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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO N2 175-2004 DM Y SC.
(De 6 de octubre de 2004)

Por el eual se aprueba el documento-t_itulado INSTRUCTIVO PARA LA REGULACION
Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION
COMPLEMENTARIA.

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

CONSIDERANDO:

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, fa institucidon fiscalizara, regulara y controlara todos los
actos de manejo de fondos y 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; ta Contraloria General dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes pubticos.

Que corresponde a la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales
necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la gestion fiscal de los
‘empleados y agentes de manejo; de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de
septiembre de 2002.
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DIRECTOR GENERAL ’ SUBDIRECTORA
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En cumplimiento de un Plan de racionalizacién del Gasto Piblico que incluye a la Gaceta Oficial como
institucién, solicitamos a todos los Ministerios y Entidades del Estado enviar sus publicaciones en letra
tipo Times New Roman punto 12 y una configuracién de mdrgenes no mayor de una pulgada 6 2,54
centimetros. Agradecemos de antemano su colaboracién.
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Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el
que se establece la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y
son de obligatorio cumplimiento para los Servidores Publicos encargados de aplicarlos.

Que la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD, en
ccordinacion con el MINISTERIO DE EDUCACION, participaron en la elaboracion del
documento titulado INSTRUCTIVO PARA LA REGULACION Y CONTROL DE LA
EJECUCION DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado INSTRUCTIVO PARA LA
REGULACION Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE
ALIMENTACION COMPLEMENTARIA.
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para el Ministerio de Educacion..
ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.

Dado en la ciudad de Panama a los 6 dias del mes de octubre de 2004.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RAFAEL ZUNIGABRID ALVIN WEEDEN GAMBOA
Secretario General , Contraloria General de la Republica
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad considera que el documento denominado “Instructivo
para la Regulacion y Control de la Ejecucion del Programa de Alimentacion
Complementaria”, preparado por la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional del Ministerio de Educacion, reune los requisitos y criterios de control -
y fiscalizacién que deben aplicar los Centros Oficiales de Educacion anana
beneficiados por el programa :

El documento contiene en sus partes los aspectos generales, administrativos y de
control interno, planeamiento de Ias minutas, procedlmlento régimen de formularlo
y anexos.

Mediante el presente documento se establece la regulacion para usar los recursos
asignados al Programa de Alimentacion Complementaria; con esta accion se
actualiza la version emitida en 1999. :

E! documento es de fiel cumplimiento, en consecuencia, cabe a la Direccion
Naciona! de Finanzas y Desarrolio Institucional a través del Departamento de
Desarrollo Institucional monitorear y evaluar el instructivo en su operatividad para
determinar el cumplimiento del objetivo que persigue el programa, como es,
satisfacer las necesidades nutricionales de la poblacion escolar beneficiada; de
esta manera se estara en capacidad de poder adecuarlo cuando las circunstancias
asi lo demanden.
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I. ASPECTOS GENERALES
A. OBJETIVO

Asegurar una eficaz gestion del Programa de Alimentacion Complementaria en los
Centros Oficiales de Educacion Primaria, mediante el establecimiento de controles
internos y externos que regularan el uso adecuado de los subsidios mensuales
recibidos, a fin de garantizar una alimentacién complementaria para los estudiantes de
esstosI Centros, con una merienda que mejore su estado nutricional y rendimiento
escolar.

B. BASE LEGAL

- Norma General:

QO Ley 34 de B_de julio de 1995, que modifica la Ley 47 de 1946,' Organica de

Educacion.
O Ley 35 de 6 de julio de 1995, “Por la cual se establece el Programa de Distribucion

del Vaso de Leche y la Galleta Nutricional o Cremas Nutritivas Enriquecidas, en
todos los centros oficiales de educacion preescolar y primaria del pais”. . '

QO Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”.

Norma Especifica:

0O Resuelto N° 237 de 25 de marzo de 1998, Por el cual se dictan algunas medidas
para el Programa de Alimentacion Complementaria Escolar en todos los Centros
Oficiales de Educacion Preescolar y Primaria del pais. :

O Resuelto N° 952 de 9 de agosto de 2001, que establece el Programa de
Alimentacion Complementaria en todos los Centros Oficiales de Educacion Primaria

que existan en la Republica de Panama. . .
Il. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS S | o
A. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES INTERNAS

1. Direccién Nacional de Nutricion y Salud Escolar:

e Evaluar y aprobar el listado remitido por las Direcciones Regionales, de los Centros
~ Educativos que participaran en el Programa de Alimentacion Complementaria.

+ Segregar del presupuesto anual asignado a los programas de la Direccion Nacional
de Nutricion y Salud Escolar, la cantidad requerida para ejecutar el Programa de
Alimentacién Complementaria de acuerdo a la poblacion que se atendera.

+ Establecer la asignacion diaria por estudiante, mediante el calculo de las cantidades
requeridas para ejecutar el Programa de. Alimentacion Complementaria. Se
establecid la suma de B/. 0.25 como cantidad diaria, a fin de hacer equitativa ia
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distribucion por estudiante, debido a que en algunas regiones, existen mas
estudiantes por atender que en otras.

+ Informar a los Directores Regionales sobre las cantidades asignadas para cada
region escolar.

+ Elaborar y firmar las Gestiones de Cobro al Tesoro Nacional para cada Region, -
" correspondiente a cada cuatrimestre - del Programa de Alimentacion
Complementaria. :

+ Disponer en conjunto con los Coordinadores de Nutricion Regional, las listas de
alimentos que componen un plato de comida 0 minutas, que se sugeriran a los
Centros Educativos que participan en el programa.

"+ Recibir de cada Direccién Regional, los Informes Bimestrales de la Ejecucion del
Programa, para su verificacion y evaluacion; y asi tomar las acciones correctivas
pertinentes. :

-

2. Direccién Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional:

+ Aprobar la adquisicion de utensilios o equipo de cocina para los Centros Educativos
que asi lo soliciten, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria.

e Verificar y evaluar la adecuada gjecucion del Programa de Alimentacion
Complementaria, a traves de los Informes Bimestrales recibidos de las Direcciones
Regionales. '

3. Departamento de Programacion de Inversiones:

+ Segregar del presupuesto de la Direccion Nacional de Nutricion, la cantidad

- requerida para la ejecucién del Programa de Alimentacién Complementaria y asignar
las partidas presupuestarias de cada Direccién Regional, de acuerdo a la cantidad
establecida por la Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar.

4. Departamento de Tesoreria y Seguros:

+ Dar el tramite requerido a las Gestiones de Cobro al Tesoro Nacional de manera que
el Ministerio de Economia y Finanzas, ordene el pago respectivo. ,

+ Depositar los cheques en las cuentas bancarias exclusivas para el Programa de
Alimentacion Complementaria de cada Direccion Regional.

"« Notificar de los depositos a las Direcciones Regionales y a la Direccién Nacional de
Nutricion y Salud Escolar.
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5. Direccion Nacional de Educacién Comunitaria y Padres de Fafnilia:

Disponer en conjunto con los Coordinadores de Padres de Familia Regionales, la
divulgacion y promocion del Programa de Alimentacion Complementaria, para que
las Asociaciones de Padres de Familia de los Centros Educativos beneficiados,
participen en la ejecucion efectiva del programa.

Promover la participacion de las Asociaciones de Padres de Familia de cada Centro
Educativo beneficiado, en las compras, preparacion y distribucion de los alimentos.

Disponer en conjunto con los Coordinadores de Padres de Familia Regionales, el
seguimiento y evaluacion del funcionamiento del programa en cada Centro

Educativo.
6. Direccion Regional de Educacion:

Supervisar la seleccion de los Centros Educativos que se incluiran en el Programa
de Alimentacion Complementaria.

Verificar el listado de los Centros Educativos beneficiados con el Programa y remitir
el mismo a la Direccién Nacional de Nutricion y Salud Escolar para su aprobacion.

Lograr la formalizacion del Convenio de Asistencia de los Centros Educativos
beneficiados con el programa.. S

Asegurar la existencia de una cuenta bancaria exclusiva para el Programa de
Alimentacién Complementaria en la Direccion Regional, a fin de realizar los
depositos en estas cuentas, correspondientes a las cantidades entregadas cada
cuatro meses, para la ejecucién del Programa.

informar al Departamento de Tesoreria 'y Seguros del Ministerio, a través de la
Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, del niumero de la cuenta
exclusiva para uso del Programa de Alimentacion Complementaria.

Velar que el manejo de los subsidios iguales o menores de B/. 500.00, recibidos por |
los Centros Educativos beneficiados, se dé observando los Controles para el

Manejo del Fondo en Efectivo. (Ver Anexo 2).

Firmar los cheques a nombre de los Directores de los Centros Educativos
beneficiados, a fin de que se ejecute el programa en las respectivas escuelas. ‘

Enviar a la Oficina de Fiscalizacion Regional de la Contraloria General de la
Republica, los originales de los Convenios y los cheques de subsidios mensuales
para su refrendo; ademas de los Informes Mensuales de Ingresos y Egresos y los
informes y documentos de nutricion, debidamente sustentados por las facturas y/o

comprobantes de compras.
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* Procurar que los Centros Educativos beneficiados con el Programa de Alimentacién
Complementaria, reciban el subsidio a tiempo. -

¢ Gestionar que los Directores de los Centros Educativos que reciben subsidios del
Programa de Alimentacion Complementaria, envien los informes de ejecucion
respectivos en el tiempo establecido en el presente instructivo.

* Realizar una inspeccion a los Centros Educativos que reciben el subsidio del
Programa de Alimentacion Complementaria, para certificar el desarrolio efectivo del
mismo.

+ Enviar las minutas sugeridas por la Direccién Nacional de Nutricion y Salud Escolar,
a los Centros Educativos directamente, en caso de que no exista Coordinador de
Nutricion Regional.

+ Efectuar el seguimiento y evaluacién al Programa de Alimentacion Complementaria,
mediante un equipo compuesto por el Coordinador de Nutricion Regional, el
Coordinador de Padres de Familia Regional, el Contador y el Auditor Regional, a fin
de garantizar que el subsidio sea utilizado correctamente en cada Centro Educativo.

+ Coordinar que las solicitudes de compras de utensilios 0 equipo de cocina sean
examinadas por el equipo regional para establecer la necesidad real de la
adquisicion, para asi, poder enviar tales solicitudes de compra a la Direccion
Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional para su aprobacion.

¢ Procurar la elaboracion y envio de los Informes Bimestrales de Ejecucién del

" Programa de Alimentacién Complementaria; y posterior remisién a la Direcciéon
Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional y a la Direccidn Nacional de Nutricion
y Salud Escolar, a mas tardar 30 dias después de finalizado cada bimestre.

7. Unidad de Nutricion Regional:

¢+ Determinar en coordinacion con el Contador Regional y los supervisores del area,
los Centros Educativos que se beneficiaran con el Programa de Alimentacion
Complementaria y estimar la cantidad requerida, en base al porcentaje establecido
por la Direccion Nacional de Nutricién y Salud Escolar.

+ Coordinar con la Direccion Nacional de Nutricién y Salud Escolar, las minutas que se
sugeriran a los Centros Educativos para la elaboracion de las meriendas.

+ Elaborar el Cuadro de Asignacion de Centros Educativos y remitirlo al Director
Regional. (Ver Formulario N° 1).

