién
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Instituto de Capacitacion Administrativa
y Asesoramiento a Escuelas (ICAAE)

Sr. José L. Maldonado Rodriguez

Llamar al ICAAE para | Director Ejecutivo
cualquier asunto L.
Correo electrénico:

relacionado con los

sonsejos escolares: maldonadorjo@de.pr.gov
787-773-3058 cruz_v@de.pr.gov

(Director Ejecutivo)
787-773-3597 | Direccion en Internet: icaae.dde.pr
(Secretaria)

Oftcinade Prevencibny Anticomupeitn

OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTORICO
Oficina de Prevencién y Anticorrupcién:
Sra. Mariceli Figueroa Sambolin
Ayudante Ejecutiva
53 787-754-3030, ext. 5505

Correo electrénico:
maricelifigueroa@ocpr.gov.pr

Sra. Vanessa Meléndez Figueroa
Ayudante Ejecutiva
[) 787-754-3030, ext. 5508

? Correo electrénico:
. % vmelendez@ocpr.gov.pr

“ Oficina de Prevencibny Anticorupeidn.

jGracias por su participacién!

Les deseamos éxito
en sus funciones...

=

ol =

an un
iQue teng
feliz regres© @

&= hogares!
fa'e) sus
&

Oficina de Prevenciény Anticomupeitn
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DE.
Procesos Fiscales
que se realizan en las
Escuelas de la Comunidad

Adquisicion de materiales,
bienes y servicios

Secretaria Auxiliar de Finanzas
agosto 2014 — mayo 2015

[ 3bepartamento de Educacion

Temas a discutir

e Introduccion a los mecanismos
de compras —
e Compras a través del Sistema
de Informacién Financiera del
Departamento de Educacion

e Tarjeta de compras
e Fondos Propios

56

E__aDepartamento de Educacién

Mecanismos para la adquisicion
de materiales, bienes y servicios

e SIFDE
e SIFDE TC (Tarjeta de compra)

e Compras directas con
Fondos Propios ?_'7
()
&

E__auepartamento de Educacién

57
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Compras a través de SIFDE

e La escuela debe contar con: )
¢ Requisante \J
o Aprobador (Director) %ﬁ (¥

o Receptor (vital para pagar las compras)
Todos tienen que tener acceso a SIFDE

¢ Silaescuelano cuenta con alguno
de los anteriores, recibira apoyo con
las compras mediante el personal
de la Unidad Fiscal Regional (UFR).

L aDepartamento de Educacién 58

Compras a través de la Tarjeta
de Compras

e Requisitos para obtenerla:
o Consejo escolar constituido y en funcion
o Director nombrado en propiedad
(a tiempo completo)
o Contar con un Conciliador y un Receptor
o Tener acceso al Internet

o Director y Conciliador — Deben haber sido
adiestrados y contar con acceso a SIFDE

Tienen una responsabilidad fiscal por las
funciones que ejercen.

E__aDEpartamento de Educacién 59

Objetos de gastos autorizados
para compras con la Tarjeta

e Los objetos de gastos permitidos para
compras con tarjeta son:

o 2112 - Franqueo

* 2760 - Conservacion y reparacion de
equipo de oficina

* 2990 - Servicios miscelaneos no
clasificados ($120, apartado

postal)
* 4012 - Materiales y efectos de oficina
* 4101 - Materiales y efectos sanitarios
Euepartamento de Educacién 60
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Cont. Objetos de gastos
autorizados para compras...

e 4212- Materiales de instruccion

o 4262- Material para edificios y
construcciones (candados y
cadenas, entre otros)

e 4270- Recargo de extintores (no compra
del extintor)

o 4992- Materiales, suministros y piezas
no clasificados (material clinico)

| NO SE ADQUIERE EQUIPO

[ 3bepartamento de Educacion

61

Compras directas con
Fondos Propios

e Requisitos para comprar con
fondos propios:
o Consejo Escolar constituido y en funcion

e Cuenta bancaria a nombre del Consejo
Escolar de la Escuela de la Comunidad
e Manejar los fondos segun lo establece la

Guia para el Manejo de Fondos Propios
(junio 2012) -~ d

E__aDEpartamento de Educacién

62

¢Qué son los Fondos Propios?

e Recaudos recibidos por concepto de
actividades efectuadas en la escuela

e Donativos recibidos de compaiiias
o individuos

e Intereses devengados en la cuenta
de banco

E__auepartamento de Educacién

63
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Manejo de Fondos Propios

e Las escuelas que reciban donativos y
realicen actividades, aprobadas
por el Consejo Escolar para recaudar
fondos para un fin especifico, tienen
que tener una cuenta de cheques a
nombre del Consejo Escolar de la
escuela.

e Lacuenta No puede ser de ahorros.

e No se permiten los retiros en efectivo
de la cuenta.

L 3Departamemo de Educacién 64

Cont. Fondos Propios

e La cuenta es administrada y el uso de
los fondos es determinado por el
Consejo Escolar.

e Estos fondos se utilizaran para el
sostenimiento y funcionamiento de las
escuelas, NO para actividades privadas
o para el beneficio de personas
o particulares.

e Los procesos establecidos no aplican
a las Cooperativas, ni a los fondos de
Clase Graduanda.

