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La presente Guia ha sido elaborada
con el apoyo UNICEF, en conjunto con
Oficina de Administracion del FECE,
profesores, directores y equipo
administrativo con el objetivo de orientar
y apoyar a los directores de escuela en la
adquisicion y contratacién de bienes
utilizando fondos del FECE.

A partir de un diagndstico realizado a Centros Educativos
seleccionados de Panama Oeste y Comarca Embera Wounaan se
logré consolidar los tramites y procesos mas consultados para
lograr una orientacién a directores en su tarea de gestionar la
adquisicion de bienes y servicios pedagégicos.

por lo cual el objetivo de la Guia es
recorrer a través de historias, los
principales conceptos y puntos de
referencias para:

Preparar la
documentacion

Por mucho tiempo,
la gestion de fondos
y adquisicion de
bienes y servicios ha
sido percibida como
un proceso complejo

o Incentivar y estimular
a los directores en el
m uso de los fondos de
una forma mas cercana
y sencilla
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Los protagonistas de las historias somos
directores(as) Juan, Carmen y Clara
(quien les habla), que en conjunto con la
comunidad educativa vamos recorriendo
distintas oficinas para completar los
tramites que conduzcan al uso de recursos
educativos fundamentales para la mejora
de la calidad educativa.

El estilo de la guia es un recorrido
donde el lector hace la narracion de las
historias y permite el autoaprendizaje a
través de los protagonistas.

JUAN CARMEN CLARA

Juan explorara Carmen mirara de Clara presentara
la importancia de cerca la presentacién una conciliaciéon
los recursos de informes en bancaria.
pedagégicos y los modalidad de caja

objetos de gasto. menuda.

La guia complementa, orienta y facilita la lectura de normas
y manuales que son fundamentales para la correcta
ejecucion de fondos.

Esta Guia es de caracter informativo y no reemplaza, ni sustituye ninguna norma,
procedimiento o manual establecido por el Ministerio de Educacién, Direccion General
de Contrataciones Publicas o la Contraloria General de la Republica.
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Importancia de
recursos pedagogicos

I bjetos de gast
y los o jeo’s\;\ e gasto
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La Busqueda de la
Excelencia Educativa:

a través de la adquisicion
de bienes y servicios clave

El profesor Juan

Es un Director que se enfrenta a los desafios
de liderar una institucion educativa.

Inspirado por la busqueda de la excelencia
educativa, sostiene en sus manos un informe
que destaca las caracteristicas fundamentales
de las escuelas efectivas que menciona:

Las escuelas efectivas priorizan la
adquisicion de habilidades basicas, altas
expectativas, monitoreo frecuente, clima

propicio y liderazgo administrativo’

El profesor Juan se sumerge
en el conocimiento sobre el
Seguro Educativo en

Intrigado por la nocién de El director aprende sobre la
liderazgo administrativo, el autogestion, el fondo

profesor Juan decide explorar agropecuario, donaciones
Panama? y como

contribuye al FECE.

como estas cualidades pueden y, por supuesto, el FECE.
mejorar la calidad educativa.

“Profesor Juan, el liderazgo
administrativo se traduce

- en tomar decisiones estratégicas "jLas opciones para
V para mejorar la calidad educativa. atender las necesidades
del centro educativo son
iVamos a explorar la variadas! Algunas son la
adquisicién de bienes juntos!” autogestion, el fondo

agropecuario y el FECE,
que es una fuente potente
para la transformacién
educativa!”

Fuentes:

1. OECD (2020), PISA 2018 Results (Volume V): Effective Policies, Successful Schools, PISA, OECD Publishing,
Paris, https://doi.org/10.1787/ca768d40-en.

2. Decreto de Gabinete 168 de 1971 Por la cual se crea el Seguro Educativo, modificado por Ley 74 de 20 de
septiembre de 1973, Ley No.13 de 28 de julio de 1987. Ley 16 de 29 de noviembre de 1987 y la Ley No. 49, de 18
de Septiembre de 2002.
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El director Juan se encuentra con
colegas de escuelas altamente L
efectivas y le explican la el
importancia de las inversiones esenciales. Contribuyen
en recursos pedagoégicos e a un aprendizaje mas
infraestructura escolar.

"Los estudiantes con
cuadernos personales
y libros individuales
obtienen mejores

resultados. jEs
crucial!™*

completo y equitativo”.

Juan recibe un manual detallado
que enumera los bienes y
servicios clave que el FECE
puede proporcionar para
impulsar la excelencia educativa
en su escuela.

PRIORIDAD EN EL CENTRO EDUCATIVO

una escuela de excelencia es una escuela que prioriza

Servicios basicos:
Teléfono, conexion a
Internet, luz eléctrica.
[ J [ ]
y Saneamiento
y limpieza: Materiales educativos
Agua potable, bafios en

et de estudiantes:
buen eSta'qov limpieza y Cuaderno personal, libros de texto,
recoleccion de basura. materiales de escritura,

computadoras.

- W

T— Infraestructura escolar:
Paredes, pisos y techos en buen
estado, calefaccion/refrigeracion,
buena iluminacién (natural) y
acustica, computadoras para uso
administrativo.

2
g

{

= |
1 ' 1
Equipamiento de aulas:
Tiza, marcadores, escritorio del Espacios
| Il | profesor, silla de profesor, rincon pedagégicos/académicos: -_—
educativo/biblioteca de aula, Sala de artes y/o musica, laboratorios,
mesasilla para cada estudiante. sala de informatica, biblioteca de la
escuela.
Fuente:

3. OECD (2013), PISA 2012 Results: Excellence through Equity (Volume Il): Giving Every Student the Chance to Succeed.
4. Ibidem.
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Que el 27% de que el 94% del Fondo
los ingresos se destina a cuentas especificas, y
va directamente al se divide en Fondo de Matricula y
Fondo de Equidad Bienestar Estudiantil. Se le muestra
y Calidad de la una grafica detallada que explica
Educacion. como se distribuyen estos fondos.
~ s
‘
o ||| lil: J

ahora consciente de las fuentes de
financiamiento, se pregunta por donde iniciar
el proceso para adquirir bienes y servicios

utilizando los fondos del FECE.

SEGURO EDUCATIVO

73% Formacién profesional,
) IFARHU, Educacién
27 /° FECE agropercuaria entre otras
instituciones

: 2% Oficina de Administracion 4%
94°/&eF%r&d%ae§gﬁCIal y Supervision del Fonde de Capacitacion
L ' Equidad y Calidad de la Educacién Docente

75% Fondo 25% Bienestar

de matricula Estudiantil ~

o
-
0,
AV 60% 40% “El Fondo de Matricula cubre

Mantenimiento de Donaciones ] ric .
nfraestructura Comedor Ioliars infraestructura, mantenimiento y material

didactico, mientras que el Bienestar
Estudiantil se divide en comedor escolar
y otras donaciones para las necesidades
directas de los estudiantes.” (art. 13.
/Decreto 238 de 2003)

“Comienza con la planificacion
en coordinacion con la
comunidad educativa y la
elaboracion del Anteproyecto
de Centro Educativo (PEC)."
(art. 5/Decreto 238 de 2003)

Fuente:
“Elaboracién del Proyecto Educativo de Centro (PEC) del cual se desprende el Anteproyecto de Presupuesto FECE, que debe ser aprobado por la
Comunidad Educativa.” (art.5/Decreto 238 de 2003).
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El director se embarca en la e p?rtic(i’palcién "Para llevar a cabo nuestra vision
siguiente fase de su mision: b educativa, es hora de solicitar los

9 comunlda'd educativa fondos. El proceso es crucial para

:;:;e:sczlb‘::n;zz garantizar que las inversiones sean
solicitar los fondos Educative do CZntro, eficientes y bien direccionadas."
necesarios para materializar EElETENEE
) presupuesto al FECE a

sus planes educativos. cada partida de

manera estratégica."

Juan se reune con la comunidad
educativa para elaborar el
Proyecto Educativo de Centro
(PECY’

Directores, docentes y padres de

familia incluyeron que seria beneficio:

Crear comités Crear comités Promover la Adquirir Instruir sobre Garantizar que

para ayudar a de lecturay motivacion para diccionarios, cémo armar una toda la escuela

detectar temas de sugerencias. adquirir libros. novelas, textos y biblioteca y tenga libros y/o
infraestructura. libros hasta noveno. establecer un con rincones
rincon educativo. educativos.