* Recibir los Informes Mensuales de Ingresos y Egresos y demas Informes con los
documentos sustentadores, para la revision y verificacibn de los aspectos
nutricionales. : '
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Realizar monitoreos y evaluaciones . a través de los Inspectores de Nutricion
Regionales en los Centros Educativos participantes, con la finalidad de verificar la
correcta ejecucion del programa. '

Participar activamente en la elaboracion del Informe Bimestral de Ejecucion del
Programa. ' : :

8. Unidad de Tesoreria Regional:

Elaborar mensualmente los cheques de subsidio del Programa de Alimentacion
Complementaria a nombre de los Directores de los Centros Educativos beneficiados.

Elaborar el Cuadro de Entrega de Cheques. (Ver Formulario N° 2).
9. Unidad de Contabilidad Regional:

Examinar los Informes Mensuales de Ingresos y Egresos y las facturas ylo
comprobantes de compras, luego de la revision de los informes y documentos de

nutricion por parte de la Unidad de Nutricién Regional.

Orientar a los Directores de los Centros Educativos en la elaboracion de los informes
técnicos que exige el programa, a fin de agilizar los siguientes desembolsos.

Identificar y registrar los bienes patrimoniales (equipo y utiles) que adquieren los
Centros Educativos con fondos del Programa de Alimentacion Complementaria o
que hayan sido donados para cumplir con los fines del mismo. ‘Establecer al
respecto, comunicacion permanente con las Unidades de Bienes Patrimoniales

Regionales para el registro e inventario correspondiente.

Asegurar la elaboracién de los Informes-Bimestrales de Ejecucién del Programa
de Alimentacion Complementaria. (Ver Formulario N° 11). ' '

10. Director del Centro Educativo:

Velar por el uso correcto y la custodia del fondo asignado; la ejecucion efectiva del
programa y la entrega oportuna de los informes respectivos a la Direccion Regional.

Establecer una Comision conformada por Docentes y Padres de Familia, de no
existir la Comision de Salud, que sera la encargada de velar por la ejecucion del

Programa.

Formalizar un Convenio de Asistencia con la Direccion Regional. -

Endosar el cheque de subsidio recibido para depositario en una cuenta exclusiva
para el manejo del Programa de Alimentacion Complementaria, cuando el subsidio

mensual sea mayor de B/. 500.00.
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+ Hacer efectivo los cheques iguales 0 menores de B/. 500.00, y entregar el subsidio
al Custodio de Caja para su uso posterior, de acuerdo a los Controles para el
Manejo del Fondo en Efectivo. (Ver Anexo 2).

+ Designar un Docente o Administrativo como Custodio de Caja para el uso de los
“Fondos en Efectivo” y del registro de los ingresos y gastos.

-+ Designar a uno de los Representantes del Personal Docente en la Comisién de
Salud, para que en conjunto, firme los cheques para las compras requeridas, en los
casos que existan cuentas bancarias y realice el registro de los ingrescs y gastos.

+ Lograr la elaboracién del informe Mensual de Ingresos y Egresos del Programa
(Ver Formulario N° 8), conforme al instructivo por parte de los responsables de las
anotaciones del libro de registro. Esta labor debera llevarse a cabo en todos los
centros escolares que reciben subsidios para el Programa de Alimentacion
Complementaria. ‘

¢ Solicitar a la Comisidon de Salud la elaboracion del Informe Mensual de
Alimentacion y el Informe Evaluativo de Calidad, (Ver Formularios N° 9y <0
respectivamente), dentro de los 5 dias siguientes de finalizado el mes de ejecucitn
del subsidio del Programa de Alimentacion Complementaria.

¢ Programar con la Comision de Salud, el mend diario de acuerdo a las minutas
sugeridas por la Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar, a través de la
Unidad de Nutricidbn Regional, procurando que sean alimentos nutritivos, faciles de
obtener y preparar, en el area donde esté ubicado el Centro.

o Determinar en coordinacién con la Comisién de Salud, el horario de las meriendas
para los diferentes grados y niveles escolares, previendo que afecten en lo minimo,
el tiempo destinado a clases. . .

+ Aprobar las compras que se realizaran para la preparacion de los alimentos
programados.

+ Revisar y firmar el Informe Mensual de Ingresos y Egresos del subsidio y presentarlo
a mas tardar 10 dias después de finalizado el mes de ejecucion.

+ Solicitar a la Direccion Regional la compra de utensilios 0 equipo de cocina para que
ésta a su vez solicite la aprobacion a la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional.

» Llevar una carpeta del programa, la cual debe reposar en los archivos del Plantel y.
contener lo siguiente:
a. Registro detallado de los gastos -
b. Cantidad de estudiantes que son atendidos por el Programa mensualmente
¢. Copia del cheque mensual expedido por la Direccion Regional.
d. Copia de los informes elaborados y remitidos a la Direccion Regional.
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e. Cualquier otro documento adicional que se refiera al Programa, tales como
cotizaciones, facturas, circulares y otros. _

f. Copia de la conciliacién bancaria, en caso de que el Plantel cuente con
cuenta bancaria para el Programa. -

'NOTA: al Informe Mensual de Ingresos y Egresoé que se entrega en la Direccion
Regional, se debera adjuntar copia de todos los documentos de esta carpeta, como
documentos sustentadores de dicho Informe.

11. Comisién de Salud:
» La Comisién de Salud estara integrada por las siguientes personas: |

a. Dos (2) representantes del personal Docente. La maestra de Educacion para el
Hogar, automaticamente, participara como uno de los representantes del
_ personal docente ante la Comision de Salud. Se designara a uno para que firme
los cheques en conjunto con el Director y lleve los registros correspondientes en

el Libro de Registro. (Ver Formulario N° 3).

b. Dos (2) miembros de la Asociacion de Padres de Familia del centro educativo.
Se designara uno para que compre los alimentos y utensilios necesarios para la
ejecucién del Programa. - '

+ Elaborar el Listado de Necesidades de alimentos, de acuerdo a las minutas
programadas. (Ver Formulario N° 4). :

» Participar en las compras de los alimentos y utensilios necesarios para la ejecucion
adecuada del Programa, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria y
elaborar y firmar el Cuaderno de Registro de Compras. (Ver Formulario N° 5).
Debera utilizar el Comprobante de Pago Rural, en caso de ‘ser necesario. (Ver
Formulario N° 7). -

« Coordinar con el personal designado, la elaboracion de los alimentos, su entrega a
los estudiantes, asi como la supervision del funcionamiento general del comedor.

« FElDocente designado para la firma de cheques debera elaborar el Informe Mensual
de Ingresos y Egresos, indicando todos los ingresos recibidos en el mes y los

gastos incurridos. (Ver Formulario N° 8).
+ Elaborary firmar el Informe Mensual de Alimentacion. (Ver Formulario N° 9).

s Elaborar y firmar el Informe Evaluat'ivo. de Calidad, para determinar las
necesidades fisicas y de utensilios de los comedores. (Ver Formulario N° 10).

« Enviar todos los informes mensuales del Programa de Alimentacion Complementaria
al Director del Centro Educativo en el tiempo que se indique. '
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12. Custodio de Caja:

~ « Recibir y custodiar el subsidio mensual en efectivo, cuando sea igua! o menor a B/.
500.00 para uso exclusivo del Programa de Alimentacion Complementaria.

+ Elaborar el Comprobante de Caja, que deberd aprobar el Director del Centro,
autorizando el desembolso de la cantidad solicitada por la Comision de Salud, para
las compras requeridas. (Ver Formulario N°6).

e Entregar la cantidad en efectivo solicitada una vez que haya sido aprobada por el
Director. '

+ Recibir y custodiar las facturas 6riginales entregadas y mantener actualizado el
Libro de Registro. (Ver Formulario N° 3). '

+ Elaborar el Informe Mensual de Ingresos y _Eg_resos_, indicando todos los ingreso;‘.
recibidos en el mes y los gastos incurridos. (Ver Formulario N°8). '

13. Asociacion de Padres de Fimilia de los Centros Educativos beneficiados:

+ Organizar a los Padres de Familia de cada Centro, a fin de que participen
activamente en la ejecucion del programa de Alimentacion Complementaria, tanto en
las compras como en la elaboraci6n de los alimentos y en la entrega de la merienda
a los estudiantes. '

+ Sus representantes en la Comision de Salud deberan supervisar la ejecucion del
programa cada 15 dias o maximo cada mes.

o Sus representantes en la Comision de Salud, participaran en la elaboracién de los
informes mensuales que sean responsabilidad de ésta y deberan presentario al
Director del Centro Educativo en el tiempo que se indique.

B. Responsabilidad de las Unidades Externas:
1. Oficina de Fiscalizacién de !a Contraloria General:
En la sede de! Ministerio:

+ Fiscalizar las Gestiones de Cobro del Programa de-Alimentacion Complementaria,
luego de conocer la cantidad de Centros Escolares por region, poblacién atendida,
partida y saldo presupuestario del gasto a imputar.

Enlas régiones:

+ . Verificar los originales de los Convenios de Asistencia, elaborados por la Direccion
Regional, a fin de refrendarlos. g s '

s Revisar los Informes Mensuales y documentos sustentadores para firmar los
cheques correspondientes a las asignaciones mensuales. -
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Refrendar los cheques de las asignaciones mensuales correspondientes a los
Centros Educativos que participan del programa.

Coordinar el proceso de apertura de la cuenta bancaria exclusiva para manejar los
fondos del Programa de Alimentacion Complementaria. '

Examinar y finiquitar la rendicién de cuenta que presenten los Centros Escolares
que administran los fondos del Programa de Alimentacion Complementaria, en las
Direcciones Regionales correspondientes.

La rendicion de cuenta en los Centros Escolares sera un informe que elaboraran
para mostrar el resultado de la asignacion del subsidio en relacion con los egresos
efectuados, sean gastos, alimentos para consumo humano, compra de utensilios y
equipo, que se efectuen durante el periodo correspondiente. '

El examen de cuenta es la comprobacién del informe de los Centros Escolares,

‘cuyos valores deben estar debidamente sustentados en los comprobantes de

ingresos (cheque de la asignacion u otro ingreso) y egresos (facturas, recibos,
comprobantes de caja), y en los informes y registros que comprueban la poblacion

 beneficiada y la calidad de alimentacion.

El finiquito de la cuenta se hara luego del examen de la cuenta y aprobacion. El
refrendo del cheque de la asignacion del subsidio, confirma la accion del finiquito.

La Oficina de Fiscalizacion Regional de Contraloria debe remitir notificacion a la
Direccion Regional de Educacion correspondiente, cuando la rendicion de cuenta no
pase el examen, para que tome las medidas necesarias a fin de lograr el correcto
manejo del fondo del Programa de Alimentacion. Complementaria por parte del

" Centro Educativo, quien debera atender y subsanar las fallas encontradas. El no

cumplimiento de las medidas por parte del Centro Educativo, 'acarreara el inicio de

‘una investigacion.

ASPECTOS DE CONTROL INTERNO

Los criterios fundamentales, que se tomaran en cuenta para incluir o no a un Centro

Educativo en el Programa de Alimentacion Complementaria deberan ser los

siguientes:
a. Condiciéon socio — economica de los estudiantes de los Centros Educativos.

b. Colegios ubicados en las regiones de pobreza y pobreza extrema, no.

atendidos por el FIS.
¢ Informes de los Centros de Salud, donde se indique que los estudiantes

presentan problemas de desnutricion o de mala alimentacion.

