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J

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBICA
DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
'DECRETO N2 1132000 DISPRO.

(De 30 de marzo de 2000) -

Por el cyal la Contraloria General de la.Republica emi! + el MANUAL PARA EL. MANEJO °
¥ CONTROL DE LOSINGRESOS Y GASTOS DE LOS UE NTROS PARVULARIOS:*

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
- ) . o En'uso de sus facunades consntucmnales y I»gales

CONSIDERANOO

Que el Adiculo 11 literal 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 19&4 - pog la cual se
adopta |a Ley Orgénica de la Contraloria eral de la Republlca establece que para
el cumplimiento de su misidn, la institucion tiscalizard, regulard’y contralara-todos los
actos de manejo de fondos y bienes pablicos, a fin de gue tales actos se realicen con
correccion y segun lo establecido en las normas ;urldacas respectwas '_-u ;‘.:_-

'Oue el Arﬂculo 36 de la misma Ley dlspone que, la Contralorla Genera’l dictara
reglamentos ‘que tontengan pautas y sirvan de base a la actuacuén de las personas que
manejen fondos o blenes poblicos. - ‘

CQiue corresponde a la DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar los
documentos denominades Guias, Instructives, Procedimientos o Manuales.

Que una vez elaborados estos documentos. deben oficializarse mediante decreto, en el
- que se establece la fecha para su aplicacidén por la dependencia estatai respectiva, y
son de ohligaterie cumplimiento para los funcionarios encargados de aplicarles. -

Que ia DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTQS, a solicitud del MINISTERIO'
'DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NINEZ Y LA FAMILIA, ha revisado el MANUAL

PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS INGRESOS Y GASTOS DE LOS CENTROS

PARVULARIOS, fundamentado en la Ley No.42 de 19 de noviembre de 1997, por el
~ cual se crea elelsteno de Ia Juventud, a Mujer, la Nifiez y la Familia.

Que esle documento ha sido consullado dnscutldo ¥y aprobado por |os usuarios de cada
una de las unidades administrativas.

DECRETA: - ' .

- ARTICULO PRIMERO Aprobar y Oficializar el MANUAL PARA EL MANEJO Y
" CONTROL DE LOS INGRESOS Y GASTOS DE LOS CENTROS PARVULARIOS.

- ARTICULO SEGUNDO: Este documento regiré para los Centros Parvularios bajo
la responsabilidad del Ministeric de la Juventud, la Mujer, la Niflez y [a Familia,

- ARTICULO TERCERQ: Este Decreto rige a'partir de su aprobacion.
Dade enla éiudad de Panama, a los 30 dias del mes de marzo de 2000.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RAFAEL ZUNIGA BRID | ALVIN WEEDEN GAMBOA
Secrgtafio General : Contralor General de la Repiblica
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|NTRODUCCION

El Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia, ha
elaborado el Manual denominado Manejo y Control de los ingresos
y Gastos de los Centros Parvularios, el cual desarrolla aspectos
administrativos y financieros de los Centros.

El objetivo prlmord|a| de este documento es servir de guia ue
trabajo, con .el propésito de - estandarizar los procedimientos
relacionados con el manejo y control de los ingresos y gastos.

- Las reglamentaciones expuestas regurén para todos los Centros
 Parvularios de la republica, dirigidos por ei Ministerio de la Mujer, la
Nifiez y la Familia, a través de la Direccion Nacional de la Nifie".
Esta primera etapa solo se incluye a los Centros de la provincia de
Panama; los del interior de la reptiblica se iran mcorporando de
acuerdo a evaluaciones que se les realuzarén

De la Justa y correcta interpretacién y éjecucién de este
documento, dependera que esta herramienta contnbuya a los
objetivos expuestos. |

MINISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NINEZ Y LA FAMILIA
DESPACHO SUPERIOR '
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~ GENERALIDADES
A. Obj'e"tivos del Manual
1. Regular la administracion de los fondos de los Centros

Parvularios, dirigidos por el Mmtsteno de la Juventud, la Muler la.
Nifiez y la Familia. o

2. Brindar al personal de los Centros P‘arvuiarios, una gqia
metodoldgica de registros sencilla, para que puedan manejar
estos fondos,en forma eﬁciente y transparente.