Juntos, identifican las
necesidades y asignan

presupuesto del FECE a cada Fondo ;?e"nde"sge,
partida, teniendo en cuenta las de matricula estudiantil

cuentas presupuestarias
analizadas en dos partes:

Fuente:
5. Art. 52, Ley 47 de 1946,Ley organica de Educacion, art. 21 Decreto Ejecutivo 878 de 2016 Que Crea el Sistema Integral de Mejoramiento
de la Calidad Educativa y su componente de evaluacion institucional denominado Programa Integral de Mejoramiento del Centro Educativo.
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Luego de la reunién el director y su equipo encargado
se sumergen en la planificacion del uso de los fondos
asignados por el Fondo de Matricula (75%) y el Fondo
de Bienestar (25%).

75% Fondo
de matricula

25% Bienestar
Estudiantil

Y se propone a llenar
los formularios:

1 Fondo de matricula (F1):
4 Y4 )

Servicios no Mantenimiento
personales y reparaciéon
(F1.1) (F1.2)

(" M . N\ Mobiliario, )
ateriales y o
Suministros maquinaria
(F1.3) y :’;“1“:1"’0
N DAL

P4 Fondo de Bienestar (F2):

Comedor Donaciones
escolar y otros
(60%) (40%)

Juan tomo la atencién para que cada
formulario sea llenado y completado,
cuidando las sumas y objetos de gastos.

iSabe que es una de las
principales barreras!
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Ahora, Juan vera el Anteproyecto de
presupuesto paso a paso segun cada
formulario. Con el resumen de cada unas
de las cuentas presupuestarias

Formulario No.1

MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA DE ADMINISTRACION DEL FONDO
DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION
(OAFEE) FONDO DE MATRICULA
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
ANO: 20

0 Las partidas seran entregadas
1 por cuatrimestre. Art.

Gastos Monto Primer Segundo Tercer
Segun Solicitado | Cuatrimestre | Cuatrimestre | Cuatrimestre
Objeto (1) (2) (3) (4) (t)

Servicios no

personales

(Formulario
1.1)

300.00

Mantenimiento
y reparacion
(Formulario

1.2)

200.00

Las principales cuentas
presupuestarias

Materiales y
suministros
(Formulario 300.00

1.3)

Mobiliario,
maquinaria
y equipo 100.00
(formulario
1.4)

Total 900.00 --|-

1
1
P e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e m e m = g

- - - Total monto solicitado
Preparado por incluyendo la suma de cuentas

Director de Centro Educativo

Representante de los Representante de los Representante de las Representante de los
padres de familia Estudiantes organizaciones civicas Docentes
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Detalle de servicios no
personales

Servicios no
personales
(F1.1)

Los servicios no personales
involucran gastos de movilizacion,
impresion, publicidad, y servicios
comerciales. Estos incluyen viaticos,
transporte, impresion y otros
servicios necesarios para mejorar la
calidad educativa.

@m C 5
E] ‘Y
B |E ©

Instructivo

120 Impresién, Encuadernacion y otros: Corresponde
a gastos por servicios de publicacién, impresion y
encuadernacién de libros, revistas, periddicos, libretas,
cheque y de todo otro tipo de papel.

130 Informacién y Publicidad: Comprende los gastos
por conceptos de avisos y propagandas, anuncios
comerciales o de promocion en diarios, revistas,
notificaciones de compra (aviso de licitacion).

141 Viaticos dentro del pais: Apoyo a funcionarios en
alimentacion y hospedaje cuando se amerita para cotizar y
efectuar compras para el plantel. Prioridad: Moderada

151 Transporte dentro del Pais: Pago de fletes y apoyos
en concepto de pasajes, movilizacién para atender el
traslado de bienes y de funcionarios.

Aplica también para el pago a personas de la comunidad,
en areas de dificil acceso que trasladan diversos
materiales y equipos, hasta el edificio escolar; alquiler de
caballos u otro transporte terrestre o acuatico requerido.
Prioridad: baja

169 Otros Servicios: Comprende entre otros gastos,
desembolsos que se puedan incurrir en concepto de
planchado, lavado de banderas, de manteles, de cortinas,
de estandartes y otros servicios varios autorizados por el
Despacho del Ministro.

El director reconoce la importancia de
conocer el detalle de las principales
cuentas presupuestarias y como puede
utilizarla para su planificaciéon
presupuestaria

cobico: Formulario No.1.1

MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA DE ADMINISTRACION DEL FONDO
DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION
(OAFEE) FONDO DE MATRICULA
DETALLE DE SERVICIOS NO PERSONALES

ANO: 20
CENTRO EDUCATIVO:
Objeto Descripcion Propésito o Monto
de gasto (1) finalidad (2) solicitado
120 Impresion, encuadernacién y otros
. Encuadernacion Reforzar materiales
Ej. 120 de libros de lectura B/. 200
Subtotal:
130 Informacion y publicidad
Ej. 130 ‘
Subtotal:
141 Viaticos dentro del pais
Ej. 141 Movilizacién Tramitar _Ia el IE) B/. 100
de materiales
Subtotal:
151 Transporte dentro del pais
Ej. 151 ‘
Subtotal:
169 Otros Servicios
Ej. 151
Subtotal: B/. 300

Invertir en la publicacion, impresidén y encuadernacion de
materiales educativos como libros, revistas y periddicos
contribuye directamente a la disponibilidad de

recursos didacticos esenciales.

13
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Detalle de Servicios de
Mantenimiento y Reparacion

En su busqueda constante de la
excelencia educativa, Juan no puede

Mantenimiento pasar por alto un elemento fundamental:
y reparacién

(F12) jla calidad de las
instalaciones!

Las paredes, pisos y
techos de nuestras
escuelas son mas que
simples estructuras; son
los cimientos sobre los
cuales construimos el
futuro de nuestros
estudiantes.

Imaginen un aula donde las
paredes resplandecen con los
trabajos de nuestros estudiantes,
los suelos son seguros y los techos nos
protegen con firmeza. Este entorno no solo

es estéticamente agradable, sino que también
tiene un impacto directo en la seguridad y el
bienestar de nuestros alumnos y docentes.

“La calidad de estas estructuras
también puede influir en la
asistencia a la escuela, como revela
el estudio de Cuesta, Glewwe y

Krause (2015). Un entorno
agradable motiva a nuestros
estudiantes a venir con
entusiasmo cada dia”.

Fuente:
Paul Glewwe & Ana Cuesta & Booke Krause, 2016. "School Infrastructure and Educational Outcomes: A Literature Review, with Special Reference to Latin
America"”, Revista Economia, Asociacion Econémica de América Latina y el Caribe - LACEA, vol. 0 (otofio de 2016), paginas 95-130, octubre 14
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Detalle de Servicios de
Mantenimiento y Reparacion

Mantenimiento
y reparacion

(F1.2)

Instructivo

181 Mantenimiento y Reparacion
de Edificio: Comprende los gastos
por reparacion, conservacion y de
remodelacién de edificios
(infraestructuras).

182 Mantenimiento y Reparacion de
Maquinarias y Equipos: Comprende los
gastos de reparacioén y conservacién de
magquinaria y equipo de produccion, de
transporte, equipo educacional y

recreativo, equipo médico y de laboratorio.

183 Mantenimiento y Reparacion de
Mobiliario y Equipo de Oficina:
Comprende los gastos de reparacion y
conservacion de muebles y equipo de
oficina, tales como: mesas, sillas,
escritorios, archivadores, sumadoras,
maquinas de escribir eléctricas y
manuales.

185 Mantenimiento de Equipo de
Computacion: Comprende los gastos en
concepto de mantenimiento y reparacién
por contrato de toda la gama de equipos
de computo.

189 Otros Mantenimientos y
Reparaciones: Comprende los gastos
en mantenimiento y reparacion no
clasificados en los conceptos anteriores.

cobIGo: Formulario No.1.2

MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA DE ADMINISTRACION DEL FONDO
DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION
(OAFEE) FONDO DE MATRICULA
DETALLE DE SERVICIOS
DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

ANO: 20__
Objeto Descripcion Propésito o Monto
de gasto (1) finalidad (2) solicitado
181 Mantenimiento y reparacion de edificios
. R A Habilitar biblioteca
Ej. 181 emoderacion para tener espacios B/.5,000.00
de biblioteca .
para estudio
. Remodelacion Mejorar fugas de
Ej. 181
) de bafios agua y espejos BLS:00000
Subtotal: B/.8,000.00
182 Mantenimiento de maquinarias y otros equipos
Subtotal:
183 Mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina
Subtotal:
185 Mantenimiento de equipos de computacion
Subtotal:
189 Otros mantenimientos y reparaciones
Subtotal:

15
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Detalle de Materiales
S ist . . . . .
Y SUMHMISIIOs Amigo(a) Director, invertir en materiales y

suministros educativos es clave para el
florecimiento de nuestras actividades
educativas diarias. La disponibilidad de textos
de ensefanza, papeleria y otros suministros no
solo facilita nuestras tareas, sino que también
Materiales y enriquece la experiencia de aprendizaje de

Sur(r;:i‘rlﬂ:sgt)ros nuestros estudiantes.