Se podran incluir en el programa, aquellos Centros Educativos que ya cuentan con
ayuda de otras instituciones, pero que requiere mas ayuda para lograr una dieta

balanceada.
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o Todo cambio a la asignacior: diaria por estudiante, debera ser previamente aprobado
‘por la Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar.

e Una vez iniciada la ejecucion del Programa, los Directores Regionales, deberan
notificar por escrito a la Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar y a la
Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, cualquier exclusion o
incorporacion de Centros Educativos al Programa, la matricula del Plantel y la
cantidad asignada, asi como el nuevo Convenio para el tramite respectivo.  Las
Direcciones Regionales, podran aumentar el nimero de estudiantes atendidos por el
programa, siempre y cuando no se desmejore la asistencia nutricional que brinden.

e El subsidio obtenido a través de este Programa, podra ser utilizado para:
- a. Compra de alimentos que consumiran los estudiantes.
b. Compra de utensilios de cocina tales como ollas, pailas, sartenes, vasos, platos y
cubiertos, para una alimentacion higiénica o alguncs equipos como estufas y
refrigeradoras, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria.

NOTA: Antes de proceder con las compras del punto N° b, el Director Regional
debera solicitar la aprobacion de la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria. .

e Todas las compras que se realicen a través del subsidio-otorgado por el Programa,
deben contar con facturas originales, donde conste claramente:

a. Fecha de la compra.

b. Nombre del Centro Educativo.

¢. Nombre, firma y cédula de quien recibe el bien por el Centro Educativo.

d. Detalle de los articulos comprados, cantidad, descripcion, precios unitarios,
total por articulo y el monto total de la compra.

e. En caso de que el vendedor no cuente con factura comercial, debera utilizar
el formulario presentado en este instructivo, debidamente llenado.

¢ El subsidio mensual igual o menor de B/. 500.00, asignado a un Centro Educativo se
manejara mediante un "Fondo en Efectivo’ y el Director designara a un docente o
administrativo, como Custodio, que velara directamente por su ejecucion. El Director
del Centro autorizara los comprobantes de caja y tomara las medidas necesarias
para la seguridad del fondo.

« En el caso de los subsidios que se manejen a través del “Fondo en Efectivo’, el
Custodio de Caja, debera remitir junto al primer informe mensual, la siguiente
documentacion:

a. Qriginal del record policivo
~ b. Copia del acta de toma de posesion
c. Copia de la cedula

NOTA: El no remitir a la Direccion Regional en el tiempo estipulado la
documentacion solicitada al Custodio de Caja ocasionara la retencion del siguiente
cheque de subsidio. :
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Los cheques de subsidio, salvo el primero, se deben confeccionar inmediatamente
después que se reciba y se apruebe el Informe Mensual correspondiente; se
realizaran todas las acciones necesarias para que dichos cheques sean firmados a
la mayor brevedad posible. - : -

Cada Centro Educativo tendra hasta 10 dias para entregar los informes mensuales
de ejecucion del programa a las Unidades de las Direcciones Regionales de
Educacion encargadas de la evaluacion y seguimiento del programa. La no entrega
de los informes, ocasionara que se inicie una inspeccion para determinar las causas
de incumplimiento. De igual manera, se tomaran las medidas necesarias para que
el Director del Centro entregue el informe pendiente en el menor tiempo posible.

e Cada Centro Educativo, debera manejar e} fondo que se le asigna de conformidad
con las regulaciones que establece el presente instructivo.

IV. PLANEAMIENTO DE LAS MINUTAS -

- Antes de escribir una minuta, o lista de alimentos que componen un plato de
comida, deben tomarse en cuenta los requerimientos nutritivos de los estudiantes, 1a
variedad de alimentos, el equipo existente y el personal para su elaboracion y
preparacion. : : '

< Para garantizar que los estudiantes reciban los requerimientos nutritivos en cuanto a
cantidad y calidad, el Ministerio de Educacion, a traves de la Direccion Nacional de
Nutricién y Salud Escolar, proporciona el cuadro Aimuerzo Complementario, con los
alimentos que deben estar presente en los menu que se les prepare a los

estudiantes:
ALMUERZO COMPLEMENTARIO

Alimento Cantidad ~ Calorias- \
‘ Gramos / persona / dia :
Arroz 200 : 364
Hortalizas mixtas 50 ' 15
Hojas verdes 25 15
| Frijoles 100 340
Carmne 100 193
Aceite 10 50
Sal 5 : --
Frutas (1/dia) 100 67
Huevo (1/dia) 100 158
TOTAL 690 1202

< Igualmente, el Cuadro Nutrientes por 100 gramos de porcion comestible de alimento
para niflos menores de 12 afos, detalla el producto y la cantidad de nutrientes que

proporcionan:
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< Con el conocimiento de los nutrientes que se encuentran en estos productos, la
combinacion de los mismos en el plato de comida que reciban los estudiantes,

garantizaran una dieta balanceada.

= Una buena planificacién de minutas garantizara comidas de buen aspecto y sabor,
ademas de que los alimentos a utilizar estén disponibles en el mercado, sin alterar

el presupuesto establecido.

< Para mejorar la eficiencia y el ahorro de tiempo en el manejo del comedor, se debe
elaborar una combinacién de alimentos que roten de acuerdo a una secuencia
definida en base al periodo de compras del Centro. ' \

<9 Entre las ventajas que se encuentran al planificar previamente las minutas estan el
ahorro del tiempo, se garantiza que la comida sea de alto valor nutritivo, se
disminuye el desperdicio de comida y las compras se hacen de acuerdo a las
combinaciones de alimentos que se van a preparar.

5 La Direccién Nacional de Nutricion y Salud Escolar, sugiere como ejemplo, las
siguientes minutas: , - : :
: Arroz con vegetales y pollo guisado.

Sopa de lenteja con platano verde y arroz blanco.

Sancocho de gallina y arroz blanco. .

Arroz con pollo y platano maduro hervido.

Arroz blanco, lenteja y huevos revueltos con vegetales.

Coditos con tuna y vegetales. '

Arroz blanco, torta de huevo con vegetales y fruta de temporada.

Arroz con frijoles y pollo guisado.
Frutas panamefias de la temporada como postre y/o refresco.

~SemeeoOTw

2 Igualmente, la Direccion Nacional de Nutricién y Salud Escolar, hace las siguientes
recomendaciones en la preparacién de los alimentos:
a. No debe incluirse en una misma comida, varios alimentos que sean de un
mismo tipo (arroz, macarrones, ensalada de papa).
b. Los sabores de las comidas deben ser combinados de manera equilibrada y
contrastante.
Se debe consumir un huevo diario, asi como consumir cereales.
Las sopas deben hacerse de carne 0 pollo y no de hueso.
Utilizar lo mas frecuentemente posible, frutas panamenas de la temporada.
El arroz se debe hacer sin sofreirlo.
Debe seguirse los habitos de higiene en la preparacion y consumo de

alimentos.

©@~0a0
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V. PROCEDIMIENTO

A. Tramite para la inclusion de Centros Educativos al Programa de Alimentacién
Complementaria y asignacion de partida presupuestaria.

1. Unidad de Nutricion Regional: -
e Verifican las necesidades de los diferentes Centros Educativos de la reglbn para
determinar si se incluyen en el Programa de Alimentacién Complementaria.
e Elabora Cuadro de Asignacion de Centros Educativos y firma.
e Remiten al Director(a) Regional para su revision.

2. Director(é) Regional de Educacion:
+ Revisa y firma como constancia.
e Remite a la Direccion Nacional de Nutricién y Salud Escolar.

3. Direccién Nacional de Nutricion y Salud Escolar:
e Revisa Cuadro de Asignaciones, aprueba y firma.
e Remite a la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, .con el
monto total necesario para ejecutar el Programa y el desglose por Direccion
Regional. . _

4. Direccién Nacional de Finanzas y Desarrolio institucional:
e Revisay remite al Departamento de Programacion de Inversiones.

5. Departamento de Programaclon de Inversiones:
e Asigna numero de partida para cada Direccion Regional junto con la cantldad
total asignada a cada regional.
e Remite cuadro de asignaciones a la Direccion Nacional de Nutricion y Salud
Escolar.

6. Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar:
e Elabora Gestion de Cobro al Tesoro Nacional para cada Direccién Regional. (S
realizara dos veces al afno).
El Director firma las Gestiones de Cobro.
Remite las Gestiones de Cobro de todas las Direcciones Regionales con los
cuadros de asignaciones al Departamento de Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria: :

e Da inicio al tramite respectivo para que el Ministerio de Economia y Finanzas
confeccione los cheques respectivos para cada Direccion Regional.
Recibe los cheques de las Direcciones Regionales.
Deposita los cheques en fas cuentas Ministerio de Educacion / Programa de
Alimentacion Complementaria / Direccién Regional respectiva.

« Notifica a las Direcciones Regionales y a la Direccion Nacional de Nutricion y
Salud Escolar, que se han hecho los depositos respectivos.
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B. Tramite para entrega de cheques a los Centros Educativos beneficiados
con el programa de Alimentacién Complementaria.

1. Of' cina de Asesoria Legal Regional:
o Elabora Convenio de Asistencia para cada Centro Educatwo benef cnado
» Liama a los Directores de los Centros Educativos para que firmen el Convenio.
o Remite los mismos al Director Regional.

2. Director(a) Regional:
¢ Firma Convenio.

3. Unidad de Tesoreria Regional:
e Recibe notificacion del Departamento de Tesorena de que se reahzb el deposito
bancario. Recibe los Convenios firmados por ambos directivos.
o Elabora los cheques correspondientes a un mes de subsidio.

¢ Rezmite al Director Regional.

4. Director(a) Regional:
e Firma cheques de subsidio.
o Remite documentacién a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.

5. Oficinas Regionales de Fiscalizacién:

Reciben Convenios y cheques. ;

- Cumplen con la labor de fiscalizacion de los documentos recibidos.
Refrendan Convenios y cheques.

Remite a la Direccion Regional.

6. Unidad de Tesoreria Regional:
o Recibe Convenios y cheques refrendados
¢ Elabora Cuadro de Entrega de Cheques.
¢ Llama a los Directores para que retiren los cheques y Convenuos

7. Directores(as) de Centros Educativos:
« Reciben cheques de subsidio y firman cuadro como constancia.

e Aquellos que reciben subsidios mensuales mayores de B/. 500.00, lo endosan y
elaboran la boleta de deposito para ingresar el cheque del subsidio a la cuenta
bancaria exclusiva del programa. Entrega boleta de depdsito al Docente
encargado del registro en la Comisién de Salud, para que realice los registros
respectivos en el Libro de Registro.

+ Aquellos que reciben subsidios mensuales iguales 0 menores de B/. 500.00, lo
hacen efectivo y lo entregan al Custodio de Caja quien hara el registro respectivo

‘en el Libro de Registro.
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C. Tramite para la adquisicion de alimentos para la ejecucién del Programa de
Alimentacion Complementaria.
(Subsidios mensuales mayores de B/. 500.00)

1. Comisién de Salud:

Programan y aprueban Ias minutas para la semana o perlodo que se haya

determinado.

Elaboran Listado de Necesidades de alimentos con su respectivo valor en el

mercado para preparar las minutas programadas y firman.

