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PARA USO OFICIAL

DECRETO NUMERO 136-2015-DMySC
(de 10 de febrero de 2015)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos para la Reparacion y/o
Mantenimiento de Centros Educativos del Programa “Mi Escuela Primero Comunitario”
del Ministerio de Educacion”.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamd, establece que la
Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a
fin de que se realicen con correccién, segln lo establecido en la Ley. -

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucién fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de
manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con
correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través
del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disenar e
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo
a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014 y Decreto Num.211-
2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que mediante el Decreto Ejecutivo No.5 de 27 de enero de 2015, se modifica el Articulo 4
del Decreto Ejecutivo NUm.238 de 11 de junio de 2003, senalando que este procedimiento
se desarrolla en atencién a lo que establece el Articulo 1 en su Ultimo parrafo, que indica:
atender las normas legales y reglamentarias de la Contraloria General de la Republica.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso tanto de la
Contraloria General de la Republica como del Ministerio de Educacion.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante el Memorando NuUm.762-15-
Leg.-A.J.I. de 9 de febrero de 2015 de la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la
Contraloria General de la Republica, el cual comunicé que no ha tenido objecion al
respecto.
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10 de febrero de 2015 ~~——/
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Procedimientos para la Reparacion
y/o Mantenimiento de Centros Educativos del Programa “Mi Escuela Primero Comunitario”
del Ministerio de Educacion".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las unidades administrativas
involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica. Decreto Nim.105-2014-
DMySC de 10 de abril de 2014 y Decreto Nim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, el 10 de febrero de 2015.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

e

FEDERICO’A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General

CONTR

DIRECCION QUEENERAL
COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en coordinacion con la Direccion General de Fiscalizacion,
y el Ministerio de Educacion, en uso de las atribuciones conferidas por la ley, ha
desarrollado el documento denominado “PROCEDIMIENTOS PARA LA
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO” DEL MINISTERIO
DE EDUCACION”.

Dicho documento, presenta una detallada narrativa de los diferentes procesos que lo
componen e identifica y desarrolla controles internos que los regulan; con la finalidad
de propiciar un nivel de comprension expedito sobre las responsabilidades ejecutivas y
las acciones operativas, que deben ejecutarse para el logro de los fines requeridos.

El cumplimiento apropiado de las pautas aqui presentadas, permitira garantizar
resultados éptimos y oportunos, asi como un ejercicio transparente orientado al buen
uso y manejo de los Fondos Publicos.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga a que los
diferentes entes se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas y
procedimientos. Por consiguiente, valoramos el interés de los usuarios, en presentar a
la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria
General de la Republica, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas y
aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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I.  GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer una regulacion especifica aplicable a los Procedimientos para la Reparacion
y/o Mantenimiento de Centros Educativos del Programa “Mi Escuela Primero
Comunitario” del Ministerio de Educacion, sufragados con recursos del Fondo de
Equidad y Calidad de la Educacién (FECE) para el mantenimiento y reparacion de los
Centros Educativos.

B. Base Legal
e Constitucion Politica de la Republica de Panama Vigente.
e (Coadigo Fiscal, Articulo 1089 y 1090, (de los empleados y agentes de manejo).

e Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica”, (Articulos NUms.1y 36).

e Ley NUm.38 de 31 de julio de 2000, “Por la cual se aprueba el Estatuto Orgéanico de
la Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo
General y dicta disposiciones especiales”.

e Texto Unico Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la Contratacion
Publica”.

e Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

e Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la Republica”.

e Decreto NUm.455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010, “Por el cual se
aprueba el Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de la
Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Quinta Version”, modificado por el
Decreto NUm.791-2011-DMySC de 20 de diciembre de 2011.

e Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Orgénica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter
de Direccion Nacional”.

e Decreto Ejecutivo NUm.5 de 27 de enero de 2015, “Que modifica el Articulo 4 del
Decreto Ejecutivo N0.238 de 11 de junio de 2003, modificado por el Decreto
Ejecutivo No.9 de 7 de febrero de 2006.”
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C. Ambito de Aplicacion

Este documento es aplicable a los diferentes Centros Educativos Oficiales sefialados
por el Ministerio de Educacién y las Juntas Comunales que reciban fondos para la
ejecucion del programa.

Consideraciones Previas

Serd el Ministerio de Educacién, quien definira los Centros Educativos que seran
beneficiados con este programa y solicitara al Banco Nacional las transferencias a la
cuenta asignada a las Juntas Comunales de cada Region, aquellas Juntas Comunales
gue no mantienen un nimero de cuenta, se le depositara en la cuenta del Municipio
respectivo.

El Ministerio de Educacién suministrara a las Juntas Comunales la Ficha de
Mantenimiento Basico (ver anexo Num. 2), que se utilizaran en las reparaciones y/o
mantenimiento.

El Programa permitira una suma maxima por aula al centro educativo por dos mil
balboas (B/.2,000.00) lo cual incluye reparaciones y adecuaciones requeridas y
contrataciones de manos de obras, el monto a pagar por mano de obra sera hasta mil
balboas (B/.1,000.00).

Correspondera al Ministerio de Educacion establecer los montos asignados a
transferir a cada Junta Comunal conforme a cada Centro Educativo beneficiado con
este programa, segun el monto asignado por aula escolar.

Una vez recibidas las transferencias en las cuentas bancarias de las Juntas Comunales,
éstas deberan establecer los registros de banco respectivos, para garantizar una
correcta segregacion de los recursos contenidos en dicha cuenta bancaria segun el
modelo de registro, descrito en los Anexos Nim.3 (Informe de Movimientos Diarios
de Efectivo) y 4 (Auxiliar de Movimientos Diarios segin Centro Educativo) de este
documento.

La Contraloria General de la Republica, podré ejecutar auditorias programadas y/o
sorpresivas para verificar lo antes enunciado.

La Contraloria General de la Republica, se reserva la potestad de ejercer exdmenes
posteriores segun sus lineamientos y programas de trabajo, sin perjuicio de los que
realice el Ministerio de Educacion.

Las Juntas comunales, revisaran las cuentas bancarias, para verificar si tienen saldo
disponible, de no contar con recursos, deberan comunicarle a la Regional del
Ministerio de Educacion.
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Il. NORMAS GUBERNAMENTALES DE CONTROL INTERNO APLICADAS
(Decreto Nam. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panamd).

A. NORMAS GENERALES

a.1 Responsabilidad por el disefio, funcionamiento y evaluacion de la estructura de
control interno.

Norma 3.1.5

“El Titular de la institucion sera responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacion de una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los
métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno,
también sera responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun sus funciones.
Corresponde a las unidades de Auditoria Interna, la revision y evaluacion de la estructura
del control interno en los términos de las presentes Normas, sin perjuicio de las
atribuciones que la Constitucion y la Ley le confieren a la Contraloria General de la
Republica en esta materia”.