Varios expertos
respaldan esta afirmacion.
Autores como Fullan
(2001) y Hattie (2009)
subrayan la importancia
de contar con recursos
adecuados para
impulsar la calidad
educativa.

Fuente:

Fullan, M. (2001). The new meaning of educational change. Routledge.
Hattie, J. (2009). Visible learning: A synthesis of over 800 meta-analyses relating to achievement. Routledge. 1 6
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Detalle de Materiales
y Sumunistros

Materiales y
Suministros
(F1.3)

Instructivo

210 Textiles y vestuarios: Gastos en concepto
de hilado, telas, fibras artificiales, acabado textil,
prendas de vestir (adquisicion de polleras (trajes
tipicos en general en concepto de activo fijo para el
centro educativo), cortina, banderas, estandarte.

220 Combustible y lubricantes: Gastos
por compra de Diesel, gasolina, kerosene, gas
licuado y otros lubricantes, acetileno.

230 Productos de papel y carton: Gastos de
papeleria, papel bond, sobre, papel carbén,
cartapacio, cartulina, papel manila, marbete, textos
de ensefianza, acetato.

240 Productos quimicos y conexos: Gastos
por compra de, témpera, insecticidas, tintes,
detergente, pinturas, colorantes, desinfectante,
cloro y demas productos quimicos.

250 Otros materiales de construccion:
Gastos en cemento, maderas, material de
plomeria, material eléctrico, metalico, piedra, arena
y otros.

262 Herramientas: Gastos en adquisicion de
herramientas e instrumentos que se requieren para
realizar labores como carpinteria, agricultura,
mecanica, soldadura, baldes, etc.

265 Materiales, accesorios y suministros
de computacion: Gastos por compra de medios
magnéticos, instalaciones eléctricas, cables, entre
otros.

270 Utiles y materiales diversos: Gastos en
utiles de oficina, herramienta de aseo y limpieza,
de cocina y comedor. Adquisicion de bates, balones
de todo tipo y demas enseres para uso de la
asignatura educacion fisica.

Repuestos para los instrumentos musicales.
Calculadoras de bolsillo, colchonetas, colchones,
sustancias (reactivos), tintas de todo tipo, tablero,
mural, juguetes (preescolar) Adquisicién de platos,
vasos, vajillas, cubiertos, pailas, ollas y demas
utiles de cocina para uso del comedor escolar,
escoba, trapeador.

280 Repuestos: Gastos por repuestos
necesarios para mantener en adecuado
funcionamiento el equipo el equipo y maquinaria en
general, vehiculos (bateria, llantas), mobiliario y
equipo de oficina.

cobIGO: Formulario No.1.3

MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA DE ADMINISTRACION DEL FONDO
DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION

(OAFEE) FONDO DE MATRICULA
DETALLE DE MATERIALES Y SUMINISTROS

ANO: 20__
Objeto Descripcion Propésito o Monto
de gasto (1) finalidad (2) solicitado
210 Textiles y vestuarios
Subtotal:
220 Combustible y lubricantes
Subtotal:
230 Productos de papel y carton
Subtotal:
240 Productos quimicos y conexos
Subtotal:
250 Otros materiales de construccion
Subtotal:
262 Herramientas
Subtotal:
265 Materiales, accesorios y suministros de computacién
Subtotal:
270 Utiles y materiales diversos
Subtotal:
280 Repuestos
Subtotal:
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Detalle de Materiales

y Sumunistros

Mobiliario,
maquinaria

y equipo
(F.-1.4)

Instructivo

320 Equipo Educacional y Recreativo:
Gasto por adquisicién de aparatos
audiovisuales, televisor, megéafono, equipo e
instrumentos musicales, equipo para parques,
atletismo y cancha, equipo para campamentos
de recreacion, telescopio, sillas para aula de
clases, etc.

340 Equipo de Oficina: Gastos por la
adquisicion de maquinas de escribir, sumar,
calculadora de escritorio, mimedégrafo,
copiadoras, relojes de control, cajas
registradoras, etc.

350 Mobiliario de Oficina: Gasto por
adquisicion de sillas metal ejecutivas, sillas
pupitre, escritorios, armarios, estantes y
archivadores, camas de todo tipo, etc.

370 Maquinaria y equipos varios: Gastos
por adquisicién de equipo de taller, aspiradora
eléctrica, estufa, licuadora, microondas,
refrigeradora, camara fotografica, abanicos, aire
acondicionado, equipo terrestre, extintor,
campana, fuente de agua, maquina cortadora de
césped, sistema de alarma contra robos, etc.

380 Equipo de computacion: Gasto por
adquisicion de computadoras, sistemas
operativos, paquetes comerciales, lenguajes
de programacion, equipos periféricos, etc.

Fuente:

El director Juan en reunion con su equipo de trabajo
inspira a los maestros y maestras que planifiquen su
material de aprendizaje. Para ello los motiva a dar lo
mejor de si mismos y les recuerda las claves de la
ensefnanza inspiradas por John Hattie:

“La ensefianza y el aprendizaje

visible ocurren cuando el aprendizaje

es el objetivo explicito, cuando es apropiadamente desafiante, cuando
el maestro y el estudiante buscan determinar si se alcanza el objetivo
desafiante y en qué grado. Cuando hay una practica deliberada
dirigida a lograr el dominio de la meta, cuando se da y se busca
retroalimentacion, y cuando hay personas activas, apasionadas y
comprometidas que participan en el acto de aprender”?®

cobIGo: Formulario No.1.4

MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA DE ADMINISTRACION DEL FONDO
DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION
(OAFEE) FONDO DE MATRICULA
DETALLE DE MOBILIARIO, MAQUINARIAY EQUIPO

ANO: 20__
Objeto Descripcion Propésito o Monto
de gasto (1) finalidad (2) solicitado
\
320 Equipo educacional y recreativo
Subtotal:
340 Equipo de oficina
Subtotal:
350 Mobiliario de oficina
Subtotal:
370 Maquinaria y equipos varios
Subtotal:
380 Equipo de computacion
Subtotal:

6.Arnold, |. John Hattie: Visible learning: A synthesis of over 800 meta-analyses relating to achievement. Int Rev Educ 57, 219-221 (2011).

https://doi.org/10.1007/s11159-011-9198-8
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Comedor
escolar

169 Otros Servicios:
Este renglén podra usarse para
imputar la contratacion de los
centros educativos con personas
naturales o juridicas que
preparen y entreguen de su
propio pecunio la alimentacion
para los estudiantes. Aplica
también para el aporte brindado
a personas de la comunidad que
preparen los alimentos
adquiridos por el Plantel y
cooperen con el aseo general de
los enseres e instalaciones del
comedor escolar.

201 Alimento para

Consumo Humano:
Comprende gastos por
adquisicién de bienes

alimenticios destinados cumplir
con la alimentacién de los
estudiantes.

Formulario N° 2.1

203 Bebidas:

Comprende los gastos por
consumo de bebidas, tales
como: refrescos u otras bebidas
no alcohdlicas destinados a
cumplir con la alimentacion de
los estudiantes.
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Detalle de fondo de bienestar
estudiantil

Donaciones
y otros

El profesor Juan y su equipo luego de

conocer los objetos de gastos del Fondo

de matricula, pasan a comprender
como invertir el presupuesto del

(40%)

Fondo de bienestar estudiantil.

Comprende gastos para suplir
todas las otras necesidades de
los estudiantes tales como:

Atencioén Donaciones Apoyo de Actividades
Médica Estudiantiles Transporte Recreativas y
Culturales

611 donativos a Personas

Donaciones
Estudiantiles

Atencion
Médica

Detalla los gastos en el ambito de donaciones
estudiantiles como: gastos de uniformes,
donaciones de libros, cuadernos, implementos
deportivos, lentes, protesis o equipo ortopédico o
cualquier otra donacién para el bienestar del
estudiante (contemplados en los objetos de gastos
que se establecen en el Manual de Procedimiento
del uso del FECE), previo estudio y justificacion de
la autoridad del centro educativo y la Comunidad
Educativa Escolar:

Registra gastos sobre necesidades de
acondicionamiento y de atencion médica
en la enfermeria del plantel educativo:

Productos Medicinales y Farmacéuticos:
Son los gastos por compra de
medicamentos autorizados por los centros
de salud respectivos.

Ejemplos: Gasas, alcohol, curitas y
medicamentos.