El Docente o maestro de Educacion para el Hogar solicita al Director la

aprobacién de las minutas y el listado de necesidades de alimentos.

2. Director(a) del Centro:

3. Comisién de Salud:

Recibe las minutas programadas, sustentadas por el Listado de Necesidades de

alimentos con el respectivo valor de mercado.

Revisa las minutas y Listado de Necesidades de alimentos con el respectivo |

valor de mercado. Luego del examen, aprueba la compra y firma.

Procede a elaborar el cheque y firma. Lleva registro de la fecha, beneficiario,

namero y valor del cheque.

Remite el cheque para la firma al docente designado para tal fin.

El docente previamente designado para esta funcion, firma el cheque.
Entrega el cheque a la persona autorizada para que efectie la compra de los
bienes.

Efectuada la compra se entregan los bienes adqumdos al o los responsables de
preparar los alimentos.

Entrega al Docente encargado del registro, las facturas y/o comprobantes para
que se efectue las anotaciones en el Cuaderno de Registro de Compras y en el
Libro de Registros, donde anota el nimero del cheque, la fecha en que se
efectud la compra, el nombre del Proveedor, el numero de la factura y el valor de
los bienes adquiridos.

Realizados los registros, archiva la factura y/o comprobante de compras.

D. Tramite para la adquisicion de alimentos para la ejecucién del Programa de
Alimentacion Complementaria.
(Subsidios mensuales iguales 0 menores de B/. 500.00)

1 Comision de Salud:

Programan y aprueban Ias minutas para Ia semana o periodo que se haya
determinado.

Elaboran el Listado de Necemdades de alimentos con su respectivo valor en el
mercado para preparar las minutas programadas.

El docente o maestro de Educacion para el Hogar sohcnta al Director la
aprobacion de las minutasy el listado de necesidades de alimentos.

2. Director(a) del Centro Educativo:

Recibe las minutas programadas, sustentadas por el listado de necesidades de
alimentos con el respectivo valor de mercado.

Revisa las minutas y el listado de necesidades de ahmentos con el respectivo
valor de mercado. :
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* Apruebala compray firma. :
« Solicita al Custodio de Caja, proceder a la elaboracion del Comprobante de Caja

para la adquisicion de bienes mediante compra. L

3. Custodio de Caja: ' - : :

e Elabora el Comprobante de Caja por el valor que presenta el listado de
necesidades.
Envia el comprobante de caja al Director para su firma.
Recibe el Comprobante de caja autorizado para la adquisicion de los bienes.
Entrega a la persona designada, el dinero equivalente a ta cantidad que indica el
Comprobante de Caja, para realizar la compra de los bienes. .

e Archiva de manera temporal la copia del Comprobante de Caja.

4. Comision de Salud:

e la persona designada para la compra, recibe el dinero solicitado y procede a
comprar los bienes que se indican en el listado de necesidades.

» Efectuada la compra, se entregan los bienes adquiridos al o los responsables de
preparar los alimentos.

e Con los datos que presenta la factura y/o comprobante de compra, la persona
que realizé la compra efectua las anotaciones en el Cuaderno de Registro de
Compras. N

e Entrega la factura y/o comprobante de compra al Custodio de Caja para el
registro de los bienes adquiridos.

5. Custodio de Caja: - _ .
o Recibe la factura y/o comprobante de compra. Recupera del archivo temporal la

copia del comprobante de caja.

« Anota el nimero de Comprobante de Caja, en la columna correspondiente del
libro de registro. También anota en las columnas respectivas del libro de registro,
la fecha en que se efectud la compra, el nombre del proveedor, el nimero de la

factura y el valor de los bienes adquiridos.
Realizados los registros en el Libro de Registros, archiva el Comprobante de

Caja, la factura y/o comprobante de compras.
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E. Tramite para la Rendicién de Cuenta del Director del Centro Educativo que
: desarrolla el Programa de Alimentacién Complementaria.

1. Director(a) del Centro Educativo: | _
e Imparte instrucciones al Docente encargado del registro o al Custodio de Caja,
para que proceda a la elaboracion del Informe Mensual de Ingresos y Egresos.
" e Solicita a la Comision de Salud que elaboren el Informe Mensual de Alimentacion
y el Informe de Evaluacién de Calidad.

2. Docente encargado del registro o Custodio de Caja: .

o Procede a obtener la informacién pertinente del Libro de Registro.

e Examina en el Libro de Registro las anotaciones hechas a los ingresos percibidos
y los gastos realizados _

e FEfectia sumatoria de las columnas Subsidio del mes y Otros ingresos para
conocer el Total de Ingresos. También realiza sumatoria de las columnas

" Alimento consumo humano, Utensilios y equipos y Otros egresos, para
conocer €l Total de Egresos. _ L

¢ A la columna Total de ingresos, se le resta el Total de egresos. El valor que se
obtiene es el Saldo. | o '

e Obtenidas y anotadas las cifras totales en las respectivas columnas del Libro de
Registro, como resultado de la ejecucion mensual del Programa de Alimentacion
Complementaria, se procede a elaborar el Informe Mensual de Ingresos y
Egresos. :

e En el Informe de Ingresos y Egresos se anotan los valores que se presentan en
el Libro de Registro como totales, tanto de las columnas de los ingresos, como
de las columnas de los egresos.

e FElaborado el informe, firma y lo envia con las facturas y/o documentos de
compras, al Director del Centro Educativo para la firma correspondiente.

3. Comision de Salud: N
e Procede a completar los datos que requiere cada documento utilizado para el
registro de los aspectos de nutricion durante el periodo de ejecucion del
programa. Los documentos utilizados durante el periodo son: |

a. Cuaderno de Registro de Compras. Documento que muestra por dia el

~ detalle de las compras realizadas en concepto de alimentos y otros bienes
adquiridos que guardan relacion con el programa. Se debe verificar que
tenga las firmas del Representante de los Docentes y de los Padres de

. Familia en la Comision de Salud. '

b. Informe Mensual de Alimentacién. Informe que presenta la cantidad de
estudiantes beneficiados con el programa; el valor de la asignacion del mes;
el valor de los gastos efectuados asi como el menu presentado a los
estudiantes por dia cada semana. Igualmente debera estar firmado por el
Representante de los Docentes y de los Padres de Familia en la Comision de
Salud. '

¢. Informe Evaluativo de Calidad. Informe que evalla la calidad de la
ejecucion del programa de alimentacién complementaria; evaluando la
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-

- satisfaccion o limitacion en la disposicion de los medios y elementos que se
utilizan para la prestacién del servicio a los estudiantes. S
Se calificara anotando con gancho en la casilla BIEN o MAL del item
evaluado. El documento tiene que estar completado en forma debida y
firmado por parte del Representante de los Docentes y de los Padres de
Familia en la Comisién de Salud. :

e Elaborados y aprobados, firman y envian al Director del Centro Educativo junto
con toda la documentacién sustentadora.

4. Director(a) del Centro Educativo: °

¢ Analiza los datos contenidos de todos los Informes de ejecucion recubldos De
presentarse alguna inconsistencia en algun informe o documento, sobre los datos
que contiene, se solicitara al Docente o Padre de Familia de la Comision de
Salud, la aclaracion correspondiente.

¢ Firma el Informe Mensual de Ingresos y Egresos.
o Prepara expediente y remite a la Direccion Regional.
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F. Tramite para el examen y finiquito del Informe Mensual de Ejecucién del
Programa de Alimentacion Complementaria

1. Unidad de Nutricion Regional:
s Recibe de los Centros Educativos los expedientes completos de la ejecucién del
Programa de Alimentacion Complementaria.
¢ Revisa los Informes y documentos recibidos.

2. Unidad de Contabilidad Regional:
o Recibe los Informes Mensuales con la documentacion sustentadora.
e Verifica el Informe Mensual de Ingresos y Egresos.
¢ De estar correcto el Informe, solicita a la Unidad de Tesoreria Regional que
elabore los cheques para estos Centros Educativos. .
e Envia los informes mensuales con la documentacidn sustentadora a la Ofncma :
regional de Fiscalizacion y los cheques de subsidio para el siguiente mes.

3. Oficina Regional de Fiscalizacion:
e Recibe los Informes mensuales, conjuntamente con los documentos
- sustentadores y los cheques de subsidio..

o ‘Examina el informe Mensual de Ingresos y Egresos conjuntamente con los
documentos fuentes (facturas y/o comprobantes de compra, cheques girados),
para poder cumplir con la fiscalizacion pertinente.

«. De encontrarse correctos los datos que se presentan en los informes mensuales,

~ éstos se aprueba mediante refrendo. Refrenda ios cheques de subsidio.

o Si el informe Mensual de Ingresos y Egresos presenta inconsistencias en los
datos. se notificara a la Direccion Regnonal de Educacion para subsanar las
anomalias encontradas

e Los informes del mes examinados y finiquitados, se remiten a la Direccion
Regional de Educacion junto con los cheques de subsidio.

4. Direccién Regional de Educacion:

o Reciben los informes rnensuales de EJECUCIOF\ del Programa de Alamentacnon
Complementaria fiscalizados conjuntamente con . los cheques de subsidio
refrendados. -

e Llama a los Directores de los Centros Educativos beneﬂcnados para entregar el
respectivo finiquito del informe y el cheque del subsidio para el siguiente mes.

e Archiva expediente del centro educativo beneficiado con el Programa de
Alimentaciéon Complementaria.

*

NOTA: Cada dos meses, el Coordinador de Nutricion Regional y de Contabilidad
Regional deberan elaborar conjuntamente el Informe Bimestral de Ejecucion del
Programa de Alimentacion Complementaria y debidamente firmado por el Director
Regional, remitirio a la Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar y a la Direccion
Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional. Formulario N° 11.
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Y/ REGIMEN DE FORMULARIOS

. FORMULARIO N° 1
MINISTERIO DE EDUCACION

PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA
CUADRO DE ASIGNACION DE CENTROS EDUCATIVOS

DIRECCION REGIONAL DE

OO IND|OV BN =] 2

r - - —— LIRS gty S AR L W AL AL
b1 BSECEE AT SEUE ST IR SEAPRERY WL 27 b Sl
par TOTAL  onian s BETE k| v e b it g MEAT

Preparado por:

Funcionario de Nutricidn Regional Coordinador de Nutricion Regional

Director(a) Regional de Educacion Fecha:
Aprobado por: -

Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar
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FORMULARIO N° 1

CUADRO DE ASIGNACION DE CENTRO_S EDUCATIVOS

a. Origen:

b. Objetivo:

~¢. Contenido:

Direccion Regional:
Nombre del Centro

Educativo: -
Matricula:

%:

Asignacion anual:

Saldo Anterior:
Observaciones:
Total:.

Preparado por:

Director Regional:

Fecha:
~ Aprobado por:

- d. Destino:

Original
Copia

Direccion Regional de Educacién correspondiente.

Remitir Cuadro de Centros Educativos beneficiados a la
Direccién Nacional de Nutricién y Salud Escolar para su
aprobacion.

Indicar el nombre de la Direccién Regional. )
Indicar el nombre del Centro Educativo beneficiado.

Indicar la cantidad de estudiantes que se beneficiaran con el
programa. . _,

Anotar el porcentaje establecido para cada estudiante por
dia para la compra de alimentos. C

Indicar el monto anual que se entregara a cada Centro
Educativo. _

Indicar el monto del remanente del afio anterior, en caso de
existir.