El Ministerio de Educacion, a través de las unidades pertinentes: Es responsable por
implementar y hacer cumplir, en lo que le competa, las medidas de control plasmadas en
este documento.

El Representante de la Junta Comunal, seré el responsable de que la unidad a cargo de los
registros de la Junta Comunal, aplique los procedimientos en los cuales tiene injerencia.

La comision de Supervision del Fondo de Equidad y Calidad de la Educacién (FECE),
supervisara el uso de los fondos asignados a cada Junta Comunal.

B. NORMAS ESPECIFICAS

b.1 Solicitud

e Serén los Directores de Centros Educativos en coordinacion con la Comunidad
Educativa, enmarcado en la Ficha de Mantenimiento Bésico (Anexo NUm.2),
quienes definiran y haran las solicitudes de Reparacién y/o Mantenimiento ante
las Juntas Comunales.

e En la Ficha de Mantenimiento Bésico el Director del Centro Educativo, debera
especificar con detalles la Reparacion y/o Mantenimiento.

e La “Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento” (Formulario Num.1) solo
podra referirse a los siguientes requerimientos: pintura, electricidad, plomeria,
techo, limpieza y otros servicios que estén definidos en la Ficha de
Mantenimiento Bésico.
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e Los Centros Educativos cuyos recursos se les hayan agotado, no podran
solicitar apoyo de recursos econOmicos y de materiales en otro Centro
Educativo beneficiario de este programa.

b.2 Contratacion

Basado en lo establecido en el Texto Unico de la Ley 22, de 27 de junio de 2006, que
regula la Contratacion Publica, articulo 41 Contratacion Menor, referentes a compras por
menos de tres mil Balboas (B/.3,000.00) y el Decreto 791-DMySC de 20 de Diciembre
de 2011, “Por el cual se modifica en algunas de sus partes el Documento Titulado
“Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de Cajas Menudas en las Entidades del
Sector Publico”; se considera lo siguiente:

e Las contrataciones de servicios de reparacion y/o mantenimiento expuestas en
este documento no podran superar los tres mil balboas (B/.3,000.00) por tipo de
trabajo.

e Para las contrataciones de servicios de reparacion y/o mantenimiento, con
montos iguales 0 menores a trescientos balboas (B/.300.00), podran realizarse
sin cotizaciones, detallando el servicio requerido en la Ficha de Mantenimiento
Basico.

e Las contrataciones superiores a trescientos balboas (B/.300.00) que no excedan
los mil balboas (B/.1,000.00), deberan adjuntar minimo una cotizacion.

e Las contrataciones superiores a mil balboas (B/.1,000.00) y menor a los tres mil
balboas (B/.3,000.00) deberan contar por lo menos con dos cotizaciones.

e Cuando una Junta Comunal requiera cotizaciones que supere los mil balboas
(B/.1,000.00) y menor a los tres mil balboas (B/.3,000.00) y no obtenga més de
una cotizacion, podrd tramitar dicha contratacién con esa Unica cotizacion,
acompafandola de una certificacion que deje constancia de las gestiones que se
realizaron; o por las razones de urgencia por la que se optd por una cotizacion.
Dicha certificacion contara con la firma del Representante de la Junta Comunal
y del Director o Encargado del Centro Educativo.

e Cuando se obtengan dos cotizaciones, tanto la elegida como la adicional deben
permanecer en el expediente de la transaccion para cualquier revision posterior.

e En los casos de reparaciones o mantenimiento donde se deba tener cierta
experticia técnica (electricidad, plomeria y techo), el potencial proveedor debe
presentar junto a su cotizacion, informacion de trabajos realizados sobre esta
materia en la comunidad (nombre del cliente y tipo de trabajo).

e Las cotizaciones o propuestas de los potenciales proveedores deben incluir
tanto la mano de obra como insumos o0 materiales a utilizar en la prestacién del
servicio.
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Para los fines de este programa se emitira por parte de la Junta Comunal una
Orden de Compra Especial (Formulario NUm.2), con los espacios de
informacion minima que disponen las normas vigentes: Nombre del proveedor,
RUC o Cédula, Num. Tel. (si tiene), Num. Cel. (si tiene), Direccion exacta,
Centro Educativo donde se prestard el servicio, descripcion detallada del
servicio/bien requerido, nombre y firma del funcionario de la Unidad de
Contabilidad o similar que ejecuto el proceso de seleccion, nombre y firma del
Representante de la Junta Comunal que autoriza la contratacion, nombre y
firma del proveedor cuando retira la Orden de Compra, fecha en que retira la
Orden de Compra y cualquier otra pauta necesaria para la adecuada prestacion
del servicio.

Seleccionado el Proveedor y firmada la Orden de Compra Especial, el
Proveedor debera iniciar los trabajos en un término no mayor de tres dias.

Los expedientes de las diferentes transacciones efectuadas dentro de este
programa, reposaran en la Junta Comunal correspondiente, para su posterior
revision cuando asi se amerite.

En caso de areas de dificil acceso en que el proveedor no posea documento de
factura, podra utilizar el “Comprobante de Pago Rural” (Formulario Nam. 3).

Los Proveedores no deberan tener relacion familiar con el Representante de la
Junta Comunal, ni con el personal involucrado en el proceso de seleccion, en el
primer nivel de consaguinidad (Padres e Hijos) y Segundo de consaguinidad
(abuelos, nietos hermanos, tios y primos); y primer grado de afinidad
(conyuge, suegros, yernos/nueras); y segundo de afinidad (cufiados).

b.3 Recepcion Conforme

Serd el Director del Centro Educativo en conjunto con un representante de la
Direcciéon Nacional de Ingenieria y Arquitectura de la Regional de Educacion y
un Representante de la Comunidad Educativa Escolar, quienes daran el recibido a
satisfaccion de la reparacion y/o mantenimiento contratado, mediante el
formulario “Recibido a Satisfaccion”, (Formulario Nim. 4), por lo que seran
responsables por el recibido a satisfaccion de los servicios contratados. En los
casos que se imposibilite la obtencion de la firma del Director del Centro
Educativo o/y del Representante de la Comunidad Educativa Escolar, bastara con
la firma del Representante de la Direccién Nacional de Ingenieria y Arquitectura
de la Regional de Educacion.

La persona que firmé como representante de la Comunidad Educativa en la Ficha
de Mantenimiento Basico, debe ser la misma que firme en el documento de
Recibido a Satisfaccion.
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b.4 Pago

e Al darse el recibido a satisfaccion, el Proveedor solicitara sus pagos ante la Junta
Comunal.

e En el caso de la Contratacion de la Mano de Obra, el Proveedor del servicio debe
presentar un listado de las personas subcontratada por él, donde se detalle el
nombre, cédula y monto a pagar y firma de cada uno. (ver anexo NUm.5), este
documento debe ser entregado a la Junta Comunal respectiva en conjunto con el
Recibido a Satisfaccion.

e EIl Proveedor que no cuente con su respectivo, “Recibido a Satisfaccion”, no
podra solicitar el pago correspondiente.