- 3. Cumphr con las normas de control interno, establecidas por la

Contralona General

'B. Alcance det Manual

1. Este Manual es de. aphcacnbn exclusiva para los Centros
.- Parvularios, dirigidos por et Ministerio de la Juventud la Mujer, la
Niftez y a Famma :

I PPOCEDJMIENTO DE LOS INGRESOS Y GASTOS
A lngresos
1. Definicién d-e. IOsrlngrésos
Cantidad' de dinero que se. pércibe clon feguléridad en con'cept;:

. de matricula, - mensualidad, aS|gnac:|on donaciones u otras
actmdades '

2. Manejo de los ingresos

Todos los ingresos deben ser canalizados por cada Centrc
Parvulario, a través del documento denominado "Recibo”..

3. Forma de Recibir el Ingreso o Entrada

Funcionario autonzado

Al recibir el ingreso, ya sea en efectlvo o cheque, procedera a

lienar el (Formulario #01) Recibo, en original y dos coplas enfa -
: forma siguiente: . . -

- a)'Numero:
- Numeracion impresa.
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b) Centro Parvulario:
Anotar el nombre del Clentro. :

¢) Fecha:
Indicar el dia, mes y afio de la exped:cron del reciba.

" d) Recibi de y nombre del nific o (a):
Indicar el nombre compieto del Acudiente, seguido del nombre de
su acudido, cuando se trate de los conceptos de: matricula,
m'ensuahdad o actividad; de lo contrario se extiende a favor del
cliente o quien hace entrega del dinero.

e) Lasumadey B/
Anotar la cantidad en letras y numero.

f) Correspondiente al: ,
Indicar el mes que se paga o indicar aiguna observacion.

- g) En concepto de: -
Anotar la aplicacion del pago (matncula mensuahdad etc.) en el
renglon respectivo.

h) Total: |
Sumatoria de los conceptos (matricula, mensualidad u ofra
actividad), la. que debe ser igual al rengion, La suma de: B/.

i) Recibido por:

Firma de fa persona autorizada dela caja.

Antes de firmar el recibo, debe contar el dinero o verificar &
cheque, el cual debe ser girado a nombre del Centro, de estar
todo correcto firma, y entrega el original al que paga y mantiene

las copias en la libreta.
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4 Formulano #01

_MIN[STERIO DE LA JUVENTUD LA MUJER LA NINEZ Y LA FAMILIA
- DIRECCION NACIONAL DE LA NINEZ

CENTRO PARVULARIO |
: ' o No
RECIBO DE INGRESOS O ENTRADAS
FECHA:
RECIBI DE:
NOMBRE DEL NINO O NINA
|LA SUMA DE: . . B
CORRESPONDIENTE AL:__ -
EN CONCEPTO DE: |
MATRICULA B/.
MENSUALIDAD: B/,
OTROS: Bl

TOTAL B/.

RECIBIDO POR

5 Forma de llenar Ia Voiante de Deposito
) Se suman todos los recibos y se llena ia, volante de deposnto en
original y dos copias, la firma y procede a depositarlo en «.
| banco autorlzado . ,
6. Medidas de Control Interno péra'los lngresors '

a) lRegistr'a en el Diario Combinado tdd_oslcis ingresos. |

) El recibo debe estar preenumerado en forma secuencial ds
menor a mayor, (ejempio 001,002 .etc.).

c) Las libretas de recibos se agruparan en 50 recibos cada una, en

~original y dos copias, distribuidos asi:
Original: Cliente o persona que paga. :
Primera copia: de color resado para adjuntar al Informe
Mensual. |
Segunda copia: de celeste para los archivos del Centro. -
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d) Cada recibo debe tener 1mpreso en la parte lnfenor su
distribucion asi: :

“Original Cliente.

Primera copia: de color rosada para la (Direccion Nacional de
Nifiez. .

Segunda copia: de color celeste (Archivo).

e) No se podra cambiar: billetes o chances de Ioterla cheques

personales ni persona juridica, excepto cuando se giren a favor

del Centro y por el valor exacto a pagar el comprom150

f) La Oficina de Audltona Interna, llevara ei control de las hbretas
las que sellara a medida que Ias -entrega.

g) Los recibos deben estar exentos de borrones y tachones en
estos casos se debe anular el recibo, escribiendo la palabra
Anutado, dejarlo en Ia libreta y hacer otro- nuevo.

h) La Direccion Nacional de la Nifiez, confeccionara una nota con
listado de los nombres de los funcionarios autorizados ¢ -.ra

firmar con su respectivo asistente y los datos generales de cada

uno como: Nombre completo, Numero de cédula de identidad

personal, posicion, firma y lugar donde esta ubicado el Centro. -

i) La Direccidn Nacional de la Nifiez, entregaréa copia a las Oficinas
de Auditoria Interna, Direccion de Administracion y Finanzz -
(Departamentos de Contabilidad y Tesoreria) y Oficina de Con:rol
Fiscal de la Contraloria General en el Ministerio..

j) Ningun funcionario puede recibir dinero de ningun tipo, excepto
los autOrizados |

k) Cuando se recibe un ingreso, se deposntaré mtegramente
mismo dia.