~ Indicar las razones por las que el Centro fue considerado

para beneficiarse con el Programa.

Indicar los totales de la Matricula, Asignacion anual y Saido
anterior. _ _

Firma de un funcionario y el Coordinador de Nutricion
Regional. ‘

Firma del Director(a) Regional.

_ Anotar el dia, mes y afio en que se confecciona el cuadro.

Firma del Director(a) Nacional de Nutricion y Salud Escolar.

Direccién Nacional de Nutricion y Salud Escolar
Direccion Regional respectiva

- 1
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| FORMULARIO N° 2

: CUADRO DE ENTREGA DE CHEQUES

a. Origen:

b. Objetivo:

_ ¢. Contenido:
Direccién Regional:

Centro Educativo:
Nombre del Director:

~ Aspectos del Convenio:

Asignacién Mensual:
Recibido:

Total:

Preparado por:
Revisado por:
Fecha:

d. Destino:

Direccion Regional de Educacion correspondienté. k

Registrar la entrega de cheques a los Directores de los
Centros Educativos beneficiados.

-,

Indicar el nombre de la Direccion Regnonal alaque
pertenece el Centro Educativo.’

Indicar el nombre del Centro Educativo beneficiado.
Indicar el nombre del Director del Centro Educativo.
Indicar el N°® de Convenio que corresponde a cada Centro-
Educativo y el Monto total asignado.

indicar el N° de cheque que se entrega a cada Centro
Educativo y el monto de la asignacion mensual.

Firma del Director del Centro Educativo como constancia de

los cheques recibidos y fecha en que los recibid.
Indicar el total del monto de los Convenios y el total del
Monto Mensual entregado.

Firma del funcionario de Tesoreria Regional.

Firma del Director Regional de Educacion.

Indicar el dia, mes y afio en que se elabora el cuadro.

Direccién Regional de Educacion respectiva
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a. Origen:
b. Objetivo:

¢. Contenido:

Direccion Regional:

Centro Educativo:

Subsidio correspondiente

al mes:
Fecha:
Detalle:
Documento:
Ingresos:

Egresos:

Saldo:

Observaciones:
Total:

Comision de Saldd: :

Custodio de Caja:

d. Destino:

Original
Copia

FORMULARIO N°3
LIBRO DE REGISTRO

Centros Educativos beneficiados con el Programa de
Alimentacion Complementaria.

Llevar un registro pormenorizado de los ingresos y gastos
ocasionados por la ejecucion del Programa.

Indicar el nombre de la Direccion Regional, a la que
pertenece el Centro Educativo. '

Anotar el nombre del Centro Educativo beneficiado.

Indicar el mes y afio al que corresponde el subsidio..

Indicar dia, mes y afio de la asignacion del subsidio.

Indicar el detalle de la transaccion.

Indicar el nimero de factura o el numero de cheque o]
comprobante.

Anotar el monto de! subsidio del mes, cualquier otroingreso
recibido y el total de estas dos cantldades

Anotar el monto utilizado en la adquisicion de alimentos para
consumo humano, utensilios y equipos y cualquier otro gasto
incurrido. Iguaimente anotar el total de todos los gastos.

~ El valor obtenido de restar el total de ingresos del total de

gastos. :
Cualquier informacion que pueda aclarar las transacciones.
Anotar el total de ingresos, egresos y el saldo al final del
mes.

Firma de los miembros de la Comisidn como constancia de
correccion, cuando los subsidios sean mayores a B/. 500.00
mensuales.

Firma del Custodio de Caja, cuando los subsidios sean
menores o iguales a B/. 500.00 mensuales.

Centro Educativo
Direccién Regional de Educacion

L]
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: : ) FORMULARIO N® 4 |
MINISTERIO DE EDUCACION

PROGRAMA DE ALIMENTACIéN COMPLEMENTARIA

CENTRO EDUCATIVO

LISTADO DE NECESIDADES

CORRESPONDIENTE AL PERIODO

.t Cantidad oo ows 00 8L Deseripeion T T

OIXOINIDP OV B IWIN e

—
o

- | -
N

b
w

MONTO TOTAL REQUERIDO B/

Comisiéon de Salud:

Por los Docentes Por los Padres de Familia

Aprobado por:

Director del Centro Educativo
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~¢. Contenido:

Centro Educativo:
Periodo:
Cantidad:
Descripcion:
Vaior:

Total requerido:

Comision de Salud:

Aprobado por:
d. Destino:

Original
Copia

N° 25,187
FORMULARIO N° 4
LISTADO DE NECESIDADES
a. Origen: Comision de Salud.
b. Objetivo: " Detallar las necesidades de alimentos para la preparacion

de las minutas programadas.

Indicar el nombre del Centro Educativo beneficiado.
Indicar el periodo que cubrira la compra solicitada.
Indicar el numero de unidades del bien que se comprara.
Se refiere al detalle del bien que se comprara.

- Anotar el valor de la compra.

Indicar el monto total necesario para reahzar la compra.
“Firma de uno de los Representantes de Docentes y de
. Padres de Familia que forman la Comisién de Salud.

- Firma del Director que aprueba la compra.

Centro Educativo
Direccion Regional de Educacion
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MINISTERIO DE EDUCACION _  FORMULARIONS
PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA |
|  CUADERNO DE REGISTRO DE COMPRAS
DIRECCION REGIONAL DE

CENTRO EDUCATIVO

MES _DE

Comision de Salud:

Representante de Docentes | ~ Representante Padres de Familia
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c. Contenido:
Direcciéon Regional:

Centro Educativo:
Mes de:

Fecha:

Cantidad:

Compra realizada;
Costo:

Lugar de la Compra;

Comision de Salud:

d. Destino:

Original
Copia

e FORMULARIO N° 5
CUADERNO DE REGISTRO DE LAS COMPRAS
a. Origen: Centro Educativo que administra el Programa de
Alimentacién Complementaria.
- b. Objetivo: Lievar un informe por dia de las compras realizadas en

concepto de alimentos y otros bienes adquiridos con fondos
del programa.

- »

Indicar el nombre de la Direccién Reglonal ala que
pertenece el Centro Educativo.

Indicar el nombre del Centro Educativo beneficiado.
indicar el mes al que corresponde el registro.

Anotar el dia en que se realiza la compra.

Indicar el nimero de unidades del bien que se compran
Se refiere al detalle del bien que se compra.

Anotar el valor de la compra.

Anotar el nombre del establecimiento donde se efectia la
compra de la mercancia.

Firma de uno de los Representantes de Docentes y de
Padres de Familia que forman la Comision de Salud.

- Centro Educativo

Direccién Regional de Educacion

NOTA: A este registro de compras deberan adjuntar |as facturas detalladas de cada

compra.
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. . ' ~ FORMULARIO N*6
N ' - MINISTERIO DE EDUCACION
PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA
COMPROBANTE DE CAJA
_CENTRO EDUCATIVO
" Fecha:
Entréguese a: la
suma de B/. _ en
concepto de:
Aprobado por:
Director
Recibido por:

Entregado pbr

Custodio de Caja Céd. N°
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a. Origen:
b. Objetivo:

¢. Contenido:
N°:
Fecha:

Entréguese a:
La suma de:

B/.

En concepto de:
Aprobado por:
Entregado por:
Recibido por:

d. Destino:

" Original
Copia

Centro Educativo: -

FORMULARIO N° 6
COMPROBANTE DE CAJA

Custodio de Caja del Programa de Alimentacion
Complementaria.

Lievar un control del dinero entregado para realizar las

compras. ”

Asignar numeracion secuencial de comprobantes.
Anotar el nombre del Centro Educativo beneficiado.
indicar el dia, mes y afio en que se confecciona el
comprobante.

Nombre del funcionario al que se le entrega el dinero.

Cantidad entregada en letras. : -
Cantidad entregada en numeros.

Breve explicacion del gasto.

Firma del Director del Centro.

Firma del Custodio de Caja.

Firma y nimero de cédula del funcionario que recibe.

Centro Educativo
Direccién Regional de Educaciéon
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'MINISTERIO DE EDUCACION FORMULARION7

PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA
COMPROBANTE DE PAGO RURAL
DIRECCION REGIONAL DE |

CENTRO EDUCATIVO

FECHA

Recibi de ‘ | la suma del

En concepto de:

Nombre y firma del Vendedor
Cédula

Comision de Salud:

Representante de Docentes
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a. Origen:

b. Objetivo:

c. Contenido:

Direccién Regional:

Centro Educativo:
Fecha:

Ne:

Recibi de:

Lasumade __ B/

En concepto de:

Nombre y firma del

vendedor:
Cédula:

Comision de Salud

d. Destino:

. Original
Copia

FORMULARIO N° 7

COMPROBANTE DE PAGO RURAL

Vendedor rural, que no cuenta con facturas comerciales.

Obtener de los pequefios proveedores (comerciantes) que
suministran alimentos y utensilios de cocina y NO tienen
factura comercial, un comprobante de pago, a fin de lograr el
control de las erogaciones que se realicen a traves del
programa. .

Indicar el nombre de la Direccién Regional, a la que
pertenece el Centro Educativo.

Indicar el nombre del Centro Educativo beneficiado.

Indicar el dia, mes y afio en.que se realiza la compra
Numero secuencia de recibos rurales. :
Anotar el nombre del vendedor.

Indicar en letras y nimero el monto de la compra.

Anotar el detalle de lo comprado, cantidad, precio unitario,”
etc.

Anotar el nombre y la firma de la persona que vende el bien.

Indicar el nimero de cédula del vendedor.
Firma de uno de los Representantes de Docentes y de
Padres de Familia que forman la Comision de Salud.

Centro Educativo
Direccion Regional de Educacion
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MINISTERIO DE EDUCACION

FORMULARIO N° 8

PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA

INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE

CENTRO EDUCATIVO

SALDO al de.

de 20

- SUBSIDIO DEL ___ AL _ DE DE 20 __
INGRESOS: N
Saldo inicial al de de20 B/.
Subsidio del Mes B/
Otros Ingresos Bl
"TOTAL DE INGRESOS B/.
Menos:
EGRESOS: _
Alimentos para Consumo Humano B/.
Utensilios y Equipo B/.
Otros Egresos B/,
TOTAL DE EGRESOS B/.
B/.

Responsable de Registro

| Fecha:

Director del Centro Educativo
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FORMULARIO N° 8

" INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS

a. Origen:

b. Objetivo:

c¢. Contenido:

“'Direccién Regional:

Centro Educativo:

Subsidio del:

Ingresos:

Egresos:

Saldo:

Director:
Custodio de Caja:

d. Destino:

Original
Copia
Copia
Copia

Centro Educati\)o beneficiado.

Informe sobre la ejecucion del fondo durante el periodo
correspondiente.

Indicar el nombre de la Direccion Regional, a la que
pertenece el Centro Educativo.
Anotar el nombre del Centro Educativo beneficiado. ~

Indicar el periodo al cual corresponde el informe, dia de
inicio y dia de finalizacion.

Indicar el saldo del mes anterior, con el cual se inici6 el mes
del informe, el subsidio entregado en el mes correspondiente
y cualquier otro ingreso obtenido.- Anotar el Total de estos
ingresos. ' ' '

- Indicar el monto gastado en alimento para consumo
 humano, el monto de los utensilios y equipo adquirido y

cualquier otro egreso. Anotar el Total de estos egresos.