PROCEDIMIENTOS PARA LA REPARACION Y/O MANTENIMIENTO

DE CENTROS EDUCATIVOS DEL PROGRAMA “MI ESCUELA

PRIMERO COMUNITARIO” DEL MINISTERIO DE EDUCACION
TRANSFERENCIA DE RECURSOS A JUNTAS COMUNALES

Ministerio de Educacion

Prepara Nota donde se detalla y se autoriza la “Orden de Transferencia”, en el que se
identificaran las Juntas Comunales destino y los montos por Centro Educativo
beneficiario.

Anexa a la “Orden de Transferencia”, el Decreto Ejecutivo que la sustentay remite a
la Contraloria General de la Republica para el Refrendo.

Nota: Segln la normativa, establece los montos a transferir a la cuenta de ingresos de las
Juntas Comunales en atencion a los Centros Educativos definidos.

2.

Contraloria General de la Republica (Segun delegacion vigente)

Recibe, verifica y refrenda la “Orden de Transferencia” y la remite al Ministerio de
Educacion.

Ministerio de Educacion

Recibe y remite la “Orden de Transferencia” y documentos sustentadores al Banco
Nacional.

Banco Nacional de Panama

Recibe la Nota con la “Orden de Transferencia”, ejecuta la Transferencia Electronica
de Fondos, con destino a las diferentes Cuentas Bancarias de la Juntas Comunales.



No. 27721-B

Gaceta Oficial Digital, viernes 13 de febrero de 2015 17

Comunica la correcta ejecucién de las Transferencias a la Direccion Nacional de
Finanzas y Desarrollo Institucional del Ministerio de Educacion.

Informa a la Contraloria General de la Republica (CGR), para el seguimiento que
disponga.

Junta Comunal de Corregimiento

Recibe la transferencia de los recursos y actualiza el auxiliar contable.

MAPA DE PROCESO

TRANSFERENCIA DE RECURSOS A JUNTAS COMUNALES PARA REPARACION Y/O MANTENIMIENTO
DE CENTROS EDUCATIVOS DEL PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERC COMUNITARIO"
DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

MINISTERIG DE CONTRALORIA GENERAL BANCG NACIONAL JUNTA COMUNAL
EDUCACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA DE CORREGIMIENTO

3 )<
? D ‘G

DESCRIPCION DE PROCESOS

@ PREPARA NOTA SE DETALLE LA “ORDEN DE @ EJECLTA LA TRANSFERSNCIA ELECTRONICA DE

. FONDOS, COMUNICA LA CORRECTA EJECUCION DE
TRAMSFERENCIA®, POR MONTOS, REMITE PARA IEFERENDO LAS TRANSFERENCIAS A LA DIRECCIGN NACIONAL DE

A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA RZPUBLICA FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL
MINISTERIO DE EDUCACIGN Y INFORMA A LA CGR,
PARA EL SEGUIMIENTO QUE DISPONGA.

RECIBE LA TRANSFERENCIA D= LOS RECURSOS
RECIBE, VERIFICA Y REFRENDA LA "ORDEN DE @
@ TRANSFERENCIA® Y LA REMITE AL MINISTERIO JE Y ACTUALIZA EL AUXILIAR CONTABLE
EDUCACION

RECI3E ¥ VERIFICA QUE ESTE IEFERENCADA LA "ORDEN
DE TRANSFERENCIA® ¥ LA REMITE AL BANCO NACIONAL
PARA LA DISTRIBUCION A LA DIFERENTES CUENTAS
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. SOLICITUD Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Centro Educativo
Director o Responsable del Centro Educativo

Completa, firma y sella el Formulario Num.1 “Solicitud de Reparacion y/o
Mantenimiento”, en original y copia y adjunta la Ficha de Mantenimiento Basico.
Retiene y archiva la copia.

Informa al Representante de la Comunidad Educativa, presentarse al Centro
Educativo para que firme la “Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento”. Firmay
entrega al Director o Responsable del Centro Educativo.

Entrega a la Junta Comunal de su corregimiento, la Solicitud de Reparacion y/o
Mantenimiento en original.

Junta Comunal de Corregimiento
Representante

Toma conocimiento del contenido de la “Solicitud de Reparacién y/o Mantenimiento”
registra su Visto Bueno en la misma y la entrega a la unidad de Contabilidad o
similar.

Junta Comunal de Corregimiento
Unidad de Contabilidad o similar

Verifica que el objeto de la “Solicitud de Reparacién y/o Mantenimiento”,
corresponda a las actividades autorizadas que estdn definidas en la Ficha de
Mantenimiento Basico y que el centro educativo cuente con saldo suficiente para
respaldar la transaccion.

Realiza la(s) cotizacion(es) segun los requerimientos plasmados en el formulario de
“Solicitud de Reparacién y/o Mantenimiento”.

Ejecuta el proceso de seleccion, para Proveedor.

Prepara el Formulario Nim.2 “Orden de Compra Especial” en original y dos copias y
anexa la “Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento”. Remite al Representante.

Junta Comunal de Corregimiento
Representante

Recibe, verifica y firma la “Orden de Compra Especial”. Contacta al “Proveedor”
para firma de la “Orden de Compra Especial”.
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e Entrega el original de la “Orden de Compra Especial” al Proveedor”. Retiene la
primera copia para archivo en el expediente correspondiente de la Junta Comunal.
Envia la segunda copia al Director o responsable del Centro Educativo.

MAPA DE PROCESO

SOLICITUD Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO
DE CENTROS EDUCATIVOS DEL PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO™
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CENTRO EDUCATIVO REGIONAL JUNTA COMUNAL DE CORREGIMIENTO
DIRECTOR O RESPONSABLE DEL CENTRO REPRESENTANTE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD
EDUCATIVO CORREGIMIENTO O SINILAR

@

DESCRIPCION DE PROCESOS

@ FIRMA Y SELLA LA SOLICITUD DZ REPARACION Y/© @ VERIFICA QUE EL OBJETO DE LA “SOLICTUD DE
MANTENIMIENTO LOCALIZA AL REPREBENTATE DE LA REPARACION Y/O MANTENIMIENTO?, CORRESPONDA A

COMUNIDAD EDUCATIVA PARA QUE FIRME LA SOLICITUD, LOS OBJETOS OEGASTOS AUTORIZADOS.

E R aENTD Ly aaiarun O o \io REALIZA LA(S) COTIZACION(ES), EJECLTA EL PROCEEO
EGIMIENTO, DE SELECCION, PARA PROVEEDOR DE S=RVICIO.