Iy -De no depositar el dinero se debe comunicar a la Direccidn
Nacional de la NifAez-Departamento de Centros Parvularios,
indicando la causa, e incluir copia de la nota en el Informe
Mensual. :

m)El monto de la -Matricula sera determtnada por la Dlreccmn
~ Nacional de la Nifiez.

n) La forma de pagos de la mensualidad, serén establecidos por la
~ Direccion Nacional de la Nlﬁez de acuerdo a un estudio socio-
econémtco :
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o) Los pagos deben realizarse dentro de Ios primeros cinco d:as dei
mes corriente.

P) Las exoneraciones las solicitara el Padre de Familia, a través de

nota dirigida a la maestra encargada y ésta a su vez la remitira a
ia Dlreccmn Nacional de la Nifiez.

q) El mes de dlr:lembre corresponde al mes de vacaciones, y se’
debe pagar al momento de la matricula, © pagarlo en abonos,
siempre y cuando lo solicite el acudiente.

r) Una vez matriculado el nifio (a), el acudiente debe cubrir las
mensualidades indistintamente, que decida enviar al nifio
ocasionalmente. - .

s) El retiro definitivo del nifio (a), debe ser comunicado con
anticipacion, por medio de una nota. '

t) Los dias para. recibir los pagos, seran los lunes, miércoles y
viernes, en horario de 7 a.m.-1:30 p.m,, en caso de urgencna se
podra recibir el dinero en los otros dias.

u) Cada tres meses la Oficina de Auditoria interna, verificara el
movimiento financiero de los Centros, o en el momento
apropiado.

- B. Gastos
1. Definicién de los Gastos
a) Gastos: - 4
Forma en que se emplea el dinero en el desarrollo de
sus operaciones, tales como compra de bienes y servicios.
2. Definicion de las Cuentas

~ a) Alimentos y Bebidas:

Comprende los alimentos, ya sean de origen agropecuario o
industrial.

Alimentos.

Granos. arroz, maiz. -

Menestra: lentejas pbrotos arvejas, habas, garbanzoyotros
Pastas: macarrones, coditos, pan, mantequilla u otros.
Bebidas: jugos, gaseosas, leche etc.
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- b) Combustibles y Lubricantes:

Comprende los gastos por las compras de los derivados del
petroleo gasy kerosene. ‘

c) Mantemmlento y-Reparacién:
Comprende los gastos por mantemmlento (equo hmpleza) Y
repuestos .

d) Utiles y Materiales Diversos:

Comprende los gastos en Utiles de cocina, deportivos, medicos y
de oficina. Utiles de cocina: (sartenes, cucharas, tenedores. -
platos, ollas). ' |

Utiles de aseo y limpieza: (plumeros, escoba trapeador, liquidos
de limpieza). : '

e) Transpore:

Desembolsos en conceptos de pasajes de las personas y el page
de transporte de via terrestre (vehiculos, caballos burros,
acuatico (barco lanchas etc.) y aéreo

f) Varios:

Se registra la apertura de la Caja Menuda y otros gastos por -
rubros no cIasnf cados |

3. Forma de Retlrar el Dinero con !a Libreta de Ahorros

La libreta se abrira en la Caja de Ahorros o Banco Nacional, mas
cercana al Centro y estaran autorizados para firmar retiros y-
depésitos la Directora del Centro, un i“epresentante del Club de -
‘Padres de Famiiia y eventuailmente un representante de ia
Direccién Nacional de la Nifiez. Los retiros se realizaran mediante
dos firmas,; el representante de la Direcciéon Nacional de la Nlﬁez

esta en la potestad de solicitar, firmar cualquier retiro o depo‘51to
como medida de control.