Instrumental médico:

Comprende los gastos en la adquisicién
de instrumentos para la enfermeria y
odontolégicos que estén debidamente
autorizados.

Ejemplos: Estetoscopio y termémetro,
balanza de medir, entre otros.

Otros Servicios:

Pago de servicios médicos a estudiantes
accidentados y/o aquejados por alguna
enfermedad subita, cuando el centro
escolar no cuente con seguro colectivo
de atencion médica.

Calzados:
Gastos por conceptos de calzado escolar.

Prendas de Vestir:
Comprende los gastos por concepto de
donaciones de uniformes escolares.

Articulos de Protesis y Rehabilitacion:
Se incluye los gastos por concepto de donacion
de piezas de rehabilitacion a estudiantes.

Textos y Cuadernos:
Gastos por concepto de donaciones de
cuadernos y libros.

*Las donaciones son en el caso de los uniformes, libros, cuadernos y otros, se daran en el caso que haya sido afectado por algun

siniestro ocurrido en el hogar.

20



HISTORIAS PARA UNA EDUCACION TRANSFORMADORA sremo oe

REPUELICA-I: PANAMK u n i Cef kéag'_,}

— GOBIERNO NACIONAL

para cada infancia
EDUCACION

Transporte y Participacion en
Actividades Recreativas y Culturales:

Gastos en concepto de apoyo en la
movilizacién (ida y vuelta al centro
educativo) a estudiantes de escasos
recursos y de otras necesidades por la
participacion de otros estudiantes en
actividades recreativas y culturales.

Transporte de otras personas:

Son gastos de transporte publico a
estudiantes de escasos recursos y a otros
por su participacion en actividades
recreativas y culturales.

Ejemplo: Seialar la cantidad de
ninos(as) beneficiados(as) y de igual
manera lugar de domicilio.

Viaticos a otras Personas:

Comprende los desembolsos por conceptos
de gastos de hospedaje y alimentacion de
estudiantes que representan el plantel
educativo en actividades recreativas y
culturales, inclusive los gastos relativas al
periodo durante el cual los estudiantes
realizan el trabajo social.

Ejemplo: (Desayuno B/.3.00, almuerzo
B/.4.00, cena B/.4.00, hospedaje hasta
B/.23.50)

"Llevamos nuestro proyecto a la
Oficina de Administracion de
FECE. Cada firma y detalle son
esenciales para garantizar que
los fondos se utilicen de
manera efectiva."

Otros Servicios:

Comprende el desembolso por concepto de
gasto de inscripcion del plantel educativo en
eventos deportivos y/o culturales.

Ejemplo: Pago de inscripcion por
participacion de cinco (5) estudiantes en
el evento cultural Festival de la voz y el
canto folclérico estudiantil panameiio
Manuel F. Zarate.

Utiles de Cocina y Comedor:

Comprende los gastos en la adquisicién de
utiles de cocina, tales como: platos,
cucharas, cuchillos y tenedores
desechables, requeridos para actividades
estudiantiles debidamente autorizadas.
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Se asegura de que todos
los documentos estén
al dia y que la firma del
representante
designado por la
comunidad esté presente.

El profesor Juan en conjunto con
la comunidad educativa firman
el Proyecto Educativo de
Centro que determina las
necesidades del colegio.

Su modalidad es adelanto en efectivo porque en su caso,
su colegio tiene una asignacién menor de B/.5,000.00 o
menos, que comprende la responsabilidad compartida de
manejar los fondos asignados junto con la Direccién
Regional de Educacion.

Verifica que no
tengan borrones,
tachones, liquido

corrector. Son

"Cambiaremos el cheque

Previa verificacion de la al contado, siguiendo

disponibilidad de fondos, el pare garantizar ana TG

profesor Juan se dispone a dar o a

el siguiente paso: gestionar y

utilizar los recursos de :

manera efectiva. ' '
Completa el formulario de Solicitud de .-'. ;'3 3_ b

Bienes y servicios y lo presenta ante la
Oficina de Administracion de Fondos del
FECE de la Direccion Regional donde es
recibido amablemente por Pamela.

Pamela, que hace las veces de custodio
de la caja, verifica disponibilidad de
fondos segun el objeto de gasto.

Pamela, verifica si han presentado los
informes previos y notifica al profesor
Juan que puede entregar el cheque.

El profesor Juan se acerca al FECE
para retirar el cheque destinado a su
centro educativo y lo firma.

Fuente:

_________________

(8 e SETECIENTOS,
< BANCO

%NA@IQNAL
< o000 3 845

|

Juan presenta el presupuesto
firmado a la Oficina de
Administracion de FECE.
Este paso es vital para
asegurar que los fondos
sean asignados de acuerdo
con las necesidades
especificas de su escuela.

Ejemplo de cheque y firma

o e ooaRe

~ 000022695
T S

7. Cuando no exista Director y el Centro cuente con 2 6 mas maestros, se autorizara la firma del Maestro Encargado y otro docente escogido por la Direccion

Regional de Educacion.

22



HISTORIAS PARA UNA EDUCACION TRANSFORMADORA

REPUBLICA DE PANAMA
— GOBIERNO NACIONAL —

MINISTERIO DE
EDUCACION

unicef &@

para cada infancia

7

Juan se dirige al Banco Nacional para
cambiar el cheque por efectivo. Es
consciente de las pautas que deben
seguirse en este proceso para garantizar
la transparencia y legalidad en el uso de
los fondos.

El profesor Juan realiza la compra, firma
la factura.

Juan y su equipo, al realizar compras,
se aseguran de no utilizar tarjetas clave,
tarjetas visa ni acumulacion de puntos.
Exigen facturas fiscales inmediatamente
y toman precauciones para que estos
documentos oficiales estén impecables.

TIPS DE
FACTURAS

Los documentos sustentadores deben ser
originales, expedidos a nombre del Centro
Educativo, sin tachones ni borrones, con la
indicacion impresa del RUC y DV, llevar
adheridos los timbres correspondientes o
llevar impresa la declaracion de pago de los
impuestos de timbres cuando se requiera.

Factura fiscal con
nombre del Colegio y
totalmente legible

Cada paso cuenta. Certificamos,
solicitamos, detallamos y
documentamos. La gestién
financiera debe ser precisa y

respaldada"

Doit center

A 420 WEW VW
a WiF £

A0 L K
i
i AT B 6

e

s 0

s g O T

B ELE
> p

i

74 T T AE

"Cada compra es estratégica.
Evitamos el uso de tarjetas y
nos aseguramos de que las
facturas sean claras y legibles,
sin ninguna alteracion"

VY  FERRETERIA WU CHEN -

FERRETERIA e, s Luis. A M Cde
‘hora M2 | Fa: MO
WU CHEN :mwhm..n-;-.-

ORDEN DE COMPRA ¢

Noq =
VENDIBO A Dle;JU. WA

22 8030

| -
3
Lo

DIRECCION: % _Liedly I

“X
J

No.o1057 O

CONTADO ] CREDITO

CANT DESCRPTION

PUNT TOTAL

Iy
V aPea D o T
: \

[§ R

Facturas que no llevan nombre o sin detalle
de los articulos de compra se debe solicitar
una factura manual con los detalles.
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Luego de realizar la compra, Juan establece un
proceso para mantener organizado los
comprobantes y presentar el informe de la compra
que tendra los siguientes documentos:

1.  Certificacion del proceso 2. Solicitud de confeccion 3 Detalle de Gast
administrativo-financiero de cheques : etalle de Gasto
1 1 1
1 1 1
___________________ S S Fmmmm e e e e e e e e e e —
1 1
[
ManaSTERIODE EDUCACDN MINSTERIO DE EDUCACION
DONOO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA FDUCACION
DETALLE DE GaSTOS
SOLIITUD DE CONFECION / APROBACION DE CHEQUES. CORRESPONDIENTE A Li___PARTIDA D 20
i 2 MINISTERIO DE
s ramrosy SAA SIAs 1m0 pamm
Cuyos fondos somacmsradasen ECE Regional Cuyosfoncos sonadminstradosen FECE Regional
fechm
Fondo de Matricul Blenestar estudiantl |
CERTIFICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO m‘:“xﬁm-‘i o™ '
UNID: : : Gutosraldosdende o P b
SERLIZADO 08 LA INIAD AISRRETEATIVA i - N T T T
F.ECE. Hombre del Director (o): |
T — I
DelaComunidid Caucatin: I
Fecha — 9 |
fondo de Matrda | [res—— ;
] Copiaie cholaegie def recor g et
Certifico que el tramite de solicitud de |
cheque conel/la ]
__compra de materiales (objetivo de gasto) que se le adjunta al N e G g et i
expediente N° __(niimero de cheque y orden de compra) cumple con los requisitos C TOTALACUMULADO . | 1
administrativos en las 1es vigentes, que corr revisar a esta onerafen
Direccién, Oficina o Departamento. S gty . = - -
ot dela__Patida 20__ porunmontode 6. [ T
Nombre y firma del e presentante de la Comunidad
L —
coan
Hon:
NOMBRE DEL DIRECTOR DEL FIRMA DEL DIRECTOR DEL P oy R Syt 4115

4. Comprobante de gasto

MINISTERIO DE EDUCACION
DONDODE EQUIDAD ¥ CALIDAD DE LA EBUCACION

i S

‘COMPROBANTE DE GASTOS (DESEMBOISO)

Flect

cuyos fondos son sdministrados en FECE Regional)

hasta B/3,000.00

N
do20

<

Pt do
.
Proveder
8l
Gasto total segin factura '
Objt e gt segin rowpuest T
-
fondo e Mt

Fondo de Blenestar estudiantil

rsado por:
MNombee y Fiema Director del lantel

A

ienbilboss 6 menss aue sume ! st

Se le coloca 1,2,3 dependera de la cantidad
de facturas que vaya a presentar, se presenta

un comprobante por factura.