MANTENIMIENTO EN ORIGINAL ’

TOMA CONOCIMIENTO DEL CONTERIDO DE LA “SOLICITUD JE R T C COMPRA ESPECIALY REWITE
@ REPARACION Y/O MANTENIMIENTO" REGISTRA SL VISTO
BUENO EN LA MISMA Y LA ENTREGA A LA UNIDAD JE

CONTABILIZAD O SIMILAR. FIRMA LA “ORDEN DE COMPRA ESP=CIAL.
CONTACTA AL "PROVEECIOR DE SZRVICIOS” PARA QLE

FIRME .ENTREGA EL ORIGINAL AL PROVEEDOR DE

SERVICIOS". RETIENE Y ENTREGA COSlA PARA

ARCHIVO EN EL EXPZDIENTE, ENVIA COPIA AL

DIRECTOR O RESPONSABLE DEL CENTRO EDLCATIVO.
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. RECIBIDO CONFORME Y PAGO

Proveedor

Ejecuta lo contratado, en los términos y condiciones establecidos en la “Orden de
Compra Especial”.

Centro Educativo
Director o Responsable del Centro Educativo

Coordina con el responsable de la Direccion Nacional de Ingenieria y Arquitectura en
la Regional de Educacion y el representante de la Comunidad Educativa, el dia y la
hora para la realizacion de la o las inspeccion (es) de los trabajos.

Acordada la o las inspeccion (es) de los trabajos, verifica el cumplimiento de lo
establecido en la Orden de Compra Especial; de estar satisfecho con los trabajos
realizados completa el formulario NUm.4 “Recibido a Satisfaccion” firma
conjuntamente con el responsable de la Direccion Nacional de Ingenieria y
Arquitectura en la Regional de Educacion y el representante de la Comunidad
Educativa.

Firma y sella el formulario “Recibido a Satisfaccion”, entrega el original y la primera
copia al Proveedor, retiene y archiva la segunda copia.

Proveedor
Entrega a la Junta Comunal (Contabilidad o similar) el original del formulario
Recibido a Satisfaccion” y el Detalle de Pago al personal Sub-contratado si fuera el

caso, retiene la copia para su constancia de cumplimiento.

Junta Comunal de Corregimiento
Unidad de Contabilidad o similar

En atencion a lo establecido en la Orden de Compra, prepara el Cheque y lo entrega
al Representante de la Junta Comunal del corregimiento para su firma.

Junta Comunal de Corregimiento
Representante

Firma el Cheque y lo entrega a la Unidad de Contabilidad o similar, para su entrega al
proveedor.

Junta Comunal de Corregimiento
Unidad de Contabilidad o Similar

Contacta al proveedor para que retire el cheque.

20
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Recibe del Proveedor la factura o el Formulario Niom.3 “Comprobante de Pago
Rural” por prestacion de Bienes y/o Servicios.

Coteja la informacion de la factura o Comprobante de Pago Rural con la copia de la
Orden de Compra Especial en archivo, de estar correcto, firman la factura o
Comprobante de Pago Rural, entrega una copia al proveedor y archiva el original en
el expediente correspondiente.

Entrega el cheque de Pago al proveedor.

MAPA DE PROCESO

RECIBIDO CONFORME Y PAGO DE SERVICIOS DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE LOS
CENTROS EDUCATIVOS DEL PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”
DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

PROVEEDOR CENTRO EDUCATIVO REGIONAL JUNTA COMUNAL DE CORREGIMIENTO
DIRECTOR O RESPONSABLE DEL CENTRO UNIDAD DE CONTABILIDAD REPRESENTANTE
EDUCATIVO O SIMILAR

(DH—
>—%

Q[E)

96

DESCRIPCION DE PROCESOS

©

@ COORDINA Y REALIZA INSPECCIONES DE LOS TRABAJOS, @ CONTACTA AL PROVEEDOR, RECIBE DEL PROVEEDOR

® ©

EJECUTA LO CONTRATADO, COMUNICA AL DIRECTOR O @ FIRMA EL CHEQUE Y LO ENTREGA A LA UNIDAD DE
RESPONSABLE DEL CENTRO EDUCATIVO REGIONAL LA CONTABILIDAD O SIMILAR, PARA SU ENTREGA AL
CULMINACION DE LOS TRABAJOS.. PROVEEDOR.

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO, DE ESTAR SATISFECHO CON LA FACTURA O EL FORMULARIO "COMPROBANTE DE

LOS TRABAJOS FIRMA CONJUNTAMENTE CON EL PAGO RURAL” POR PRESTACION DE SERVICIOS.
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE INGENIERIA Y COTEJA LA INFORMACION, DE ESTAR TODO BIEN,
ARQUITECTURA DE LA REGIONAL EDUCATIVA Y CON EL FIRMAN LA FACTURA O COMPROBANTE DE PAGO
REPRESENTANTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EL RURAL,

“RECIBIDO A SATISFACCION". ENTREGA EL CHEQUE DE PAGO AL PROVEEDOR.

ENTREGA A LA JUNTA COMUNAL (CONTABILIDAD O SIMILAR) EL
ORIGINAL DEL FORMULARIO RECIBIDO A SATISFACCION.

CONFECCIONA EL CHEQUE, ENTREGA AL PRESIDENTE
DE LA JUNTA COMUNAL DEL CORREGIMIENTO PARA SU
FIRMA..
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D. RENDICION DE CUENTAS

1

Junta Comunal correspondiente
Unidad de Contabilidad o Similar

Completa trimestralmente el Informe de Rendicion de Cuentas (Anexo Num.1), en
atencion a los servicios de Reparacion y/o Mantenimiento de los Centros Educativos,
cumpliendo con un ordenamiento cronoldgico de los expedientes sustentadores de
estas transacciones, debidamente foliado.

Firma el Informe de Rendicién de Cuentas en todas sus paginas y lo remite al
Representante de la Junta Comunal.

Representante de la Junta Comunal correspondiente
Verifica la correcta presentacion del Informe y lo firma en todas sus paginas.

Reproduce copias del informe para enviar al Ministerio de Educacién (Direccion
Regional respectiva y Oficina de Administracion del FECE). Esto sin perjuicio de
otros informes que pueda solicitar este Ministerio.

Envia el Informe de Rendicion de Cuentas a la oficina de la Contraloria General de la
Republica del Municipio respectivo o en caso de no tener, a la Regional.

Contraloria General de la Republica
Oficina del Municipio

Recibe el informe de Rendicién de Cuentas.

Registra el mismo y programa la fiscalizacion concomitante respectiva, solicitando
autorizacion al Jefe regional para realizar la misma y pedir el apoyo de personal o
transporte que requiera para realizarla.

Realiza la fiscalizacion, elabora informe con sus conclusiones y remite a la Oficina
Regional, para conocimiento y acciones que considere; comunicando el resultado a la
Coordinacion Multisectorial en la Sede de la Contraloria General de la Republica.
Fotocopia el expediente, adjunta copia de informe y de conclusiones del Jefe
Regional, archiva y envia originales a la Sede.