4 Compras . I | -

Para agilizar el procedimiento de compras, la Directora encargada vy
su personal deben reunirse una vez por mes para confeccionar los
meny, basandose en: el instructivo de cocina elaborado por el
Departamento de Centro Parvularlo
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* Posteriormente elabora un listado™ de las compras, correspondiente
al mes; pero debido a la falta de almacenes para guardar los
viveres, estas pueden hacerias semanalmente

| EI,Ilstado de otros gastos, se pueden hacer globalmehte y remitirse
la solicitud a la Direccion Nacional de la Nifiez para su aprobacion.

- 5. Medidas de Control Interno para los Gastos -

-a) Registrar en el Diaric Combinado todos los gastos.

b) Todas las compras de bienes y servicios se basaran en el

Procedimiento de Compras Menores de c:nco mil ba!boas
(815000 00).

"c) Los Ilstados de compras de bienes y servicios, excepto el rubro
de alimentacion y gas, deben estar autonzados por la Direccién

Nacnonal de la Nifiez.

d) Toda compra debe estar amparada por'factura estas deben -

_estar expedidas a nombre del Centro o del Ministerio, nunca a
nombre del funcnonarlo . SR
 e) Las facturas o recibos deben mdncar con clandad el bien 0
- servicio brindado.

f). Dentro de los. cinco primeros dia del mes siguiente, se

~confeccionara el informe Mensual, en original y dos copias, -

distribuidos asi: original reposara en Centro, una copia para la
Direccion de la Niflez y Departamento de Contabilidad.

g) Los funcionarios autorizados por el Ministerio y un Represéntan;;

-del Club de Padres de Familia, pueden retirar el dinero, siempre |

Yy cuando esten amparados por documentos sustentadores.

h) La Oflcma de Contablhdad se encargara de hacer los inventarios
anualmente.

1) La Of icina de Auditoria Interna, registrara todos los Ilbros ca

registros y verificara los gastos cada tres meses o en el momento

- que tenga a bien efectuarlo.

1) ‘La Contraloria- General podra hacer verificaciones cuando tenga
‘a bien realizarios.
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It PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA
MENUDA

A Caja Menuda

La Direccion Nacional de la Nifiez, asignara a los Centros
Parvularios, una caja menuda de acuerdo a la matricula.

La Caja Menuda, sera utilizada para compras pequenas, a cual n.
estara sujeta a porcentajes para gastar.

1. Definicion de Caja Menuda

a) Son sumas de dinero fijas en efectivo reembolsables del Fondo
Bancario (Libreta de Ahorros) que se proveen a los Centros
Parvularios. -

2. Proceso para la Confecciph de la Soticitud y Comprobante de
~ Caja Menuda

Al presentarse una necesiddd de bienes y servicios, la adquisicion
se podra realizar por medio de la Caja Menuda, siguiendo los
siguientes’ lineamientos: :

Confeccnonar el (Formulario # 02) de Solicitud y Comprobante de
Caja Menuda.

a) Numero :
Numero impreso.

b) Centro Parvulano

indicar el nombre del Centro Parvulano

| ) Fecha:

Anotar el dia, mes y aﬁo en que se hace el pago. .
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d) Unidad Administrativa Solicitante:

" Indicar el nombre del area que solicita el bien o servicio, ejemplo
~ {cocina, mafemal etc.). .

) Entreguese a: |
indrcar el nombre de funcionario que recibe el dlnero

f) La suma de B/
‘ Indlcar la cantrdad entregada en Ietras y numero.

| 'g) En concepto de: Breve explicacion del gasto. '

h) Para uso del Custodio:
La Sigmente informacidn es llenada por el custodio

l) Adelanto: L -
Suma de dmero entregada por el custodio. . \

" j) importe de la factura: |
Dinerc desembolsado amparado con un documento

] ) Sobrante:
leerencra entre el adelanto y el |mpcrte de Ia factura.

f 1) Proveedor:

|dentificacién de ia persona natural o juridica que proporcmno el
bien o serwmo ,

)Autonzado y Recibido par:
Firma y Nombre y fecha del funcionario que autoriza los
desembolsos y el que recibe el dinero.