Nombre del director/a, quién recibe el cheque

Se coloca el monto que pagoé en efectivo total

Se coloca en caso de que haya
vuelto en la compra

Monto de la partida segun
ultimo cheque retirado

Facturas segun orden
cronoldégico de las fechas

5. Tarjeta de control de Movimientos

del efectivo de Caja Menuda

___________ L o e e e e e m - -
o MINISTERIO DE EDUCACION
blca BONDO DE EQUIDAD ¥ CALIDAD DE LA EDUCACION

TARIETA DE CONTROL DEL MOVIMIENTO DEL EFECTIVO.

Eectivo,de s C 300000
euyos fondos son sdministrados s FECE Regional).

MONTOOE LA PARTIOA /. -

ot
A

FIRMA DEL DIRECTOR FIRMA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

DE LA REPUBLICA
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las compras deben realizarse conforme
a las cotizaciones presentadas y el
informe debe entregarse en un plazo
maximo de 8 dias.

cualquier uso distinto del
presupuesto requiere la autorizacion
explicita de la comunidad educativa,
la cual debe constar en acta.

Esto no solo garantiza una
gestion eficiente, sino que
también facilita la
transparencia y la
rendicion de cuentas

Ejemplo de nota de cambio
de objetivo de gasto:

Cambio de Objeto de Gasto
1

Licenciada

Departamento de F.E.C.E.

Direccion Regional de Educacion de
Panama Oeste.

E.S.D.

La presente tiene como finalidad informarle que la comunidad
educativa, en reunion celebrade con sus miembros, autoriza
de hacer un traslado de objeto de gasto va que no estaban
contemplado en el anteproyecto del afio segun
cuadro adjunto que a continuacion se detalla:

Objeto de gasto Pasa a

De Usted, atentamente:
DIRECTOR(A):

PRESIDENTE (A):

ESTUDIANTE:

Pamela, explica
al director una
regla estricta

Todas las compras deben estar
alineadas con el presupuesto en
vigencia y de no estar contemplado,
se debe anexar una nota con la
autorizacion de la comunidad
educativa para el cambio de objeto
de gasto.

Autorizacion para utilizacion del
Cheque en un solo beneficio

O)
19

o’ a,

Licenciada

Departamento de F.E.C.E.

Direccion Regional de Educacion de
Panama Oeste.

E.S.D.

La presente tiene como finalidad informarle que la Comunidad
Educativa Escolar, en reunién celebrada con sus miembros,
autoriza a que el cheque de Bienestar Estudiantil sea
utilizado en:

De Usted, atentamente:
DIRECTOR(A):

PRESIDENTE (A):

ESTUDIANTE:
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'Yy

en algunas de nuestras comunidades
rurales, es posible que nos
encontremos con situaciones donde
las personas que realizan trabajos no
emiten facturas fiscales. En estos
casos, es crucial entender el uso de
los Comprobantes de Pago Rural.

En este caso debe traer:

- Timbre fiscal
Comprobante de pago rural y copia de la cédula

An

EDYCA
MINISTERIO DE EDUCACION
FONDO DE EQUIDAD ¥ CAUIDAD DE LA EDUCACIGH [FECE)
COMPROBANTE DE PAGE RURAL

CENTRO EDUCATIVO

oIRECC

FECHA n

Recibi de la suma de

.
En concepto de:

Nombre del Proveedor
Firma del Proveedor (igualalacedula)
Cédula

Docente Responsable

Nota: Este formulario debe estar acompafiado de la copia de la cédula del Proveedor y del
Docente responsable.

Estos comprobantes
son esenciales cuando
la persona que realiza
los trabajos no emite

facturas fiscales. Es una
forma de registro de los
pagos realizados por
servicios en areas donde
la emision de facturas
puede ser menos comun.
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Y cuando las compras son
por orden de compra se
debe presentar:

2. Formulario de Solicitud
de Orden de Compra

Formulario de Solicitud de Cheques
para orden de compra

MINISTERIO DE EDUCACION
[FONDO DE EQUIDAD ¥ CALDAD DE LA EDUCACION
SOLICITUD DF CONFECCION / APROBACION DF GHEQUES
Focha

ativar
Normbre sel Centro Educativa:
Talatono: Fax
2ona:
Nombre del Director a):

Fendoda Maticuls [ | Bianestar asrusdantit
Enbs i documentas para ¥ aprobacion

Salitud de Blenes y /o Servicios: ||
Cotlzaciones: [ cantigma s Cotaaciones:

Cuadro de Cotaciones:
Orden 48 Compras: [ Cantitad de Ordanies) do Comprais)
Cantidad de Contrata [s)
Comprobantes de Caja Menuda: [~ Cantidad de Comprobantes

000

Cheque: Cantidad de cheaues
Evabacion {ing y/o nformitial:

0

e o confectidn / que
seserinen

En Concapto da:
Pago da orden fec) de comprals]
Monts | provesdor

Paga de Contratos]
(Mantenimiento y/a Reparacién]

Solopara Reembolse de Caja Menuda
Indicar heriodo del e

— w_
P —

A de 20

Director/a del Centro Educativa Firma del Represart e de s Comunlad Educatics

3. Formulario de Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL
dn
#Blcn
e —
1T 1 Prempuesto afie:
DATOS DEL SOUCITANTE:
congo: Tetstons:

DATOS DEL PROVEEDOS
PROVEEDOR; Tetgfona:
RUC: oV, irsccidn:

Sirvase suministras, po cuenta

continuacidn, &
Tipa entrega: Tetal Parcial ugar e
Forma de paga Contado. credno .
Fonda Matricuia Bienestar astudiantil  Gadmeta
N* | €ant. | Unidad
Unitarin Total
hrarnsan o
s
T ——
Codgo imparte ‘Saidu Financiers Preparads por:
prespuestarn Unidad
Sakto starior | T
Gana Facna:
saido sruni | nprobae:
[eeT——
Fiscaltado por recna
PROVIICOR
Acepto: Chdula: Fecha [r——

plsr—

MIISTERIO DE EDUCACION
FONDO DE EQUIDAD ¥ CALIDAD DE LA EDUCACION

‘SOLICITUD B ADGUISIDON D& BIENES Y/0 SERWO0S.

Direcidn Regiors o Educacién de Daride

Fecha:
Nombre del Centra Educativo:
Telefono: Fax
2om:

3
fondo de matricula [ [ I
Iustificacién de la
Compra:

Cantided | _Unidad Descripeién

Preparada par: Firma del directar

Fiema del director del pa

ke, y : segi .
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Juan, en ocasiones las 6rdenes
de compra pueden recibir
retroalimentacién de Contraloria®
para brindar una lista que debes
cerciorarte de cumplir para preparar
el refrendo en los casos de érdenes

de compra:
- -.
L]
G -

Cumplir con las normas
de la Direccion General
de Contrataciones
Publicas.

Tenga el Nombre del proveedor, con sus
datos generales (Direccion, teléfonos, fax,
RUC, etc.), segun como se indica en el
Catalogo Electronico de Bienes y Servicios.

Obligacién de pagar
multa por mora o
incumplimiento.

Agregar la forma de
pago, el lugary la
fecha de entrega.