Contraloria General de la Republica (Sede)
Coordinacion Multisectorial
Supervisor encargado del Area-Region-Provincia

Verifica que el Informe de Rendicion de Cuentas, esté debidamente completo y
firmado, verifica que se haya realizado la fiscalizacion concomitante y se haya
presentado el informe al Jefe Regional y que este, a su vez, haya presentado sus
conclusiones al respecto.
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e Realiza los registros correspondientes y en caso que el Jefe Regional haya
determinado que se amerita un examen mas detallado (auditoria), se lo comunica a la
Direccidn para la toma de decisiones correspondientes.

MAPA DE PROCESO

RENDICION DE CUENTAS DE SERVICIOS DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS DEL PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”

DEL MINISTERIO DE EDUCACION
CONTRALORIA GENERAL DE LA
JUNTA COMUNAL DE CORREGIMIENTO REPUBLICA
UNIDAD DE OFICINA DEL COORDINACION
CONTABILIDAD O SIMILAR REPRESENTANTE MUNICIPIO MULTISECTORIAL

© (2 © O

DESCRIPCION DE PROCESOS

@ COMPLETA TRIMESTRALMENTE EL INFORME DE READICION @ RECISE EL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS,

DE CUZNTAS Y FIRMA EN TODAS SUS PAGINAS Y LO REMITE REGISTRA EL MISMO Y PROGRAMA LA FISCALIZACION
AL R=PRESENTANTE DE LA JUNTA COMUNAL. CONCOMITANTE RESPECTIVA, REALIZA LA
FISCALIZACION, ELABORA INFORME CON SUS
CONCLUSIONES Y REMITE A LA OFICINA REGIONAL,
COMUNICANDO EL RESULTAJO A LA CODRDINACION
MULTISECTORIAL EN LA SEDE JE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA.

@ VERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION JEL INFORME Y @ VERIFICA GQUE EL INFORMZ DE RENDICIGN DE
FIRMA EN TODAS SUS PAGINAS Y ENVIA A LA OFICINA DE LA CUENTAS, ESTE DEBIDAMENTE COMPLETO Y
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DEL MUNICIFIO FIRMADQ, VERIFICA QUE SE HAYA REALIZADO LA

FISCALIZACION CONCOMITANTE Y  SE HAYA
RESPECTIVO O EN CASO DE NO TENER, A LA REGIONAL PRESENTADC EL INFORME AL JEFE REGIONAL.

REALIZA LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES Y EN
CASC QUE EL JEFE REGIONAL HAYA DETERMINADO
QUZ SE AMERITA UN EXAMEN MAS DETALLADO
{ALDITORIA), SE LO COMUNICA A LA DIRECCION PARA
LA TOMA DE DZCISIONES CORRESPONDIENTES.
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS

24



Gaceta Oficial Digital, viernes 13 de febrero de 2015

Formulario NUm.1

MINISTERIO DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL )
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO” DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO

CENTRO EDUCATIVO SOLICITANTE:
DISTRITO:

PROVINCIA:

CORREGIMIENTO:

Descripcidn detallada de la Compra de los bienes y/o servicios:

Cantidad Unidad Descripcion

NOMBRE DEL DIRECTOR DEL CENTRO EDUCATIVO

FIRMA:
FECHA:

REPRESENTANTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FIRMA:
FECHA:

Vo Bo: Visto Bueno. Representante del Corregimiento
FECHA:
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Formulario Num.1

SOLICITUD DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO

A. OBJETIVO: Proporcionar reparaciones y mantenimiento preventivo y/o correctivo a
los centros educativos de las diferentes regiones, a fin de conservarlo en buenas
condiciones.

B. ORIGEN: Centro Educativo

C. CONTENIDO:

1.

10.Vo Bo: Visto Bueno de Representante

Centro Educativo Solicitante:

. Provincia, Distrito y Corregimiento:

. Cantidad:

. Unidad:

Descripcion:

. Firma del Director del Centro Educativo:

. Fecha:

. Firma del Representante de la Comunidad

Educativa:

. Fecha:

de Corregimiento:

11. Fecha:

Colocar el nombre del centro
educativo que solicita la reparacion
y/o mantenimiento.

Colocar el nombre de la provincia,
Distrito y del Corregimiento, donde
se realizard la reparacion y/o
mantenimiento.

NuUmero de servicios solicitados.

Unidad de medida utilizada
mantenimiento.

Caracteristica que identifican los
servicios a requerir.

Rubricas del funcionario publico
responsable a revisar la solicitud.

Dia, mes y afio cuando se firma la
solicitud.

Rdbricas de la persona
responsable de representar a la
Comunidad Educativa.

Dia, mes y afio cuando se firma la
solicitud.
Radbricas del (de la) Representante de

la Junta Comunal.

Dia, mes y afio cuando firma la
solicitud.
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D. DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Contabilidad o similar de la Junta Comunal de Corregimiento.
lra. Copia: Proveedor.
2ra. Copia: Director o Responsable del Centro Educativo.

Nota: El presente formulario debe hacerse acompafiar con la Ficha de Mantenimiento
Basico.
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Formulario NUum.2

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL

FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO” DEL MINISTERIO

DE EDUCACION
ORDEN DE COMPRA ESPECIAL

28

Ne° de O/C.
DIA| MES| ANO
Sefior : Teléfono:
Direccion:
R.U.C:
DATOS DE ENTREGA
Nombre de Centro Educativo:
Ubicacion:
Fecha de entrega
Plazo de entrega
Precios
Renglon N°| Cantidad | Unidad Descripcion de los Servicios
Unitarios | Total
SUB-
TOTAL
I.T.B.M.S
TOTAL
OBSERVACIONES:

Nota: El proveedor se compromete a reparar o corregir los defectos que pudieran darse en el producto de sus

servicios (mano de obra, material defectuoso u otro vicio redhibitorio por el término de un afio) Articulo 76 “De las

compras menores” del Decreto Ejecutivo 366, que regula la Ley 22 de Contratacion Publica.

Unidad de Contabilidad o similar

Representante de la Junta Comunal

PROVEEDOR: FECHA DE RECIBIDO O/C:




No. 27721-B Gaceta Oficial Digital, viernes 13 de febrero de 2015

Formulario NUum.2

ORDEN DE COMPRA ESPECIAL

A. OBJETIVO: Formalizar por parte de la entidad, ante la casa comercial, la adquisicion

del servicio requerido.

B. ORIGEN: Junta Comunal de Corregimiento

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Numero de Orden de Compra:

3. Sefior:

4. Celular o teléfono:

5. Direccién:

6. R.U.C:

7. Nombre de Centro Educativo:

8. Ubicacion:

9. Fecha de entrega:

10. Plazo de entrega:

11. Renglon NUm.:

12. Cantidad:

Dia mes y afio de preparacion de la
Orden de Compra.

Colocar el NOmero secuencial
establecido de la Orden de compra
solicitada.

Nombre del Proveedor.

Anotar el niUmero telefénico de casa o
Celular.

Datos del proveedor como barriada,
avenida, calle y otros.

Indicar el nimero del registro  Unico
del proveedor.