[Carta Circular Num. '33-2004- -2005)

E__aDepartamento de Educacién 66

Cuenta bancaria

1. Abrir cuenta
bancaria
(a nombre del
Consejo Escolar de
la escuela)

2. Registrar las 3. Registro de firma
firmas autorizadas alterna
(Director Escolary (sustituye al
Presidente del Presidente, de
Consejo Escolar) ser necesario)

) 5. Deposito de los
4. Designar el fondos
Conciliador de la tividad
cuenta bancaria (actividades y
donativos)

E__auepartamento de Educacién 66
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Requisitos para el manejo de la
cuenta bancaria

e Consejo Escolar constituido, activo
y en funcion.

e Seleccionar el personal requerido, tal como:

o Recaudador (designado por el Director
mediante carta)

o Encargado del Registro de Transacciones
o Comprador
» Conciliador Bancario

o Receptor

[ 3bepartamento de Educacion

67

Seleccion del personal

e Se explorara entre los miembros de Consejo
Escolar si hay personas disponibles.

e De no tener las personas entre los miembros
del Consejo Escolar, se solicitara la
participacion de otros miembros de la
facultad escolar (empleados regulares
del DE).

e El personal designado realizara las funciones
de manera voluntariay responsable.

E__aDEpartamento de Educacién

Director de Escuela

e Gestiona la apertura de la cuenta bancaria.

e Presenta el presupuesto de sobrantes,
si hay, para discusion y aprobacion.

o Somete al Consejo Escolar, una vez al mes,
los informes fiscales establecidos (cheques,
compras SIFDE) para mantenerlos informados.

e Asegura que todos los recaudos se depositen
integramente en la cuenta bancaria.

e Custodia los cheques en blanco.

E__auepartamento de Educacién

69
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Presidente del Consejo Escolar

1. Registra su
firmaenel

banco

2. Recibey presentaal
Consejo Escolar  las
Solicitudes de
Actividades Escolares

L 3nemrtamenm de Educacién 70

Deberes del CE respecto
a los Fondos Propios

é 1. Participaen la 3. Se asegura de que Iasx
redistribucion y actividades cumplan
aprobacion del con las normas y

presupuesto reglamentos aplicables
Consejo
Escolar
2. Atiende las solicitudes 4. Facilita, colaboray
de Autorizacién para cumple con el proceso
Actividades Escolares establecido para el
_ (FP-01) recibidas manejo de estos fondos)
EDEpartamento de Educacién 7
Recaudador

e Recibe todos los recaudos por concepto
de actividades realizadas en la escuela.

e Completa el Comprobante de
Recaudaciones (FP-02).

e Recibe los donativos a la escuela
(es quien unico esta autorizado),
completa el Recibo Oficial (EC-31)
por el donativo recibido y lo deposita
en la cuenta bancaria.

E__auepartamento de Educacién 72

24



Cont. Recaudador

o El Recaudador no podra ejercer otra
funcion dentro del componente fiscal.

En caso de renuncia del Recaudador,
éste lo hara por escrito
y debera entregar el Libro de
Recibos Oficiales (EC-31).

[ 3bepartamento de Educacion

73

Encargado del Registro
de Transacciones

e Sera seleccionado por el Consejo Escolar.

e Mantiene al dia el Registro de Asignaciones
¥ Desembolsos (FP-03).

Registra toda transaccion que afecte el balance de
la cuenta (tales como: depositos, desembolsos,
ajustes, etc.).

Mantiene al dia el Registro de Cheques

(FP-07), registra todos los cheques en
orden numérico.

e Somete mensualmente un Informe de
Desembolsos al Director de la escuela.

E__aDEpartamento de Educacién

74

Comprador

e Procesa las Solicitudes/Requisiciones
de Compra (FP-04) aprobadas por el Consejo
Escolar.

e Solicita un minimo de tres cotizaciones
a los suplidores.

e Presenta en reunion del CE los licitadores
participantes y aquellos seleccionados
(ya que ofrecen mejores precios, calidad,

etc.), siguiendo el principio de austeridad y
aplicando el Reglamento de Compras del DE.

E__auepartamento de Educacién

75
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Cont. Comprador

e Completa la Notificacion de Compra
(FP-05) y la envia al suplidor, entrega una
copia al Receptor.

e Registra las compras realizadas en el
Registro de Notificaciones de Compra (FP-
06).

e Somete al Director de la escuela
mensualmente el /nforme de Compras.

L aDepartamento de Educacién 76

Conciliador Bancario

e Recibe el Estado de Cuenta mensual.

e Verifica en el Estado de Cuenta todas las
transacciones efectuadas y registradas
por el banco, y compara con el formulario
Registro y Desembolso de Fondos Propios
(informa al Encargado del Registro de
Transacciones sobre cualquier diferencia).

E__aDEpartamento de Educacién 77

Cont. Conciliador Bancario

e Mantiene al dia el expediente de las
conciliaciones bancarias (firmadas
y con fecha).

e Somete mensualmente la Conciliacion
de la Cuenta Bancaria de Fondos Propios
(FP-8) al Director de la Escuela.

E__auepartamento de Educacién 78
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Receptor

e Designado por el Director Escolar.

e Recibe los materiales o equipos que
adquiere la escuela mediante: SIFDE
Regular, Tarjeta de Comprasy
Fondos Propios.

e Utiliza una copia del formulario
Notificacion de Compras (FP-05)
para verificar que lo recibido
es lo que establece la referida Notificacion.

L 3nemrtamenm de Educacién 7

Cont. Receptor

e Firma en la Notificacion de Compras
al finalizar el proceso de recepcion.

e Entrega al Encargado del Registro de
Transacciones: la Notificacién, junto
alafacturay el conduce.

o Notifica al Director de la escuela, luego
de recibir el equipo, para que éste realice
el proceso de registro de la propiedad.

E__aDEpartamento de Educacién 80

Custodio de cheques en blanco

e El Director Escolar es responsable
de la custodia de los mismos.

e Los cheques en blanco se guardan
bajo llave y en un lugar seguro
de la escuela.

E__auepartamento de Educacién 81
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[Gracias pOI Su participacion!

W
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