Nomero s Ordensaion de Page

O rosers Neclonal

O Foase
===
A ravonpE
Mombre Codige de Provesdor
Caduis 0 RUC Tessmonao
Mamors dal Repracentsats Legsl
Firma Leos Ceaus
Enaoara nomore oe Feonz or sagate
niADOw OEL Coume
Grden dv Comars Ham. TOuaempeien s Has 2 naries bt
Valor Brate
Contrato Nam. Menos
Ratansitn por Geremtis | | %)
Acends Nam, Anbioin | | W)
e
Convesic Mom memy
umME E11
Rt ciugion Num. Impuscta Balsstvo ol Congums
Manos
Fanturalz) Namera: Retencion del | % del TEME
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Que el expediente
esté debidamente
foliado.

Que el proveedor esté
habilitado para contratar
con el Estado en el portal

PanamaCompra.

Tenga fecha, que esté
numerada y que las firmas
correspondan a los funcionarios
autorizados o delegados.

Verificar que Cifras y célculos Verificar la correcta
aritméticos estén correctos y que aplicacion y calculo del
el total de la misma coincidan en ITBMS, en los casos que

numeros y letras. corresponda.

Verificar informacién sobre Financiamiento (el nombre y nimero de
la cuenta bancaria) y/o la partida presupuestaria correcta a la que

se cargara la erogacion y que el objeto de gasto sea aplicable
conforme al Manual de Clasificacién del Gasto Publico.

En el caso de los centros educativos que se manejan bajo la modalidad de chequera, los proveedores NO
colocan retencion de 50% del ITBMS, en la gestion de cobro. Solo realizan retencién las Regionales que
llevan el reporte de las Escuelas que se manejan bajo la modalidad de adelanto en efectivo o caja menuda.

Pamela explica al profesor Juan que El proveedor se da por
notificado/a y en la mayoria de los casos se les comunica por
llamada telefénica que ya esta refrendada y publicada.

Fuente:

8. Decreto N° 513-DFG De miércoles 09 de diciembre de 2015 Por el cual se aprueba el texto de las guias de fiscalizacion que aplicaran los servidores publicos de
la direccion de fiscalizacion general de esta institucion, en el proceso de fiscalizacion de los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos.
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iSuperando los
desafios para una
educacion de calidad!

VY

Colegios sin acceso a
internet y con mas de
B/15,000.00 anuales

Carmen

Directora encargada que enfrenta desafios
especificos.

Su escuela no cuenta con acceso a Internet, esta
en la lista de la AIG (Agencia de Innovacién
Gubernamental) y debe utilizar el portal de
PanamaCompra.

Carmen ahora se adentra en el proceso de seleccion
de bienes y contratacién en el portal
www.panamacompra.gob.pa.

Las oportunidades que ofrece el portal son cruciales.
Carmen entiende la importancia de la informacion
reutilizable, el acceso a bases de datos y la
estructuracion clara de la informacion.

Carmen comprende que, si los productos estan
en la tienda virtual, deben adquirirse a menos que Las normativas
haya razones fundadas para un procedimiento Iegales son claras:

excepcional’ .
Todas las entidades
También, en el caso que sean obras de estatales deben utilizar

mfraestructgr_a’, mgnt§n|mlento o informatica debe www.panamacompra.gob.pa.
tener la revision técnica del departamento la cual

detallara el alcance del servicio y las
especificaciones que se requerira para solicitar la
cotizacion en linea.

Fuentes: .
9. Art. 50, Texto Unico De la Ley 22 de 27 de junio de 2006.
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Carmen se asegura de cumplir con las
normativas, aprovechando la tienda
virtual y, cuando es necesario,

solicita excepciones fundamentadas'

-

Si la compra es
de B/.0.01 a B/.
500.00

debe presentar
1 cotizacion

o

~

/

El proceso de seleccién y evaluacion es
detallado. Carmen sigue cada paso,
desde la convocatoria hasta la
adjudicaciéon basada en cotizaciones
economicas, es decir, aquella que tiene

el precio mas bajo.

Carmen se asegura de tener la
certificacion del proceso administrativo
y financiero, la solicitud y aprobacién
del cheque, la orden de compray el
cuadro de cotizaciones. También se
ocupara de los documentos adicionales
requeridos para compras especificas.

Fuentes:

Si la compra es
de B/. 500.01
hasta B/. 5,000.00

debe presentar
2 cotizaciones

~

/

-~

si la compra es de
B/.5,001.00 a B/.
10,000.00

requieren de 3
cotizaciones”

~

10. Procedimiento excepcional, art. 150 y 151. Decreto 439 de 2020 Que Reglamenta La ley 22 de 2006 que regula la contratacién publica

11. Compra menor: art. 87 Decreto 439 de 2020 Que Reglamenta La ley 22 de 2006 que regula la contratacion publica

31



REPUBLICA-I: PANAMA U n i Cef kéig\,j

— GOBIERNO NACIONAL —

HISTORIAS PARA UNA EDUCACION TRANSFORMADORA MR DE para cada infancia

EDUCACION

La organizacion es clave. Carmen sigue
cada detalle, desde la foliacion de
documentos hasta la cinta adhesiva en los
cheques. Tiene dudas y preocupaciones
por las subsanaciones que pueda tener
su compra, por lo cual decide llamar a su
colega Carlos de la Direccion de
Fiscalizacion de la Contraloria General de
la Republica. Ante su interrogante, Carlos
le comparte una lista con todos los
documentos a presentar.

Cada cheque cuenta
Carmen, completa el talonario con
precision, especificando el propdsito y
el fondo para una transaccién clara.
También, se debe colocar el objeto de
gasto con su nombre respectivo para que
al momento de completar el formulario de
ingresos y gastos (conciliaciéon bancariay
en el de ejecucion), pueda ubicar
correctamente.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTE

COMPRAS PARA LAS ESCUELAS QUE ESTAN
EN LA LISTA DE AIG y QUE NO MANTIENEN
INTERNET EN EL PLANTEL.

- Certificacion del Proceso Administrativo y Financiero.

- Solicitud de Confeccion de Confeccion/Aprobacion de
cheque.

- Orden de Compra.

- Cuadro de cotizaciones (Si tiene 2 o mas cotizaciones)

- Documentos del proveedor no seleccionado.

- Pacto de Integridad.

- Aviso de Operacion del proveedor.

- Copia de cédula del representante legal del proveedor o
empresa ganadora.

- Paz y Salvos Vigentes del proveedor (Seguro Social "Si
esta afiliado al mismo" y DGI obligatorio si no lleva
comprobante de pago rural)

- Declaracion Jurada de no incapacidad legal para
contratar.

- Cotizacion y documentos del proveedor no seleccionado.

- Copia donde aparece en lista de la AIG (Cada tramite
lleva una copia).

- Solicitud de bienes y servicios

Toda la documentacion debe estar
debidamente foliada.

Los cheques de pago a proveedores deben
traer cinta adhesiva o tape.
Deben presentar reprogramacion financiera.
Observacion: De no facturar ITBMS debe presentar
el documento de No Contribuyente.

Para pago de transporte o flete de proveedores
informales deben presentar:

- Factura o cotizacion firmada por el proveedor.

- Comprobante o documento de Pago Rural
firmado por el proveedor y educador.

- Copia de cedula del proveedor.

- Solicitud de Confeccion de Confeccion /
Aprobacion de cheque.

De no aparecer en la Lista de la AIG y no mantiene
Internet en el Plantel con capacidad para comprar
en el Portal, debe presentar nota que envia AIG
para escuelas que estan en esa situacion.
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Contraloria:
Desafios que Transforman

Carmen organiza el expediente y presenta la
documentacion ante la Direccion Regional y
esta envia a la oficina de fiscalizacion,
asegurandose de que cada orden de compra

cumpla con los requisitos de la Contraloria.
Estos requerimientos son de estricto
cumplimiento para todas las instituciones.

Carmen en su conversacion con Carlos conoce
que los principales errores en la presentacion
de documentos en contraloria suceden por:

Una vez refrendados todos los
documentos, se realiza el pago al
contratista, se reciben los bienes y/o
servicios.

Para evitar casos de incumplimiento,
Carmen realiza consultas técnicas y
legales necesarias con apoyo de las
direcciones de Infraestructura, Ingeniera,
Informatica o nutricidon segun el caso para
asegurar el éxito de las gestiones.

Carmen se siente capaz y animada
a la adquisicion de recursos con
fondos del FECE.

N N
Falta firmas en facturas Problemas (I;al:a de’c(:jmlnmdenlc:la
y documentos. de calculos. € 1as cedulas en los
documentos.
AN
N N

¥

Alteracion en
documentos en el
area de costo.

Contrataciones que no
se suben al sistema.