Colocar el nombre del centro
educativo que solicita la
reparacion y/o mantenimiento.

Direccion del centro educativo.

Dia mes y afio que se entregara el
servicio.

Periodo que se estima para entregar el
servicio.

Numero secuencial establecido para
mantener la cantidad de renglones
solicitados.

Numero de servicios solicitados.
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Unidad:

Descripcion:

Precio Unitario:

Subtotal:

I.T.B.M.S:

Total:

Unidad de Contabilidad o similar:

Representante de la Junta Comunal:

Observaciones:

Proveedor:

Fecha de Recibido:

Fecha de Vencimiento:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1ra. Copia:
2ra. Copia:

Proveedor.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del servicio
a requerir.

Indicar el precio por unidad del
servicio.

Representa la sumatoria de los
servicios ofrecidos por el Proveedor
sin la inclusion del siete por ciento.

Corresponde al impuesto del siete por
ciento aplicado a cada servicio de
acuerdo al Codigo Fiscal.

Representa la sumatoria de los
precios y totales incluyendo el
descuento y el siete por ciento.

Firma del (de la) jefe(a) o responsable
de la Unidad de Contabilidad o
similar.

Firma del (de la) Representante de la
Junta Comunal.

Cualquier otra pauta necesaria para la
adecuada prestacion del servicio.

Firma del proveedor al recibir la O/C.

Dia, mes y afio en que se firma la
orden de compra.

Dia, mes y afio en que firma la orden
de compra.

Unidad de Contabilidad o similar de la Junta Comunal de Corregimiento.
Director o Responsable del Centro Educativo.
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Formulario NUm.3

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL )
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO” DEL MINISTERIO
DE EDUCACION
COMPROBANTE DE PAGO RURAL

CENTRO EDUCATIVO

FECHA N°

Recibi de la suma de

B/.

En concepto de:

Nombre del Proveedor:

Firma del Proveedor (igual a la cédula)

Cédula

Nombre del Responsable de la Unidad de Contabilidad de la Junta Comunal que entrega
el cheque:

Firma:
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Formulario NUm.3

COMPROBANTE DE PAGO RURAL

A. OBJETIVO: Registrar informacion relacionada con la adquisicion de los servicios

B. ORIGEN: Proveedor

C. CONTENIDO:

1. Centro Educativo Solicitante:
educativo

2. Fecha:

3. Nim. de Comprobante:

4. Recibi de:

5. Suma:
6. En concepto de:

7. Nombre del Proveedor:

8. Firma del Proveedor:

9. Cédula del Proveedor:

Colocar el nombre del centro
que solicita la reparacién y/o
mantenimiento.

Dia, mes y afio que se confecciona el
comprobante de pago.

Colocar el Numero secuencial
establecido del comprobante de pago.

Nombre del representante responsable
de entregar el pago al proveedor.

Indicar el monto total del servicio.
Descripcion del servicio entregado.

Rdbricas del funcionario publico
responsable a revisar la solicitud.

Rabricas de la persona contratada
para brindar el servicio.

Numero de identidad personal de la
persona contratada.

10. Nombre del Responsable que entrega el cheque: Nombre de la persona encargada de

11. Firma:

D. DISTRIBUCION:

entregar el cheque de la Unidad de
Contabilidad de la Junta Comunal.

Rubricas de la persona encargada de
entregar el cheque.

Original: Unidad de Contabilidad o similar de la Junta Comunal de Corregimiento.

lra. Copia:  Proveedor.
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Formulario NUm.4

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL )
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO” DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

RECIBIDO A SATISFACCION

CENTRO
EDUCATIVO:
PROVINCIA:
DISTRITO :

JUNTA COMUNAL:

Los abajo firmantes certificamos mediante la presente nota, que hoy

de de hemos recibido a satisfaccion los
servicios, adquirido a través de Factura Comercial Num. del
proveedor:

DETALLE DE LOS SERVICIOS RECIBIDOS:

Valor Total del Servicio:

Firma del Director (a) del Centro Educativo Firma del Responsable de la Direccion
Nacional de Ingenieria y Arquitectura de la
Regional de Educacidn correspondiente

Firma del Representante de la Comunidad
Educativa Escolar
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Formulario NUm.4

RECIBIDO A SATISFACCION

A. OBJETIVO: Asegurar que los servicios recibidos, cuentan con la calidad requerida.

B. ORIGEN: Centro Educativo

C. CONTENIDO:

1

. Centro Educativo Solicitante:

. Provincia y Distrito:

. Junta Comunal:
. Factura Comercial Nim.:

. Detalle de los servicios recibidos:

. Valor Total del servicio:

. Firma del Centro Educativo:

. Firma Responsable de la Direccion
Nacional de Ingenieria y Arquitectura de la
Regional:

. Firma Representante de la Comunidad
Educativa Escolar:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1ra. Copia:
2ra. Copia:

Proveedor.

Colocar el nombre del centro
educativo que solicita la reparacion
y/o mantenimiento

Colocar el nombre del distrito,
provincia donde se realizard el
servicio de la reparacion y/o
mantenimiento.

Nombre de la Junta Comunal.
NUmero de Factura Comercial.

Caracteristica que identifican los
servicios a requerir.

Sumatoria de los servicios ofrecidos
por el Proveedor.

Rubricas del funcionario responsable
del centro educativo.

Rabricas de la persona encargada de
de dar fe que se realizo el servicio.

Rdbricas de la persona encargada de
de dar fe que se realizo el servicio.

Unidad de Contabilidad o similar de la Junta Comunal de Corregimiento.

Director o Responsable del Centro Educativo.
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GLOSARIO

Rendicion de Cuentas: Para este manual Rendicién de Cuentas es el informe (Anexo
Num.1) que rendirdn los Empleados de Manejo de este programa a la Contraloria
General y Ministerio de Educacion, sobre la actuacion relacionada con la adquisicion de
los servicios de Reparacion y/o Mantenimiento de Centros Educativos del Programa Mi
Escuela Primero Comunitario.

Empleados de Manejo: Esta condicion alcanza a todo servidor publico o empleados de
una empresa estatal facultado por la ley para contraer obligaciones econémicas, ordenar
gastos y extinguir créditos a nombre o en representacion de una entidad o dependencias
del Estado 0 empresa estatal.

Agente de Manejo: Es toda persona que sin ser funcionario publico reciba, recaude,
maneje, administre, invierta, custodie, cuide, controle, apruebe, autorice o pague dineros
de una entidad publica o, en general administra bienes de ésta.

Proveedor: Persona o empresa que realizara los servicios de reparacion y
mantenimiento.

FECE: Fondo de Equidad y Calidad de la Educacion- Ministerio de Educacion

Centro Educativo: Establecimiento destinado a la ensefianza.

Comunidad Educativa: Organismo, consultivo y de participacion ad honérem, que esta
integrado por: director(a) del Centro Escolar, Presidente o la Presidenta de la Asociacion
de Padres de Familia, un Representante de los Educadores y las Educadoras del Centro
Escolar, el Representante de los Estudiantes de los dos Gltimos afios, un Representante de
la Comunidad Civica.