n) Dlstnbucu‘m
Original para el custodlo del fondo, el cual se adjunta a la
Solicitud de Recapitulacién Reembolso. Una copia para los
. archivos del Centro Parvulano y la otra para el gque hace ia
compra ‘
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MINISTERIO DF LA JUVENTUD LA MUJER LA NINEZ ¥ LA FAMILIA
DIRECCTHIN NACIONAL DE LA NINEZ '
o | , CENTRO PARVULARIO -
SOLICITUD ¥ COMPROBANTE DE CAJA MENUDA
- Fecha:
Unidad Administrativa Solicitante
Nombre del Solicitante:
Entreguese a:
La suma de ‘ 8/._
En concepto de:
‘ PARA USO DEL CUSTODIO
Ageianto: )
importe de Factura:
Sobrante: ‘ :
|Proveedor: o ‘ B/
AUTORIZADO FIRMA " RECIBIDO POR FIRMA
NOMBRE: L NOMBRE:
- |FECHA: : . - CEDULA
. ' 'FECHA:
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4. 'Proceso de Desembolsos
a) Aprobado el Comprobante de Caja Menuda, el funcionario
solicitante y el Custodio firman el Comprobante, como constancia

de la entrega y recibo del efectivo, para que se proceda a la
compra.

| b) El Custodio debe mantener dos archivos { tipo acordeones o
cartapacios). Un archivo temporal para los comprobantes
pendientes de factura o recibo y el segundo archivo, servird para
guardar los comprobantes tramitados con. sus documentos
sustentadores para facilitar el reembolso.

¢) El funcionario una vez realice la compra, exigira la factura o.
recibo. Estos deben ser originales a nombre del Centro
‘Parvulario o del Ministerio. ,

d) Una vez realizada ia compra, el solicitante debe entregar al
custodio la factura o recibo, en un tapso no mayor de dos (2) dlaﬁ'
laborables, tomando como fecha de inicio la del recibo d%.
efectlvo.

e) El Comprobante con sus facturas 0 reCIbos deben archivarse,
hasta tanto se confeccione el Reembolso. ‘

5. Proceso de Reembolso:
Pasos a seguir para realizar el reembolso: primeramente, debe
Ordenar cronoldgicamente los comprobantes y después debe

llenar el (Formuiario #03) "Solicitud de Recapitulacion Reembolsc
, - de Caja Menuda’, el que se llenara asi:

a1 Reembolso No
Anotar el numero sect! encsal de |os reembolsos tram tados

b’l Centro Parvulario’ | .
Anotar el nombre del Centro.

C) Fecha " o
Anotar dia mesy ano en que prepara el reembolso.

d) Nombre det Custodio: .
Anotar el nombre completo del custodio.
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e) Cdncepto:

Anotar el nombre de la cuenta ﬁnanmera e]emplo Alimentos y
‘Bebidas. :

f) Codlgo
Cddigo financiero, por el momento no se llena este rengién,
“hasta tanto entre el Sistema de Administracién Financiera.
g)fVa!or:‘
Cantidad correspondiente.

h) Valor del Reembolso:
- Sumatoria de todos los renglones el cual corresponde al monto a
reembolsar.

1) Comprobante en Cartera:
Comprobantes pendientes de reembolso.

j) Reembolso en trémite;_i :
Solicitud pendiente de pago.

k) Efectivo en Caja: *
- Saldo real del efectivo en caja ala fecha en gue se confecciona
el reembolso

|) Total en Caja:
Monto del fondo de la caja el cual debe coincidir con la

sumatoria de los renglones anteriores.

‘Revisa y firma {a Solicitud de Recapitulacion de Reembolsc de
‘Caja Menuda, adjunta documentos sustentadores en original.

'L!ena la. voiante de retiro por el monto de! Reembolso. El dinero
retirado debe deposxtarse en la Caja de Segurldad y guardario en
‘un lugar seguro. \
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B Formulano # 03

MiNISTERIO DE LA JUVENTUD, LA MUJER, LA NINEZ Y LA FAMILIA
QIRECCION NACIONAL DE LA NINEZ
SOLICITUD Y RECAPITULACION DE REEMBOLSO No.

CENTRO PARVULARIO DE-

FECHA:
. . :
NOMBRE DEL CUSTODIO: ' . )

e ——

CONCEFTO CODIGO FINANCIERD  [VALOR .

VALOR DEL REEMBOLSQ
_ COMPROBANTE EN CARTERA
- REEMBOLSQ EN TRAMITE
EFECTIVO EN CAJA -
TOTAL DE LA CAJA MENUDA

PREPARADO POR:
FECHA:

7. Medidas de Control Interno de la Caja Menuda

‘a) Las Cajas Menudas de los Centros Parvularios podran ser
-abiertas hasta por un valor de B/.50.00. Estas seran aprobadas
- por la Ministra o en su defecto ta Direccién Nacional de la Nifiez.

b) Los recursos de las Cajas Menuda deber ser utilizados en la
- adquisicion de Bienes y Servicios.
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c) El porcentaje a reembolsar es de aroximadamente del 20% al

40% de los recursos. Este porcentaje se sugiere, para que se
cuente con recursos suficientes mientras transcurra el tramite, sin
.embargo, el reembolso puede efectuarse de acuerdo a la
rotamon '

d) Las facturas y recibos, deben tener impresc el membrete del

Proveedor y el Registro Gnico del Contribuyente (RUC), y deben

estar exenta de borrones, tachones y adiciones u otras

“alteraciones.