Indicar el monto resultante de la resta del total dé ingresos
menos el total de egresos.

Firma del Director del Centro Educativo.

Firma del Custodio de Caja del Centro Educativo.

Centro Educativo

Direccién Regional de Educacion

Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar
Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional
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a. Origen:

b. Objetivo:

c. Contenido:
Direccion Regional:
Centro Educativo:
Mes de:

Corregimiento:

Distrito:
Matricula atendida:

Asignacion en el mes:

Gasto Efectuado:
Menu:

Comisiéon de Salud:

d. Destino:

Original
Copia

FORMULARIO N° 9

INFORME MENSUAL DE ALIMENTACION

Centro Educativo que administra el Programa de
Alimentacién Complementaria.

Presentar un informe mensual de la cantidad de alumnos
beneficiados y el total de gastos efectuados en concepto de
alimentos :

Indicar el nombre de la Direccién Regional, a la due
pertenece el Centro Educativo.

indicar el nombre del Centro Educativo beneficiado.
indicar e! mes al que corresponde el informe.

Anotar el corregimiento a que pertenece el Centro
Educativo. | | L
Anotar el Distrito a que pertenece el Centro Educativo.
Anotar el total de alumnos incluidos en el Programa.
Anotar la cantidad de dinero entregada por la Direccién
Regional en el mes. : '

Anotar los gastos realizados en el mes correspondiente.
Se refiere a los alimentos otorgados a los nifios cada
semana durante el mes. Ejemplo (arroz, lentejas, polio, etc.)
Firma de uno de los Representantes de Docentes y de
Padres de Familia que forman la Comision de Salud.

Centro Educativo
Direccion Regional de Educacion
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CENTRO EDUCATIVO

Fec

DIRECCION REGIONAL DE

ha:

MINISTERIO DE EDUCACION

FORMULARIO N° 10

PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA

INFORME EVALUATIVO DE CALIDAD

“ LR

1w CALIDAD.DEL: SERVICIO ¢ v

o D DTS ] -
gk dan FBIENHMA
i e ¥ ;
A d

Condncnones del mobiliario (mesas, sillas)

Equipo de refrigeracién (neveras, refrigeradoras)

Equipo de cocina (estufa, extractor, horno, microondas)

Utensilios (cucharones, pailas, ollas)

Vaijilla (vasos, platos, tazas, cubiertos)

Recipientes para almacenamiento de comida con tapa

Comida con temperatura adecuada

Comida preparada en el dia

©|0|N|O| 01| &GN 53

Alimentos pasados del periodo de vencimiento

-
=]

| Alimentos dentro de la guia alimentaria de Panama

11] Adecuada manipulacioén de los desechos

higiénico) .

12 Comida servida en recipientes adecuados (tamaifio y material

Observaciones:

Comision de Salud:

Por los Docentes

Por los Padres de Familia
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a. Origen:

b. Objetivo:

c. Contenido:
Direccion Regional:
Centro Educativo:

Fecha:

Calidad del servicio:

Observaciones:

Por la Comision de
Salud
d. Destino:

Original
Copia

FORMULARIO N° 10

INFORME EVALUATIVO DE CALIDAD

Comité de Nutriciébn o Fomento de los Centros Educativos
beneficiados.

Presentar a las Direcciones Regionales de Educacion
correspondientes, un informe de la calidad del servicio de las
meriendas brindadas a los estudiantes.

Indicar el nombre de la Direccion Regional, a la que
pertenece el Centro Educativo. '
Anotar el nombre del Centro Educativo beneficiado.

Indicar el dia, mes y afio a que corresponde el informe
evaluativo.

Indicar si la calidad del servicio prestado esta bien o mal.

Anotar cualquier informacion adicional que pueda aclarar el
informe.

Firma de uno de los Representantes de Docentes y de
Padres de Familia que forman la Comisién de Salud.

Centro Educativo .
Direccion Regional de Educacion



N° 25,187

Gaceta Ofici - , miércoles 1 de diciembre de 2004

46

IYNOIDIY NOIDIMLNN 3Q (V)HOaYNIaHOO0D

-

NQIOYONA3 30 TYNCIOFY (W)HO.LI33MIg

oHoA\

TYNOIO3Y (v}40QV.LINOD

| sopezjjeas :

o_m,m»..ou

Sy 19, noaoon_a< e v :

L oN OIEYINWHOS

3d 30 S3N TV ALNIIANOJSIHAHOD

30 IYNOI93Y NOIDO3NId
NOI2NO3r3 30 TVYLSIWIE IWNOALNI
VINVINIWIIWOD NOIDVINIWITY 30 VWVHOOUd

NOIOVYINA3 30 OIY3LSININ




N° 25,187

Gaceta Oficial, miércoles 1 de diciembre de 2004 A

FORMULARIO N° 11

INFORME BIMESTRAL DE EJECUCION

a. Origen:

b. Objetivo:

c¢. Contenido:

Direccion Regional:

Direccion Regional de Educacién respectiva.

" Presentar a las unidades correspondientes en el Ministerio,

un informe de los Convenios firmados y los cheques
entregados asi como lo gastado por los Centros Educativos
beneficiados. :

Indicar el nombre de la Direccion Regional, a la que

~ pertenece el Centro Educativo.

Correspondiente al mes
de:

Centros Educativos:
Poblacion beneficiada:

Aspectos del Convenio:

Asignacioén bimestral:

Observaciones:

Contador(a) Regional:
Coordinador de Regional
Nutricion:

Director Regional

d. Destino:
Original

Copia
Copia

Anotar el mes y afo al que corresponde la elaboracion del
informe.

Anotar el nombre de los Centros Educatlvos benefi c1ados
con el Programa.

Anotar el numero de estud:antes de cada Centro Educativo

que se benefician con el Programa. ‘

Anotar para cada Centro Educativo, el nimero de Convenio
y el monto total asignado a dicho Plantel.

Anotar el numero de cheque entregado cada bimestre, el
monto del cheque y el monta correspondiente a los gastos
efectuados.

Anotar cualquier informacién adicional que sirva para aclarar
cualquier situacion con los Centros Educativos.

Firma del Contador regional

Firma del Coordinador de Nutricion regional.

E1 VoB® del Director Regional como constancia de
aprobacién

Direccion Regional de Educacion |
Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar
Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional
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VI. ANEXOS
MINISTERIO DE EDUCACION

CONVENIO DE ASISTENCIA N°

ENTRE EL(LA) DIRECTOR(A) REGIONAL DE EDUCACION DE
Y EL(LA) DIRECTOR(A) DEL CENTRO

EDUCATIVO i PARA LA
EJECUCION DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA DEL

ANO

Entre quienes suscriben, : : ,
panamefo(a), mayor de edad, con cé‘dula de identidad personal N°
| , en su condicion de Director(a) Regional de Educacion de

, actuando en su nombre y representacion del Ministerio

de Educacién, por una parte, y por la otra, _ : . .
panamefo(a), mayor de edad, con cédula de identidad personal- N°
., en su condicion de Director(a) del Centro Educativo

. ubicado en la. Provincia de
Distrito de | ,
Corregimiento .de - , Y con fundamento en el

Resuelto N° 952 de 9 de agosto de 2001, acuerdan celebrar el presente Convenio

bajo las siguientes clausulas y condiciones: . : '

PRIMERA: El presente Convénio,'tiene ¢omo objeto asegurar la éjecucién
efectiva del Programa de Alimentacion Complementaria en el Centro Educativo -

SEGUNDA: Ei(La) Director(a) Regional de Educacién, se obliga a:

1. Transferir a el(la) Director(a) del Centro Educativo :
, la cantidad de B/. anual, para

atender el Programa de Alimentacion Complementaria, mediante la expedicion
de los respectivos cheques en un plazo no mayor de un bimestre, ni menor de
una quincena.

2. Revisar los informes enviados por el(la) Director(a) del Centro Educativo
sobre el Programa de

Alimentacion Complementaria ejecutado.

3. Asegufar la auditoria del Programa cuando asi lo estime conveniente; y tomar
las medidas correctivas del caso.
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4. Expedir dentro de los primeros treinta (30) dias dei bimestre siguiente, un

informe detallado del funcionamiento operativo y un resumen donde conste de
qué manera se ha realizado el programa.

TERCERA: La Asociacion de Padres de Familia del Centro Educativo

. se obliga de manera gratuita a:

3.

CUARTA: El(La) Director(a) del Centro Educativo ' -

. Designar a uno 0 mas miembros de los Padres de Familia, para que participen

en ia ejecucion efectiva del Programa de Alimentacion Complementaria.

Determinar con el(la) Director(a) del Centro, el menl que se utilizara
diariamente, previendo que sean faciles de obtener y de preparar en el area
donde esta ubicado el Centro.

Promover la participacion de los Padres de Familia en la ejecucion del
programa. ,

se compromete a:

1.

Designar al personal docente 0 administrativo que colaborara directamente con

la ejecucion del Programa.

Garantizar que los montos correspondientes, que le han asignado, para el
financiamiento del Programa de Alimentacion Complementaria del Centro
Educativo . sean utilizados
para la compra de alimentos, utensilios y otros gastos referentes al programa.

Abrir una carpeta para el programa; la cual debe reposar en !a Direccion del

Centro, donde debe colocar la informacion siguiente:

» Copia del comprobante o copia del cheque mensual que se expida al
Director(a) de cada Plantel. '

« |levar un registro y control detallado” de los gastos correspondientes al
Programa. _

= Copia de todos los informes mensuales del Programa que se presente a la
Direccion Regional de Educacion.

= Cualquier documento adicional que se refiera al Programa (cotizaciones,
factura, comprobantes, circulares y otros).

Determinar conjuntamente con la Comisiéon de Salud designada, el menu que
se utilizara diariamente y los horarios de merienda.

Recibir, evaluar y remitir oportunamente al Director Regional, todos los.

informes sobre el desarrollo del Programa de Alimentacion Complementaria.
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6. Colaborar en las actividades referentes a Ia admmnstramon del Programa de
Alimentacién Complementaria.

QUINTA: En caso de detectarse manejos irregulares en la ejecuciéon del
Programa de Alimentacion Complementaria, deberan tomarse de inmediato las
medidas correctivas, a fin de garantizar el normal funcionamiento del Programa.

PARAGRAFO: Las autoridades competentes del ramo educativo, aplicaran las
sanciones que la Ley establezca para el personal docente y administrativo que
cometa faltas en el manejo del Programa.

Si las faltas fuesen cometidas por personas que no son funcionarios de la
institucion, seran puestas a ordenes de las autondades competentes para su

proceS'irmento legal.

SEXTA: Este Convenio, tiene un periodo de duracion que comprehde del
al de de

Para constancia de las partes, se firma el presente Convenio en Ia ciudad de
a ios dias del mes  de

de dos mil

?

Director(a) del Centro Educativo Director(a) Regional de Educacion
Cédula Cédula .

Por la Contraloria General de la Republica
Cedula

CONTROLES PARA EL MANEJO DEL FONDO EN EFECTIVO
DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA

(Solo para Centros Educativos, que reciben subsidios
mensuales iguales o menores de B/. 500.00)

El Custodio de Caja es el funcionario designado por el Director del Centro
Educativo ya sea del personal docente o administrativo del Centro, para el manejo
del subsidio mensual recibido en efectivo, para la ejecucion del Programa de

Alimentacion Complementaria.