Pago: Corresponde con reciprocidad en efectivo al servicio 6 producto recibido.

CGR: Contraloria General de la Republica.

ITBMS: Impuesto de Transferencia de Bienes Muebles y Servicios.

Vo Bo: Visto Bueno.
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ANEXOS
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ANEXO NUM.1

MINISTERIO DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

PROVINCIA DE
DISTRITO DE
JUNTA COMUNAL DE

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

CUENTA NUM.
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JUNTA COMUNAL DE:

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL DE INGRESOS Y GASTOS)
CUENTA Num.
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL PROGRAMA
"MI| ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO" DEL MINISTERIO DE EDUCACION
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Sefior Contralor General

A continuacion presentamos el detalle de los gastos ejecutados, durante del , los cuales fueron
financiados con recursos provenientes del FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE).

ANO CENTRO EDUCATIVO [TRIMESTRHINGRESOS| GASTOS SALDOS

TOTALES

Los abajo firmantes, declaran como correctas las cifras contenidas en el presente Informe de Rendicion de
Cuentas, asi como, dan fé de poseer la documentacion que sustenta dichas cifras; todo lo anterior, en términos y
condiciones establecidas por la Contraloria General de la Republica.

UNIDAD DE CONTABILIDAD REPRESENTANTE DE LA JUNTA COMUNAL
Nombre (Legible) Nombre (Legible)
Cédula Cédula
Firma Firma

DADO EN EL CORREGIMIENTO DISTRITO , PROVINCIA DE ALOS DIAS DEL MES DE DE
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JUNTA COMUNAL:
CENTRO EDUCATIVO

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENORIZADO TRIMESTRAL)

GASTOS POR SERVICIOS DE REPARACION/MANTENIMIENTO A CENTROS EDUCATIVOS

ANO TRIMESTRE

EXP. NOTA O/COMP. CHEQUE FACTURA GASTO
N. SOLICIT. | COTIZAC. N° N. | MONTO N° BENEFICIARIO CONCEPTO DEL SERVICIO MONTO

JUNTA COMUNAL

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Nombre (Legible)

Cédula
Firma
JUNTA COMUNAL
REPRESENTANTE Nombre (Legible)
Cédula

Firma
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MINISTERIO DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL

ANEXO NUM. 2

FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”

DEL MINISTERIO DE EDUCACION

FICHA DE MANTENIMIENTO BASICO

. -
GOBIERMNO DELP«.REF‘U?L]C# DE M EDUCA

PARA TODA LA ViDA
= PANAMA === MINISTERIO DE EDUCACION

NOMERE DEL ENCUESTADOR:

f 1 ESCUELA
PRIMERC

Familia, cultura, igua] dad

TELEFONC CELULAR:

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVD:

PROWVIMNCILA:

DISTRITO:

CORREGIMIENTO:

COMUTMID-AD:

Zello del Centro
Educative

NOMBRE DEL DIRECTOR:

TELEFONO GFICIMNA: TELEFOMNO CE LULAR:

CORREO ELECTROMICO:

NOMERE DEL REFRESENTANTE DE LA COMUNIDAD E DUTCATIV A

TELEFOMN O OFICINA: TELEFOMNO CE LULAR:

CORREO ELECTRONICO:

NOMERE DEL REFREFENTANTE DEL CORREGIMIENTO

TELEFONO OFFCINA; TE LEFONO CE LULAR :

CORREC ELECTROMEICO:

CANTIDAD E AIJLAS: CANTIDAD DE ESTUD IAMNTES:

AREA DE U BICACION DEL CENTRC® EDUCATIVO

URBAMN.A RITRAL

DIFICIL ACCES

Firma Rep. Corregimiento Firma Director Centro Educa tivvo Firma Rep. e la Comunidad Educatwa
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PINTURA
Pintada en el dltimo afic Si_ = MNo_
Galones de Fintura
_ Aceite Azul Banders _ Acrilico Blanca _ Acrilico Verde Claro
_ Arusrras ___ HKit dePintura __ Brocha de 2
_ Brochade4”
* “Debers rasqueteary lavar paredes.

* Pintar Zdcalo de 1 metro con pintura azul, colo parte exterior.

- Pintura Exterior verde claro

ELECTRICIDAD
Lamparas Danadas:
_ _  TipoCanal __ Tipo Embutidaen cielo maso
Tubos Quemados
De 32 Watts __  De 7TWatts Interruptor datfiad o
Bombillos gquemados:
Capacidad [Watts] __ Abanicos dafiados __ Interruptor de
abanicos dafiados
TECHOD
Goteras: Si_  Mo__ Laminas dafiadas Calibre 24!
LIMPIEEA
M2 de Areas Verdes Material de Descarte [Con Documentaddén) Si_ _ No_
Material de Desecho Si_  _ No _
PLOMERIA
Letrina Fi__ MNo_ Reparacidn de Inodoros:
R equari miantos:
Ferreteria Completa _ _  Llave de angulo_ Forky
Wilvula de llenado _ Tubo de Abasto _ Reemplazo de Inodoro __
Reparacion de Lavamanos:
Cambicode Grifo Llawe de Angulo _ Trampa
Tubo de abasts _ Fijar Lavamanos __ Reemplazo
Reparacion de Bebedero:
Grifo Trampa Llawve de pasoc Coladera
Reparacion de Urinal: Fisc_ FPared_ Cuantos
Fequerimientos:
OTROS

Cielo Raso: M2 a Reparar

Puertas: Reparary Pintar: _  Reemplazarn _ Zilla Pupitre:
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ANEXO NUM. 3
MINISTERIO DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL )
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

INFORME DE MOVIMIENTOS DIARIOS DE EFECTIVO

INSTITUCIOM
INFORME DE MOVIMIENTOS DIARIOS DE EFECTIVO
PROGRAMA M ESCUELA PRIMERC COMUNIT AR IO [MEDHUICA]

CHEQUE
FECHA DESCRIPCION Na. ENTRADAS | SALIDAS SALDD
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INFORME DE MOVIMIENTOS DIARIOS DE EFECTIVO

A OBJETIVOD
Proveer informacion diaria del saldo segun libros de acuerdo a los movimientos
redlizados.

B. ORIGEN

Unidad de contabilidad.

C. CONTENIDO

1. Institucion Mombre de la Junta Comunal o Municipio

2. Fecha: Dia, mes v ano en que = realiza la operacion.

3. Descrpdion Nombre del proveedor del servicio o nimero de la
nota de transferencia bancaria.

4. Chegue No. Mimero del cheque emitido por el pago de los
senvicios recibidos

2. Entradas Monto de los recursos recibidos.

g. Salidas Monto de desembolsos realizados.

7. Saldo Saldo anterior mas o menos las entradas v =alidas de

la cuenta de banco al cierre diano.
D. DISTRIBUCION

Ciriginal Unidad de Contabilidad.