)\Las facturas llevaran adheridos los timbres de 0. 10 por cada

fraccion de B/.100.00C. o la leyenda. los timbres estan adherldos a
las facturas feposan en los archlvos de la empresa.

En los casos de transacciones ‘realizadas en areas de dificil
acceso Y para personas naturales que vendan servicios y bienes

se aceptara un recibo en papel simple, indicando el nombre,

firma (directa o a ruego), y nimero de cédula del beneficiario del

pago.. Se exceptuan taxis, buses, compras de vegetales en los
carros de reparto u otros. .

g) Las facturas o recibos deben ser expedldas a nombre del Centro,

nunca a favor del funcionario.

-h) Las facturas y reabos deben indicar con claridad deil b|en 0

: servncto brindado.

El funcronarlo que recibe a satisfaccion el bien o servicio del
proveedor, debe anotar su nombre y firma en la factura o recibo ™
como constancia.

‘Una vez entregado el dinero para realizar la adquisicién, las

- facturas o recibos deben ser entregados al Custodio en un lapso.
 no mayor de dos (2) dias laborables.

La Direccién Nacional de la Nifiez debera proporcionar a las
Oficinas de Auditoria Interna y Control Fiscal y Direccion de
Administracion y Finanzas, lista de los nombres de custodios de
las cajas menudas. - : x

La Direccidén Nacional de La Nifiez, debe proporcionar, ‘una Caja

~de Seguridad con llave para que guarden el efectivo.

m)Las cajas menudas deben reposar en Cajas de Seguridad en las
-gavetas del escritorio con cerraduras confiables o en su defecto

~_en archivadores que cuenten con seguridad o un lugar seguro.
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n) Los Centros llevaran registro actualizado en el tarjetario o libro de
caja, los movimientos realizados. La Contralorla velara que se
cumpla este requisito.

' 0) La Contraloria general podré revisar los documentos a través de
sus Fiscalizadores en el area. Sin perjuicio dé los controles
- posteriores de otros organismos de fi scahzamén

p) Los documentos sustentadores de tos Reembolsos reposarén en
los archwos de los-Centros Parvularios. :

q) Los ongmales de (os Informes y documentos sustentadores, se’l
mantendran en los archivos de los Centros Parvuiarios.

Y PROCESO DE LOS t?EGlSTROS

A contmuaCton se describen los libros basmos recomendados a
‘ utmzar

1 Diario Combinado:

- En este libro se registraran, todas las transacciones f|nanC|eras que
~realicen los Centros Parvularios (ingresos y -gastos), los. que
mensualmente se totalizaran.
El Dlano Combinado esta compuesto de las siguientes columnas :

a) Fech,a:

Se registrard la fecha de la transaccnon tomando en
consrderacion Ias facturas rec1bos etc

b) Detalle:
Breve explicacién de la transaccion.

c) Clase de Documento: , '
“Anotar el numero de la factura cheque recibo gque ampara la
“transaccion. :
d)Libreta de Banco:
Esta dividida en tres columnas:

« Entrada-Débito: Registrar los dineros recibidos, ya sea por
. matricula, mensualidad; asignacion u otro tipo de actividad.

- Salida-Crédito: Registran todos los gastos ocasionados.

. Saldo Renglén correSpondlente a la diferencia de Entrada-

Débito y Gasto o Salida, la que debe comcudlr con el saldo de
la Libreta de Ahorros.
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)Columnas de Ingresos:
Cividida en columna de Matricula, Mensualidad, ASIQnacmn y
Otros. la cual representa los mgresos recnbldos

fy Columnas de Gastos;
Esta compuesta de los gastos mas utilizados como: Alimentos y
Bebidas, Gas y Otros, estas columnas son ejemplos, las cuales
pueden ir variando de acuerdo a los rubros utilizados.

w

Otros

s

Ouastos

y Bebidas

Alimentay

Oos

INGRESOS
Mensualidad ASignaciun

MINISTERIO DE LA JUVENTUD LA MUJER LA NINEZ Y LA FAMILIA

DIRECCION NACIONAL DE LA NINEZ
Matricula

Saldo

Salida
Crédito

DIARIO COMBINADO

LEBRETA DE BANCO

Entrada

Débito

Clase
de
Documento

" Detalle

Totales

Fecha

- |Enero

1.1 Formulario #04
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2. Libro Auxiliar de Cuentas por Cobrar Acudiente:

Libro conformado por _zis columnas el cual se llenara asi:

a)

id)'

g) .