D i Inconsistencias de las evaluaciones
ocumentos y mediciones de los ingenieros con
sin foliar.

referencia a los precios de mercado.

hed

Carmen liderando
el proceso de
contrataciones publicas,
trabajando con la
comunidad, recopilando
firmas y preparando
informes.

it
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Clara

Clara se uni6 recientemente como Directora con
gran entusiasmo y dedicacion al Centro Educativo
Salto Alto.

Mientras revisaba los registros financieros de la
escuela, se dio cuenta de la importancia de
mantener todo en orden, especialmente cuando
se trataba de los fondos escolares.

Clara entendia que la conciliacion bancaria era
esencial para garantizar la transparencia y la
correcta gestion de los recursos.

Con su espiritu optimista, decidié convertir este
proceso en una oportunidad para fortalecer la
eficiencia y la organizacion financiera de la
escuela. Convocé a su equipo administrativo,
formado por la diligente Sra. Marta, la talentosa
Sra. Ana, y el siempre alegre Sr. Luis. Juntos, se
dispusieron a realizar el Informe de Conciliacién
Bancaria para los fondos de matricula y bienestar
estudiantil.

iEste informe no solo es una
tarea financiera, sino también
una oportunidad para mostrar
la capacidad de la escuela
para manejar sus recursos
con responsabilidad!
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Clara y su equipo se dirigen a la
Oficina de FECE en la Direccién
Regional de Panama Oeste. En
ella, logré obtener los formularios
y la explicacion sobre

Cada numero, cada
transaccion, debe ser
verificada y registrada

correctamente. El informe
no solo es un requisito

administrativo, sino una
muestra de compromiso
y honestidad.

La Sra. Marta, experta en finanzas, lider6 el proceso de
recopilacion de informacion. Revisaron minuciosamente los
estados de cuenta del banco y los registros internos de la
escuela. Cualquier diferencia debia ser identificada y justificada
de manera clara y concisa. Revisaron cada formulario con
precisiéon. No toleraban tachones ni errores. Cada dato debia
estar impecable.

iEs muy importante este
trabajo para el bienestar de
todos en la escuela!

Después de un arduo trabajo,
el equipo finalmente completé el
Informe de Conciliacion Bancaria.

Estaba impecable, detallado y reflejaba la
dedicacién del equipo. Firmaron la hoja
de recibido del informe de conciliaciéon

el cual mostro en detalle:
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Ejemplo de

CONCILIACION BANCARIA DEL MES DE FEBFERO

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE PANAMA OESTE
FONDO DE MATRICULA

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA I
No.

CORRESPONDIENTEAL 28 DE FEBRERO DEL 2022
EN LOS LIBROS

Centro Educativo

> Informacion que se
encuentra registrado
en libros fisicos

> De tener depositos
en el mes, se debe
reflejar

Saldo segiin Libros al 31 DE ENERO DEL 2022 Bl.  72.846.63
Mas:
Deposito:
Reintegro :
Ajustes
sub total B/ =
B/. 72.846.63
Menaos:
CHEQUES GIRADOS: # 237 AL 242 B/ 6,326.33
Nota de Débito:
Ajustes:
SUB TOTAL: B/. 6,326.33

EN EL BANCO

Saldo segiin Libros CORRESPONDIENTEAL 28 DE FEBRERO DEL 2022 B/,  66.520.30 —

> Total de cheques
emitidos en el mes

' Total en libros (72,846.63 ) -
Cheques girados (6,326.33)

Saldo segiin Estado de Cuenta CORRESPONDIENTEAL 28 DE FEBRERO DEL 222 B/ 82.147.74
Mas: Deposito:
[ - . e —
Menos: Cheques en Circulacion B/, 15.627.44
Meneos :
Mas;
SUB TOTAL B/. 15,627.44
Salde Conciliado con libros CORRESPONDIENTEAL pEFEBRERODEL22: B 66,520.30 —
Preparador Por: Profeser (A)
Director (A)

> Debe coincidir en el informe
de cheques en circulacion

' Total acumulado en banco
(82,147.74 ) - Cheques en
circulacion (15,627.44)

HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL

Matricula | Bienestar

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL

2- CONCILIACION BANCARIA X

3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS

Matricula

7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO

Numero de cuenta bancaria del

Cifras
I~ conciliadas

Bienestar

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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EDUCACION

En este informe, detallaremos
cada cheque emitido durante el
mes. Es una herramienta vital
para rastrear nuestros
desembolsos y asegurarnos de
que cada pago se haya realizado
correctamente y esté respaldado
por la documentacién
correspondiente.

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE PANAMA OESTE

FONDO DE MATRICULA
INFORME MENSUAL DE CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO DE MATRICULA

N00000000000000000

MES FEBRERO 2022
FECHA |N°DECK BENEFICIARIO DESCRIPCION DEL GASTO MONTO
2022 23 Adquisicion de pizarras interactivas y proyectores

ROOMARESOETTIONS . para aulas de clases (cod. 320) Bl 26690

72/2022 238 INNOVATECH SUPPLIES Compra de mobiliario ergondmico para salas de B. 29956

estudio y aulas (sillas, mesas y estanterias - cod. 350)
m&nﬂ'«u personalizadas para

7/2/2022 239
GLOBAL FLAG INDUSTRIES | fomentar el patriotismo y la identidad nacional (cod. | B/, 202.55 Verificar el
210 textilesh — .,
Y2022 | 240 SAFETY SUPPLY COMPANY | 1oStlncion de sistemas de alarmay imarms de | o célculo de las
seguridad para mejorar la seguridad en el centro sumas
22 2 1 1 1 it i

e I I e eyeliwoiorovd IV

MATERIALS PO ! e | = S

270)

10/2/2022 242 Renovacion del drea de la biblioteca con estanterias

/,
[NTERIOR DESIGN EXPERTS modernas y reas de lectura confortables (cod. 350) B

i Verificar nUmeros
de cheques

5,100.00

Las fechas deben
coincidir con los
cheques

TOTAL DE CHEQUES GIRADOS B/ 32633

4

El por.
Contador o Encargado del Fece
Nombre del Contador

Director del Centro Educativo

Nombre del Director Total de cheques debe

Cedula ety » coincidir con los libros
de conciliacion
HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL
Matricula | Bienestar Matricula | Bienestar

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL 7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR

EL BANCO
2- CONCILIACION BANCARIA

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS
3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES X

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS

COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE PANAMA OESTE
CHEQUES EN CIRCULACION

ZENTRO EDUCATIVO:
PROVINCIA DE : PANAMA OESTE

FONDO DE MATRICULA
febrero 2022
N° DE CK_|BENEFICIARIO MONTO |

18/5/21 211 Constructora Innovadora S.A. B/. 7,200.57
6/10/2021 220 Bonilla y Asociados Ltda. B/, 1.909.95 Cheques de otros meses

12/1/2022 231 Jellini Desarrollos Empresariales S.A. B/ 2095.32 | . .

12/1/2022 332 Compahia Montafia Atlas S.A. B/ 18189 que han sido girados y
17/01/2022 234 Servicios Integrales S.A. Bl. 23433 no han sido cambiados
17/01/2022 235 Corporacién WixStar Ltda. B. 12045

7/2/2022 238 Innovatech Supplies B/ 299.56

7/2/2022 239 Global Flag Industries B/ 202.55

10/2/2022 241 Creative Learning Materials B/. 82.82

10/2/2022 242 Interior Design Experts B/, 5,100.00 . .

S Cheques que han sido girados y no han
| | TOTAL DE CHEQUES EN CIRCULACION B/. 15,627.44 | — sido cambiados, por lo tanto, no se

refleja en el banco
ELABORADO POR

NOMBRE,
CEDULA,

Estos son los
cheques que hemos
emitido pero aun no
han sido presentados

para su pago

HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL

Matricula | Bienestar Matricula | Bienestar

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL 7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO

2- CONCILIACION BANCARIA

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS
3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION X

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS COMPRA
5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS 11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.
6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT
DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S) 12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO
INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL

BANCO 14- INFORME DE EJECUCION
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE PANAMA OESTE
FONDO DE MATRICULA
INFORME MENSUAL DE CHEQUES REINTEGRADOS/ANULADOS DEL FONDO DE MATRICULA
N°1000000000
MES DE ABRIL 2021
N DECK BENEFICIARIO DESCRIPCION DEL GASTO
TOTAL DE CHEQUES RETVIEGRADOS | g,
Elaborado por
Contador o Encargado del Fece Dhrector del Centro Educatro
Mowmbre del Contador MNowmbre del Directos
Cedula______ Cedula

HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL

Matricula | Bienestar

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL

2- CONCILIACION BANCARIA

3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS X

7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO

Los cheques
reintegrados a
menudo implican
detalles especificos,
como fechas
incorrectas, fondos
insuficientes
o errores en la
informacion del
beneficiario.