Copia Laz necezaras a las instancias gue lo reguisran.
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MINISTERIO DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL

ANEXO NUM. 4

FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”

DEL MINISTERIO DE EDUCACION

AUXILIAR DE MOVIMIENTOS DIARIOS SEGUN CENTRO EDUCATIVO

INSTITUCIGN

AUXILAR DE MOVIMIENTOS DIARIOS SEGUN CENTRO EDUCATIVO

COLEGIO

PROGRAMA M| ESCUELA PRIMERD COMUNITARIO (MEDUCA)

FECHA

Proveedor/Num. Nota de Transferencia

COMCERPTO DEL SERVICIO

CHEQUE
Ma.

ENTRADAS

SALIDAS

SALDO
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AUXILAR DE MOVIMIENTOS DIARIOS SEGUN CENTRO EDUCATIVO

Proveerinformacion relacionada con los movimientos diarios (entradas y salidas) de efectivo.

No. 27721-B
A OBJETIVO
B. ORIGEN

Unidad de Contabilidad.
C. CONTENIDO

1. Institucion

2. Colegio

3. Fecha

4. Proveedor/
Mim. Nota de transferencia

[ 4]

. Concepto del Servicio
6. Cheque No.
7. Entradas
8. Salidas
8. Saldo

D. DISTRIBUCION
Original

Copias

Mombre de la Junta comunal o Municipio.
Mombre del colegio en donde se realizan Ios servicios de reparacion v mantenimiento.

Dia, mes vy afio a que comesponde la inform acion.

Mombre del proveedor del senvicio / Himero de la nota de transferencia bancaria.
Descripcion del servicio recibido (reparadion/mantenimiento).

Mumero del cheque emitido para el pago de los servicios recibidos.

Monto de los recursos asignados.

Monto de los desembolsos realizados en concepto de reparadon/mantenimiento.

=aldo anterior maz o menos las entradas y salidaz de la cuenta de banco al ciere diario.

Unidad de Contabilidad.

Las necezarias a laz instanciaz que |o reguieran.
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ANEXO NUM.5
MINISTERIO DE EDUCACION

OFICINA DE ADMINISTRACION DEL
FONDO DE EQUIDAD Y CALIDAD DE LA EDUCACION (FECE)

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS DEL
PROGRAMA “MI ESCUELA PRIMERO COMUNITARIO”
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

DETALLE DE PAGO AL PERSONAL SUBCONTRATADO

NOMBRE CEDULA MONTO FIRMA

La informacién que aqui consta es responsabilidad de la empresa que realiz6 el trabajo.

46



No. 27721-B

Gaceta Oficial Digital, viernes 13 de febrero de 2015

BOD-CAJA (2252)

Caia de Ahorros www, cajadeaharros.com.

Apde. BULE-06745, Pan geAhacros,
T —— | Ak, DULL-00 743, Pana |m ; 1

Resolucién de Junta Directiva No.3
De 23 de diciembre de 2014
La Junta Directiva de la Caja de Ahorros, en uso de sus facultades legales,

Considerando:

(Que mediante Ley No. 52 de 13 de diciembre de 2000 se reorpanizd a la Caja de
Ahorros.

El articulo 14, Numeral 6, de la referida Ley 52 de 2000, sefiala que es obligacién de
esta junta Directiva, establecer con la recomendacion del Gerente General, las
directrices generales para el buen funcionamiento de la Institucién, de acuerdo con la
politica de desarrollo econdmico establecido por el Organo Ejecutivo.

Para efectos de lo anterior, esta Junta Directiva estd facultada para dictar el Reglamento
Interno, normas de procedimiento, reglamentos en general y demds directrices que sean
necesarios para la buena marcha de la Institucion,

A fin de cumplir con los requerimienios y criterios del Acuerdo SBP No. 5-2011 sobre
Gobierno Corporativo, ultimas medificaciones: Resolucion No.11-2013 de 14 de mayo
de 2013, Resolucion No.30-2013 de § de octubre de 2013 y Resolucion No. [-2014 de
24 de abril de 2014, se hace necesario modificar el articulo 15 v el articulo 34 del
Reglamento Interno de la Junta Directiva de la Caja de Ahorros, aprobado mediante
Resolucién de J.D, No.11-2013 de 14 de mayo de 2013 por la cual se adopta el nuevo
Reglamento Interno de la Junta Directiva de la Caja de Ahorros.

Que en reuni6n celebrada el 23 de diciembre de 2014, la Secretaria de la Junta
Directiva, presentd a consideracién de la Junta Directiva, propuesta de modificacion al
Reglamento de la Junta Directiva en. relacion al pago de Dietas a los Direclores
Suplentes,

Resuelve:

Modificar el articulo 15 y el articulo 34 del Reglamento de la Junta Directiva de la Caja
de Ahorros aprobado mediante Resolucion de J.D. No.11-2013 de 14 de mayo de 2013
por la cual se adopté el Reglamento Interno de la Junta Directiva de la Caja de Ahorros,
en relacion al pago de dietas para los Directores Suplentes, conforme a las siguientes
disposicicnes:

PRIMERO: El Articulo 15 del Reglamento de la Junta Directiva de la Caja de Ahorros
quedars asi:

Articule 15 {Directores Suplentes): Los Suplentes podran asistir en tal
calidad a todas las reuniones de Junta Directiva, los mismos tendrin
dereche a voz lnicamente y recibirdn dietas por su asistencia a estas
reuniones.

Queda entendido que los Directores Suplentes tendran derecho a voz v
voto cuando asistan y actien en lugar de un Director Principal v asi lo
expresardn desde el primer momento para que su presencia y votacién
cuenten para la verificacién del quérum requerido.
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De 23 de diciembre de 2014 i

Resolucion de Junta Directiva No.8 @

ekl D

Las disposiciones sobre conlidencialidad v conflictos de intereses aplicables a los
Directores Principales serdn aplicables igualmente a los Suplentes cuando actiien en tal
calidad.

SEGUNDO: El Articulo 34 del Reglamento de la Junta Directiva de la Caja de Ahorros
quedara asi:

Articulo 34: (Dietas): Los Directores Principales v los Suplentes
tendran derecho a recibir dietas por su asistencia a las rcuniones de
Junta Directiva.

El monto de la dieta por la asistencia a las reuniones serd fijado por el
Organo Ejecutivo mediante Decreto Ejecutivo, tal y como lo dispone la
Ley Orgdnica.

TERCERO: Esta Resolucidn entrard a regir a partir de su promulgacion en la Gaceta

Oficial.

Dada en la ciudad de Panam4 a los veintitrés (23) dias de diciembre de dos mil catorce
(2014).

< 7
Alvaro E. Tomas Elyi eé'K»-ila
Presidente Secretaria

oo que el pressl o CGoumer s
#s finl copia de su ariginal
el cual reposa en esta Secretaria
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