‘,h)'

Nombre del Nifo (a). - LT

~ Anotar e! nombre‘completo del infante qué ingresa al Centro.

Nombre del Acudiente:
Nombre completo de la persona responsable del nifo o (a).’

Monto de la Matricula:

_ Ahotarkel monto que paga pof matricula.
~Monto de la Mensualidad:

'Monto de la mensualidad.

Observaci(')n‘

 Anotar cualqmer excepmén que se le otorga al Acudiente.

Firma del Padre:

- De ser necesario, la Directora le puede pedir al acudiente que
~ firme por el compromiso financiero de su acudido.

Fecha: , -
Anotar el dia, mes y afio deI rembo que reglstra

Detalle

" Anotar el mes que se paga u otra observacuﬁn

Recibo:
Anotar el nimero del rembo o

M—atrlcula, .

Conformada por dos columnas:
"Abono: se anota los pagos.

Saldo:
Monto que adeuda

Mensualidad:
divida por dos cotlumnas:
Abono : anota los pagos mensuales

~Saldo. La primera vez se registra‘ el monto global del

compromiso para ir rebajando con los abonos.
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m}Otras Actividades:
divida por dos columnas:
Abono: ‘anota los pagos mensuales ,
‘Saldo: La primera vez se registra el monio global del
compromiso para ir rebajando con los abonos.

Al final de mes las columnas abonos, de los diferentes conceptos
deben ser iguales al saldo del mes del Diaric Combinado. '

MINISTER[O DE LA JUVENTUD LA MUJER LA NINEZ Y LA FAMILIA

DIRECCICN NACIONAL DE LA NINEZ ) o
LIBRO DE CUENTAS POR COBRAR ACUDIENTE e

NOMBRE DEL NINO:

NOMSBRE DEL ACUDIENTE
MONTQ DE LA MATRICULA:
MONTO DE LA MENSUALIDAD:
OBSERVACION:

FIRMA DEL PADRE

Matricula Mensualidad Otras Acividades
Fecha Detalle Reciba )Abong [Saldo JAbono |Salde {Abono |Saldo
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3. Libro Auxiliar de Caja Menuda
Libro'compuesto de las columnas de:

a) Centro Parvulario de:
Anotar el nombre del Centro Parvulario.

| b) Fecha: Anotar el dia mes y afo del comprobante que se
registra. -

c) Comprobante No.:
‘Anotar el nimero del Comprobante de Solicitud de Caja.

d) Entrada Débito:

x

N

- Registrar la apertura inicial y todos los reeﬁwbdlsoé de,céja.
e) Salida Crédito: o o
Registrar los gastos que se realicen. .

f) Saidp: ‘I

Corresponde a la diferencia de la columna entrada menos la de
- -salida. : :
3 1 Formulario #06

MINISTERIO DE LA'SJUVENTUD DE LA MUJER LA NINEZ Y LA FAMILIA
- DIRECCION NACIONAL DE LA NINFZ, '

CENTRO PARVULARIO DE ' -

LIBRO AUXILIAR DE CAJA MENUDA

Comprobante |Entrada|Salida {Saldo
" Fecha ' Detalle No. Débito |Créditol
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4. Informe Mensual:

Del Diaric Combinado, se toman los saldos mensuales del
movimiento financieros, para elaborar el Informe Mensual de
ingresos y Gastos, el que se debe presentar dentro de los cinco
primeros dias del mes siguiente.