Este Custodio de Caja, debera enviar, junto con el primer Informe Mensual de

Ejecucion del Programa los siguientes documentos:
e Original del record policivo
e Copia del Acta de Toma de posesion

e Copia de la cédula .
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De no remitir la documentacion solicitada a la Direccién Regional, junto con el
primer Informe, se suspendera el siguiente cheque de subsidio, hasta tanto se
entreguen los documentos requeridos. ‘

Seran considerados empleados de manejo, todos los funcionarios que participeri '

en la administracién del fondo del Programa de Alimentacion Complementaria, ya
sea recibiendo, pagando o custodiando dicho fondo, tal como lo establece el
Codigo Fiscal y la Ley 32, Organica de la Contraloria General de la Republica y
rendiran cuenta conforme a las reglas que establezca esta Instituciéon
fiscalizadora. : o

La autoridad que administra o ejecuta el fondo del Programa de Alimentacion
Complementaria del Ministerio de Educacion, ya sea que reciba, pague o tenga
bajo su cuidado, custodia o control dichos fondos, sera responsable de ello y de
las pérdidas que ocurran a causa de negligencia o usoilegal de tales fondos.

El subsidio en efectivo se manejara de la siguiente forma: -

1. El Director del Centro Educativo recibira el cheque de subsidio
correspondiente, le saca copia y lo hace efectivo. ‘ -

2. Entrega el monto en efectivo y la copia del cheque al funcionario designado
como Custodio de Caja.

3. El Comité de Salud entregara al Custodio de Caja la Lista de Necesidades, -

donde indicaran el monto requerido para realizar las compras para ia
preparacién de las minutas programadas para un periodo de tiempo
establecido por este Comité. ’ '

4. El Custodio de Caja, confeccionara un Comprobante de ‘Caja, donde se
indicara el monto a entregar y el funcionario a quién se le entregara el dinero
para que sea aprobado por el Director del Centro dicho desembolso.

5 Una vez autorizado el desembolso, el Custodio de Caja entregara el dinero al
funcionario designado quien firmara de recibido.

6. El funcionario que realiza la compra tendra un (1) dia para entregar al Custodio
de Caja todas las facturas requeridas para sustentar el gasto incurrido.

7. Si existiera alguna devolucion de dinero, debera realizarse en este momento,
para lo que el Custodio de Caja debera entregar al funcionario un recibo donde
conste esta devolucion. '

El Custodio de Caja, debera mantener dos archivos. Uno temporal para los

comprobantes pendientes de factura o recibo y el otro para guardar los
comprobantes tramitados con sus documentos sustentadores para facilitar el
reembolso. :

El altimo dia del mes, el Custodio de Caja debera elaborar el siguiente informe:

1. Libro de Registro, donde deber4 indicar, el monto recibido en efectivo el mes
correspondiente y cualquier otro ingreso recibido en este periodo. Igualmente
debera indicar todos los gastos incurridos en el mismo periodo. Este informe
debera ser firmado por el Custodio de Caja y adjuntarsele toda la
documentacion que sustente el mismo. .
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4. LEY N° 35 DE 6 DE JULIO DE 1995

.LEY No. 35

De é de}u.l.«o' -de 199§

"Por la cual se establece el Programa de Distribucién del Vaso de
Leche y la Galleta Nutricional o Cremas Nutrit{vas Enriquecidas, en
todoe los centros oficlales de educacidén prescolar y primaria del

pafs" .
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA

DECRETA:

Artfculo 1. Es objetivo primordial de la presente Ley garancizar‘
que la poblacién escolar panamefla- que asigte a los centros
oficiales de educacién prescolar Yy primaria, tenga acceso a una
merienda llgera diaria para complementar su dieta familiar, en

bienegtar del estudiante, con el fin de obtenar un mejoir rendimjen-

to esacolar.

‘Artfculo 2. Se establece de manera gratuita y permanente, durante
€l periodo escolar, el programa de distribucidén de ocho (8) onzas
minimas de leche grado A o B, con la galleta nutricionalmente
mejorada, o con cremas nutritivas enriquecidas o con un sustituto
de igual o de superior valor nutri tivo, a todos los eatud.lantes. que
asistan a los centros oficiales de eduicac.tdn prescolar y primaria.
PARAGRAFO 1: La galleta nutricionalmente mejorada tendrd un peso
aproximado de 34 gramos, para un aporte de 150 calorfaal y 2.2

gramos de protefnas, como minimo.

PARAGRAFO 2: Las cremas nutritivas enriquecidas tendrdn un aporte
nutricional no inferior a 350 calorfas y 12 gramos minimos de

protelnas por cada 100 gramog del producto.

Articulo 3. El Mini{sterio de Educacién tendrd la responsabilidad
de coordinar, por .tutermed.lo_ de la Dilrecciénn Nacional de Nutrlqidn
'l\i;,\ Salud Egcolar, el programd.de suninfetro de ocho (8) onzas de
leche con '.Ia galleta nutricionalmente mejorada, o conm cremas
nutritivag enriquecidas o con un sustituto de igual o de superior
valor nutritivo.  Para tales efaci:ou, egtablecerd las reglamenta-

ciones que considere convenientes.

\
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Artfculo 4. Eate programa bajo ninguna circunstancia podrd ser
suspendido durante e‘l periodo 'esmlaf, por lo que el Qiniater.lo de
Educacidn incluird anualmente, en su presupuesto de funclonamiento,
los recursos para ello, s8in qgue Be afecten los programas de
alimentacién escolar existentes.

PARAGRAFO: Bl programa serd implementado gradualmente en un

periodo no mayor de cuatro (4) aflos.

Artfculo 5. Tanto la leche como la galleta nutricionalmente

mejorada, las cremas nutritivas enriquecidas o el sustituto de

igual o de superior valor nutritivo, deberdn ser adquiridos cel
sector productivo nacional y manufacturados con productos naciona-
les,

Se exceptian los productos que se requieran como materia prira

para elaborar la gal.l—eta_nutricionalmente mejorada, las cremas .

nutritivas enriquecidas o el sustituto de igual o de superior valor
.nutrit:ivo, cuando no existan en el pafs.
Corregponderd al Ministerio de Salud y a 1a Univeraidad de

Panami velar por el control de la calidad de estos productos.

Artfculo 6. Las donaciones, regalfas y cualquier otro aporte

monetario que se haga al Mini{sterlo de Educacidén para incrementar

log fondos de este Programa, estardn exentos del Impuesto gobre la

Renta o de cualquier otro tributo naclonal. S

Artfeulo 7. La presentacién de los envases de log productos gue se

digtribuirdn a los centros oficiales de educacidn pregcolar y
primaria del pafe de acuerdo con esta Ley, no podrd ger fgual a la
de uso comerclal en tales productos.

El Ministerio de Educacién deberd aprobar el diseflo de la
presencécidn de los envases, que llevard, en un lugar viaible, el
siguiente distintivo: *Ministerio de Educacidén, Programa del Vaso
de Leche y la Galleta Nutricional; se prohifbe terminantemente la

venta de este producto”.

Artfculo 8. Quedan derogadas todas las digpowiciones legales y

reglanentarias contrarias a la presente Ley.
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Artfeulo 9. Esta Ley empezard a regir a partir de su promulgacién.

COMUNSfQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en la cludad de Panami, a los 3 Cdfas del mes de Junio de mi1 -
novecientos noventa y cinco. .

El Secretario General a.d.,

p{:) M".\\a)eraﬁz 4.

/ tam

/ .

e

5. RESUELTO N° 237 DE 25 DE MARZO DE 1998
REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON°_J3 7 Panams, 25 de marzo de 1998.

Por el cual se dictan. algunas medidas para el Programa de

Alimentacion Complementaria Escolar en. todos los centros
oficiales de educacién preescolar y primaria del pais.

EL MINISTRO DE EDUCACION | R
en uso de sus facultades legales '

CONSIDERANDO:

- Que el Programa de Alimentacién Complementaria Escolar responde a

la Ley 35 del 6 de julio de 1995, “Por la cual se establece el
Programa de Distribucién del Vaso de leche y la Galleta
Nutricional o Cremas Enriquecidas, en todos los centros oficiales

de educacion preescolar y primaria del pais”

Que la Ley No. 35 de 6 de julio de 1995, faculta al Ministerio de
Educacion, por intermedio de la Direccion Nacional de Nutricion y
Salud Escolar, para coordinar el suministro de un vaso de leche, con la
galleta nutricionalmente mejorada o con crema enriquecida, a los
estudiantes  que asisten a los centros oficiales de Educacion
Preescolar y Primarias del pais y para tales efectos adoptara las
medidas que considere conveniente. :

Que es necesario dictar las medidas para que el Programa de

Alimentacion Complementaria Escolar funcione adecuadamente:
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RESUELVE: y

ARTICULO PRIMERO; Instituir en todo centro escolar una Comision
que tendré la responsabilidad de velar por el buen funcionamiento del
Programa. En las escuelas que ya tengan conformada la Comision de
Salud o afin, ésta deberd ejercer dicha funcion.

Los centros escolares que cuenten con maestras de Educacion para el
Hogar, deberén formar parte de la Comisién, a la cual también debera
integrase un miembro de la Asociacion de Padres de Familia.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al Director de la escuela para

recibir el producto y firmar las facturas de entrega. Como providencia
en caso de ausencia, deberd autorizar a dos funcionarios de la
escuela, cuyos nombres, firmas, cédulas y.cargos deben estar
legalmente registrados en la Direccion Regional de Educacion
respectiva, quien a su vez remitira la lista a la Direccion Nacional de
Para estos efectos el Director de la escuela deberéd remilir a inicios del
afio escolar, esta informacién al Director Regiona! y comunicara de
manera oportuna cualquier cambio que se suscite. .
ARTICULO TERCERO: Todo centro escolar debe disponer de un
lugar adecuado para el recibo o almacenamiento del producto. La
persona autorizada para recibirio debera proceder al conteo de las
cantidades asignadas, examinard las condiciones fisicas de los
envases y verificaré la fecha de expiracion de los mismos, antes de
firmar las facturas de entrega.

- ARTICULO CUARTO: Las facturas de ventas expedidas por las

empresas, no deben presentar borrones ni tachones. La persona
autorizada para recibir el producto escribira su nombre completo, su
firma, cédula, cargo que ocupa y hora de recibo. La empresa entregara
una copia de la factura a la escuela, la cual debe reposar en [a misma
para su control y archivo. La empresa haré llegar a la Direccion
Regional de Educacién respectiva copia de la factura y el original
adjunto a otra copia a la Direccién Nacional de Nutricion y Salud
Escolar al momento de la presentacion de las cuentas. E
ARTICULO QUINTO:  La escuela llevaré un registro diario de recibo
y consumo de leche y galleta o crema enriquecida de acuerdo a los.
formularios expedidos por la Direccién Nacional de Nutricion y Salud
Escolar. Este debe ser llenado diariamente por la persona encargada
de la distribucion del alimento. Una copia de este informe quedara en
la escuela y el original seréa enviado al Departamento de Nutricion de la
Direccion Regional de Educacién respectiva.