Matricula

' En el caso de no mantener cheques
reintegrados mantener en blanco

Bienestar

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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Los cheques anulados son
aquellos que, por diversas
razones, ya no son validos, por
ejemplo, vencimiento al aino,

transaccion cancelada, error en
el beneficiario, cheque perdido

o extraviado, error
en el monto entre otros

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE PANAMA OESTE
FONDO DE MATRICULA
INFORME MENSUAL DE CHEQUES ANULADOS EL FONDO DE MATRICULA
N"10000000000
MES DE FEBRERO 2022
FECHA |N°DE BENEFICIARIO DESCRIPCION DEL GASTO
NOHAY
TOTAL DE CHEQUES ANULADOS B/L0.00
Elaborado por
Contador o Encargado del Fece Darector del Centro Educarivo
Nombre del Contador Nomibre del Director
Cedula Cedula
HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL
Matricula | Bienestar Matricula
1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL 7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO

Bienestar

2- CONCILIACION BANCARIA

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS
3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA
4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS X 11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.
6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS N/A N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT
DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S) 12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO 14- INFORME DE EJECUCION

41



HISTORIAS PARA UNA EDUCACION TRANSFORMADORA

REPUBLICA DE PANAMA
— GOBIERNO NACIONAL —
MINISTERIO DE
EDUCACION

unicef &

para cada infancia

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE PANAMA OESTE

IA DE : PANAMA OESTE

CENTRO EDUCATIVO

CHEQUES PAGADOS POR EL BANCO

Cheques pagados en
enero, pero cobrados

FONDO DE MATRICULA
MES DE febrero
14/01/2022 233 TECNOOGIA CORPORATION SA B/.1,231.44
20/01/2022 236 V.H.CORP,SA B/. 284.42
7/2/2022 237 EDUMARK SOLUTIONS S.A. B/. 266.90
4/2/2022 240 SAFETY SUPPLY COMPANY B/. 374.50
TOTAL DE C HTEQUES PAGADOS B/. 215726
POR
NOMBRE
CEDULA

HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL

Matricula | Bienestar

2- CONCILIACION BANCARIA

3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS

7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO

en el mes de febrero

son los cheques que han

sido presentados al
banco y han sido
debidamente pagados

Matricula

Bienestar

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA

COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)

ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL X

BANCO

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL

T ]

Matricula

ConrrEn £ DROONG

Bienestar

2- CONCILIACION BANCARIA

3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS

Se pueden obtener a
través de la banca en
linea o solicitando
informe al banco

7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO

Matricula

X

Bienestar

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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MNISTERIO DE EDUCACION
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION

INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

AL 28 DE FEBRERO DEL 2022

FONDO DE MATRICULA
Provincia:

Acumulado a diciembre 2021: B/, 48,204.48
SALDO INICIAL

FONDOS PROVISTOS

DEPOSITO partida 2021

cadigo N°1000000000000
Panamé Oeste
MES ACUMULADO
Bl 72,846.63 Bl 48,204.48
B/, 26,900.00

Reintegro :

SALDO DISPONIBLE PARA OPERAR

APLICACIONES DE FONDOS:

1. SEVICIOS NO PERSONALES

B/, 72,846.63

75,194.48 ——>

Es saldo inicial
acumulado mas
el deposito de la
partida 2021

En este informe se
presenta los gastos e
ingresos mensuales

segun aplicacion de

los fondos

2, OTROS MANTENIMIENTO Y REPARACION Bl. 510000 Bl 5,100.00
3. MATERIALES ¥ SUMINISTROS Bl 1,226.33 _I!’ 2,058.32
Gastos realizados pero
. La suma los gastos
que a la fecha de cierre - 4 lad
4, MAGUINARIA Y EQUIPO Bl. 1,515.86 ——> no corresponden al mes cumu 0s
de febrero
5. 0TROS » Total de gastos
| reportados en el mes
TOTAL DE APLICACIONES DE FONDOS B/, 6,326.33 Bl. B,674.18
SALDO EN LIBROS AL 28 DE FEBRERO DEL 2022 B/, 55“.30 Bl MEBN.JO
Elak lo por: Aprobado Por:
Directora
Nombre:
HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL
Matricula | Bienestar Matricula | Bienestar
1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL 7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO
2- CONCILIACION BANCARIA
8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS X

3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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mc,‘ FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION
bl s CENTRO EDUCATIVO C.E. VICTORIANO CHACON
SITUACION FINANCIERA DEL FECE
2022 =,
MES DE FEBRERO 2022
SALDO AL INICIO DEL MES Bl 72.846.63
MAS DEPOSITO Y TRANSFERENCIAS RECIBIDAS EN
EL MES
Deposito:
OTROSReintegro :
TOTAL DE INGRESOS RECIBIDOS EN EL MES B/ -
SALDO DISPONIBLE EN EL MES Bl 72.846.63
MENOS CHEQUES GIRADOS  #237 AL 242 B. 632633
SALDO AL FINAL DEL MES DE FEBRERO B 66,520.30
Comprende la situacion
Directors del Ceatio actual de los fondos
28/2/2022 del centro.
Brinda una visién de la
situacioén financiera.
Muestra el saldo al inicio del
mes, los depdsitos recibidos,
egresos y saldo final.
HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL
Matricula | Bienestar Matricula | Bienestar
1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL 7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR
EL BANCO
2- CONCILIACION BANCARIA
8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS
3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES
9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA X

4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
COMPRA

5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS

11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT.

6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS

N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT

DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO

INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL

BANCO

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO

14- INFORME DE EJECUCION
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Cuentas de deposito

De scripeson

Disponible

Moneda

040000000000

23379

B

Fuente:
GUIA RAPIDA DEL PORTAL DE (banconal.com.pa)

HOJA DE RECIBIDO DE INFORME
DE CONCILIACION MENSUAL

b

[ 2

Se finaliza la conciliacion.

Con estas recomendaciones de
material pedagdgico, estamos listos
para implementar nuevas iniciativas

y mejorar continuamente.

Sé que la educacion es un viaje
constante de aprendizaje y estoy lista
para repetir el ciclo de uso de los
fondos, asegurandome de que cada
recurso contribuya al crecimiento y
desarrollo de los estudiantes.

Matricula | Bienestar Matricula | Bienestar

1- LIBRO DE BANCO ORIGINAL 7- FOTOCOPIA DE CHEQUES PAGADOS POR

EL BANCO
2- CONCILIACION BANCARIA

8- INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS
3- INFORME DE CHEQUES GIRADOS EN EL MES

9- INFORME DE SITUACION FINANCIERA
4- INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION

10- CERTIFICACION DE REGISTRO EN PANAMA
INFORME DE CHEQUES REINTEGRADOS COMPRA
5- INFORME DE CHEQUES ANULADOS 11- INFORME N° 7 - AVANCE DE APOY. EXT. N/A
6- FOTOCOPIA DE CHEQUES ANULADOS N/A SI EL CENTRO NO TIENE APOYO EXT
DEBE PRESENTAR EL (LOS) CHEQUE(S) 12- COPIA DEL ESTADO DE CUENTA - BANCO X
ORIGINAL(ES) ANULADO(S)

13- COPIA DEL LIBRO DE BANCO X
INFORME DE CHEQUES PAGADOS POR EL
BANCO 14- INFORME DE EJECUCION

46



, RE—P%H&;;:E?‘AEA U n ICef l\,\\!‘g};
HISTORIAS PARA UNA EDUCACION TRANSFORMADORA MINISTERIO DE para cada infancia

EDUCACION

Finaliza la conciliaciéon y las
recomendaciones de material
pedagodgico.

jAhora estamos listos
para implementar nuevas
iniciativas y mejorar
continuamente!

Sé que la educacidén es un viaje
constante de aprendizaje y estoy
lista para repetir el ciclo de uso de
los fondos, asegurandome de que
cada recurso contribuya al
crecimiento y desarrollo de
nuestros estudiantes.
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ANEXOS

e DECRETO EJECUTIVO No.238 (11 de junio del 2003) modificado por Decreto
Ejecutivo N° 9 de 7 de febrero de 2006, Decreto Ejecutivo N° 1082 de 2 de
octubre de 2015, del Decreto Ejecutivo N° 1280 de martes 31 de diciembre de
2019 y Decreto Ejecutivo No 73 de 16 de enero de 2020.

* Recuperar informes pasados

* Nota del director anterior y explicacion, de casa situacion.
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L5 TORLAS

PARA UNA EDUCACTON
TRANSFORMADORA:

Guia dedicada a directores/as para
mejorar la gestion escolar en la contratacion
y adquisicién de bienes y servicios