A continuacion la forma de lienar el informe:

a) Correspondiente al mes de; _
Indicar el mes y afio que correspondiente.

by  Centro Parvulario:
_ !ndicar €l nombre del Centro Parvulario

c) Ingresos o Entradas:
Integrado por los conceptos. de matricula, mensualidad,
asignacién y Otros a los cuales se le coloca en cada rengién el
“monto mensual, el que extrae del Diario Combinado y verifica
con el Libro Auxiliar de Cuentas por Cobrar.

d) Total de los Ingresos o Entradas:
' Sumatoria de los renglones anteriores.

e) Menos Gastos o Salidas
Conformada por las Cuentas Alimentos y Bebidas, Gas vy
Varios, se coloca el monto de {a erogacion del mes. '

f) -Total de los Gastos o Salidas:
Sumatoria de tcdos los desembolsos.

g) Saldoen la libreta de ahorros y libros: -
| Monto co;responduente de la diferencia de Ios ingresos y
gastos. \
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4 1 Formulario #07

DIRE LLIU\ \JACIO\AL DE L A M\I I

_ INFORME MENSUAL DE INGRESOS ¥ GASTOS
CORRLESPONDIENTE AL MES DE

CENTRO PARVULARIO:

INGRESOS O ENTRADAS

-IMATRICULA S :

MENSUALIDAD : B/.
ASIGNACION B/.
, : B/.
, | B/.
TOTAL DE LOS INGRESOS O ENTRADAS | B/.

IMENOS GASTOS O SALIDAS

ALIMENTOS Y BEBIDAS S :7)
|cas ) B/.
VARIOS | B/
| | B/.
B/,
B/,

TOTAL DE LOS GASTOS O SALIDAS . B/

SALDO EN LA LIBRETA DE AHORROS AL
DFEL MES DE B : B/,

PREPARADO POR:_
FECHA:
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Vv FASES DE lMPLEMENTACiON

FASE No1 DE IMPLEMENTAC!ON

1. Semmar:o practico del Manual y entrega de los hbros de
registros, a los Centros de la provincia de Panama, esta
accion debe reailzarse dentro del mes de marzo de 2000.

2. 'Tramitar Ias aperturas de Ias' Libretas de Ahorros, para los

- Centros de la provincia de Panama dentro del mes de marzo

de 2000..

FASE No2 DE EVALUACION

1 | Ei;?aluacién de los Centrbs del interior de la republica.

2. Evaluacién de los Centros de la provmcua referente a los
~ avances del Manual tmplementado

3. Dar ha conocer a las Directora de los Centros, todo lo
referente a la evaluacion ylos ajustes o modificaciones que se
puedan ocurrir. Esta debe darse dentro del mes de enero dc
2001.

4. Una vez cada afio se debe evaluar a los Centros Parvularios.

FASE No.5 CAPACITACION CONTINUA

1.  Formacion de un grupo de facilitadores del ministerio, para
que dicte los seminarios al personal de. los Centros
Parvularios. .

VI, ENTREVISTAS .

A.  Ministerio de la Juventud, la Mujar, la Nifiez y la Familia,
Direccién Nacional de la Nifiez -

1. MARIBEL LOPEZ DE LOBO, Directora.

2. GILMA LOY DE MARTINEZ, Subdirectora

3. ANGELICAPEREZ Jefa de los Centros Parvulanos
4. ELIZABETH SANCHFZ Supervisora. "

Auditoria Interna
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8
9.
10

12.

13
14
15
16
B
1

2.

5

6

- N° 24,436
5. JORGE LUIS YAU, Jefe de Auditoria Interna
6. MARITZA DE sous Auditora
Centros Parvulanos .
7 Dlrectora del Centro Dias Felices, de Las Cumbres

Directora del Centro Maria Henriquez, de Aicalde Diaz
Directora del Centro Parusia, de Mateo lturraide
Directora del Centro Ascanio Villalaz, de Mateo lturralde
Directora del Centro Heydi, de Pedregal

Directora del Centro el Porvenir, de Parque Lefevre
Directora del Centro Los Aimendros de Pacora
Maestra del Centro Barrio Colén de La Chorrera
Directora de la Regional de La Chorrera

Contraloria General de la Republica

BENJAMIN  ALVAREZ, Subdirector de Sistemas vy
Procedimientos. -
PEDRO ROJAS, Supervisor de la Direccion General de
Auditoria.

MARITZA DE DIAZ Audttora de ia Dlreccnon General de
Audltona

EVELYN DE CARDENAS, Jefa de Control Fascal en eI Mlnlsterlo '
de la Juventud, la Mujer, la‘Nifiez y la Familia.

BELKIS MORALES SubJefa de Control Fiscal en el Mlmstenode
la Juventud, la Mujer, -1a Nifiez y la Familia

Directora del Centro de Orientacion de la Contralorla General.

Otros

1

—

Psicdioga del Centro de Orientacién del Banco Nacional