ARTICULO SEXTO:  El Inspector Regional de Nutricién, llenaré un
informe consolidado mensual de acuerdo a los formularios remitidos
por la Direccién Nacional de Nutricién y Salud Escolar, con la
informacién recabada del recibo y consumo diario en las escuelas. El
mismo sera remitido a la Direccion Nacional de Nutricion y Salud
Escolar dentro de los diez (10) primeros dias del mes siguiente.
ARTICULO SEPTIMO: La entrega de los productos (leche, galleta o
crema) por parte de la empresa estara sujeta al cronograma
establecido en las contrataciones. Esta infcrmacién serd suministrada
a las escuelas por el Inspector Regional de Nutricion a inicios del
Proqrama. ,

ARTiCUl_.O OCTAVO: La distribucion diaria de leche, galleta o crema
- enriquecida a los estudiantes, debe hacerse de. forma ardenada entre

las 7:00a m.y 10:30 a.m., para elturno matutino y entre las 12:30
y las 2:00 p.m., para el turno vespertino, en presencia del docente de
cada grupo.

ARTICULO NOVENO: El Programa de Alimentacién Complementana
estd dlirigido exclusivamente a la poblacién estudiantil; por lo que su

" consumo queda prohibido para cualquier otro personal a excepcién del
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. docente que, como -parte de Ila accién educativa de motivacién, lo

podré hacer en algunas ocasiones como demostracién frente a los
ninos. :
ARTICULO DECIMO: Bsjo ninguna’ circunstancia los estudiantes
podran llevarse su porcién de alimento a sus hogares, ya que el
Programa debe garantizar el consumo diario dentro del aula de clases,
como actividad formativa. Para los efectos, el educador tiene la
responsabilidad de ser vigilante, ademas de motivar la ingestion del
producto, haciendo agradable para el nifio dicha accion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: El docente esté en la obligacién de
reportar a la Direccion de la escuela y al Comité, cualquier caso que
se presente de rechazo o -intolerancia del producto en los niffos, asi
como de otras circunstancias que justifiquen el no recibir los beneficios

del Programa.
ARTICULO DECIMO SEGUNDO: En las escuslas que tienen la
modalidad de lache en frfo, el Director estd en Ia obligacién de
informar con no menos de 48 horas de anticipacién al proveedor, con
copia a la Direccién Regional de Educacién, cualquier. situacién
especial porda cual la escuela no pueda recibir el producto. De igual
manera deberé comunicar cualquier irregularidad que se presente con
e/ Programa (entrega tardia, producto dafado, alteracién del
cronograma, otros).

El incumplimiento de esta medida haré responsable al Director de la
escuela, sobre cualquler desfase en la gjecucién del Programa. -

ARTICULO DECIMO TERCERO: I Director de la escusla se hace

responsable del culdado y la devolucién de los recipientes
secundarios (canastas) y equipo que las empresas pongan a
disposicién del Programa. '

ARTICULO DECIMO CUARTO: Las empresas estén en la obligacién
de hacer las entregas directaments en las escuelas o centros de
acopio, segun sea el caso, por lo que el Ministerio de Educacién no se
hace responsable por entregas fuera de los centros escolares o
lugares establecidos. _
ARTICULO DECIMO QUINTO: La Direccién Regional de Educacion
respectiva, por conducto del Inspector de Nutricién y los Supervisores
de Zonas Escolares, mantendrén un seguimiento confinuo al Programa
y procederan a tomar las medidas necesarias para garantizar el buen
funcionamiento y mejoras del mismo. Toda accién de ajuste o
modificacién al Programa, podrad hacerlo la Direccién Regional de
Educacién informando, previamente por escrito a la Direccién Nacional

de Nutricién y Salud Escolar.

ARTICULO DECIMO SEXTO:  En los casos en que por aigdn motivo
se produzca ‘Excedente de Alimentos”, en funcién de la asistencia

diaria, el Director de la escuela junto con los educadores y padres de .

familia buscarén las altemnativas para hacer uso adecuado de ellos, ya
sea repitiendo la racién a aquellos nifios-que lo requieran o preparando
otras mezclas para el consumo de los estudiantes. '

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Las autoridades competentes del
ramo educativo aplicardn las sanciones que la Ley Educativa
establezca para el personal docente y administrativo que cometa falta
en el manejo del Programa. Si la falta fuese cometida por personas
que no sean funcionarios de la Institucién, serdn puestas a érdenes de
las autoridades judiciales correspondientes para su procesamiento

legal.
ARTICULO DECIMO OCTAVO: Los Directores Regionales, los

Docentes, el Director de la escuela, el Supervisor de la Zona Escolar,

el Inspector de Nutricién y Padres de Familla estan obligados a velar
por el buen funclonamiento del Programa y de asequrar que la(s)
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persona(s) que hagan mal uso de dichos bienes reciban las sanciones
correspondientes. ' :

ARTICULO DECIMO NOVENO: El Programa de alin:entacion es un -
aporte del Estado Panamefio y se ofrece gratuitamente a la. nifiez -
escolar. Todo ciudadano esté en el deber de reportar a las autoridades
competentes cualquier irregularidad que se detecte en el destino y uso
de estos bienes. '

?RTICULO VIGESIMO: Este Resuelto entraré a regir a partir de su
irma. ’ :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PABLO ANTONIO THALASSINOS

Ministro de Educacidn

PENALBA

Viceministro de Educacion
e ———

/

~~ - 6. RESUELTO N° 952 DE 9 DE AGOSTO DE 2001

actividades que se generen del funcionamiento del Programa de
Alimentacion Complementaria. _
ARTICULO TERCERO: Para asegurar la ejecucion efectiva del Programa
de Alimentacién Complementaria, el Director o Directora Regional de
Educacién sera responsable de: S o
a. Transferir al Director o Directora del Centro Educativo la cantidad
necesaria para atender el Programa de Alimentacion Complementaria,

mediante la expedicion del cheque respectivo.
b. Recibir los informes enviados por el Director o Directora del Centro

Educativo respectivo, sobre el Programa de Alimentacion
Complementaria, ejecutado, con una relacion del dinero recibido vy
gastado. '

c. Realizar revisiones y auditorias' cuando asi lo estime conveniente y
 tomar las medidas correctivas del caso.

d. Expedir bimestralmente una certificacién, donde conste que el Programa
de Alimentacién Complemehtaria, se ha realizado de manera efectiva.
ARTICULO CUARTO: El Director o Directora del Centro Educativo,
beneficiado  con el Programa de Alimentaciéon Complementaria, sera

responsable de: S ‘ =

a. Determinar el mend que se utilizara diariamente, previendo que sean
faciles de obtener y de preparar en el drea donde estd ubicada la
Escuela.

b. Utilizar los montos correspondientes que le han asignado,
exclusivamente, para el financiamiento del Programa de Alimentacién
Complementaria. ‘

c. Abrir una carpeta para el Programa de Alimentacion Complementaria,
que debe reposar en la Direccién de la Escuela y debe contener la
siguiente informacion:

« Cantidad de estudiantes, por grupos, que seran atendidos con el
Programa de Alimentacién Complementaria, mensuaimente;

 Copia del comprobante o copia del cheque mensual que se
expida por parte de la Direccidn Regional;

o Llevar un registro y control detallado, de los gastos que se
realicen diariamente; ' :

-



Gaceta Oficial, miércoles 1 de diciembre de 2004

N° 25,187

respectivas. El

* Facturas y comprobantes originales de los gastos que se realicen

diariamente;

o Copia del informe mensual del Programa de. Alimentacidn

Complementaria, que se

Educacion;

presenta-a la Direccion Regional de

« Cualquier documento adicional que se refiera al Programa de
- Alimentacién Complementaria
d. Presentar al Director o Directora Regional, un informe mensual
acompainado de sus respectivas facturas, sobre el Programa de
Alimentacién Complementaria, dentro del término de treinta (30) dias,
después de haber recibido el cheque respectivo.
ARTICULO QUINTO: Los fondos destinados por el Tesoro Nacional
correspondiente al Programa de Alimentacion Complementaria, seran
depositados a las cuentas bancarias de las Direcciones Regionales

Director o Directora Regional en conjunto con el

Coordinador de Nutricidn, confeccionaran el listado de las Escuelas que se
beneficiaran con el Programa de Alimentacion Complementaria y ordenara

Educativo.
ARTICULO SEXTO: La Direccion de Auditoria Intema del Ministerio de
.Educacién y la Contraloria General de la Republica podréan realizar la
revision y fiscalizacién de los fondos. , _
ARTICULO SEPTIMO: Este Resuelto deroga en todas sus partes el

“Resuelto 191 de 11 de marzo de 1998 y comenzara a regir a partir de su
firma..
ARTICULO OCTYAVO: Este Resuelto

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

AVISO
Para dar cumpli-
miento al Articulo 777
del Codigo de
Comercio, el sefor
FERNANDO CHAN
KWOK, con cedula 8-
725-1454, traspaso el
negocio denomi-hado
MINI SUPER
FERNANDO, con el
registro numero 1973
del 27 de agosto de
1997, ubicado en
Vacamonte, Calle 3ra.,
sector B, a la sefora
DORIS AMARELIS
ARCIA TENORIO,
con cédula numero 2-
703-1670.
L- 201-75298
Tercera
" publicacién

Vicemini

E. LINARES F.
Stro de Ecucacién

| Roa R 2 Weda

DORIS ROSAS DE MATA

la elaboracion del cheque a nombre del Director o Directora del Centro

Ministra de Educacién

C

 AVISOS

y

AVISO
Por medio del
presente = anuncio
comunicamos que la
sociedad anénima
denominada THE
LEARNING SPOT
CORP., quedd disuelta
por medio del Acta de
Reunion de junta
directiva y posterior
Acta de Reunién
extraordinaria de la
Junta de Accionistas
de la sociedad en

mencion, las cuales

constan en escritura
N? 12,441 del 9 de julio
de 2004 y
debidamente
registrada a Ficha N2
402854, Documento

N® 682157 de la .

Seccién de

Micropeliculas
Mercantii del Registro
Puiblico del 8 de

octubre de 2004. La

sociedad THE
LEARNING SPOT
CORP,, se encontraba
registrada a Ficha
402854, Documento
N¢ 248960 de la
Seccion de
Micropeliculas
Mercantil del Registro
Publico.

.- 201-75996
Segunda publicacién

Chitré, 17 de
noviembre de 2004.
AVISO PUBLICO

Atendiendo a lo

dispuesto en el
Articulo 777 del

Cédigo de Comercio le
comunico al publico
que yo, YAU KEE
MAN, con cédula de
identidad personal N2
N-17-1004, propietario
del establecimiento
comercial denominado
“MINI SUPER
ANABEL”, licencia
comercial tipo “B”,
numero 19015,
ubicado en Avenida
Herrera, N° 4481,
corregimiento de San
Juan Bautista, distrito
de Chitré, provincia de
Herrera, le traspaso
dicho negocio al sefior
WENWEN PAN
ZHANG, con cédula
de identidad personal
N? N-20-453.
{-201-75194
Primera publicacién

N

AVISO DE

DISOLUCION
De conformidad con la
ley, se avisa al publico
que mediante escritura
publica N2 10026 de
19 de noviembre de
2002, de la Notaria
Primera del Circuito e
inscrita en la Seccién
de Mercantil del
Registro Publico, a la
Ficha 211988, Docu-
mento N? 700494 de
25 de noviembre de
2004, ha sido disueita
la sociedad
MARSMELD
INTERNATIONAL
CORPORATION.
Panamé4, 26 de
noviembre de 2004
L- 201-76310
Unica publicacién



