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DECRETO NUMERO 230-2008-DMySC
(de 9 de julio de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE APOYO A LA INSERCION
LABORAL (Segunda Versién)".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la Contraloria General d
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de mane
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica d
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su misidn, la Institucion fiscalizara, regula
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccién y ¢
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que mediante Nota NUm.564-DM-2008, el Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral solicita al Sefior Contralor |
oficializacién de este documento.

Que el objetivo de este manual se orienta a establecer un conjunto de normas y procedimientos para regular el proce
ejecucion del Programa de Apoyo a la Insercion Laboral, cuya ejecucién es responsabilidad del Ministerio de Traba
Desarrollo Laboral y proveer las orientaciones necesarias a funcionarios y usuarios.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimient
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, gu
instructivos, orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a prece|
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC
26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publi
encargados de aplicarlos.

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE APOYO A LA
INSERCION LABORAL (Segunda Version)".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria Gene
Decreto Nimero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 9 dias del mes de julio de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.
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GLOSARIO
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordina
con la Direccién de Planificacién y las diferentes Unidades Administrativas del Ministerio de Trabajo y Desarroll
Laboral, han desarrollado estos Procedimientos Administrativos y Fiscales con el propdsito de establecer los mecanis
necesarios para la administraciéon, operacion y contrétrdgrama de Apoyo a la Insercién Laboral

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo al Programa pa
ejecucién, de una manera eficiente.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente al régimen de formularios, anexos y glosaric
deben ser de uso obligatorio para la ejecucion operativa del Programa.

El primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales y en él se incluyen los temas inherentes al Objetivo de
procedimientos y la base legal que corresponde a los conceptos normativos en cuales se orientan los control
procedimientos. El segundo trata sobre los controles internos aplicables a las diferentes actividades econémicas q
desarrollan en el MITRADEL vy el tercero trata sobre la descripcién de los procedimientos aplicables al Programa
Apoyo de Insercién Laboral.

Como practica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles,
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos te
bien presentarlas a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

I. ASPECTOS GENERALES
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A. Objetivo del Manual

Establecer un conjunto de normas y procedimientos para regular el proceso de ejecucién del Programa de Apoyo
Insercién Laboral, cuya ejecucion es responsabilidad del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL);
proveer las orientaciones necesarias a funcionarios y usuarios.

B. Aspectos Legales

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984. "Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
Republica".

Ley NUm.42 del 19 de noviembre de 1997. "Por la cual se crea el Ministerio de la Juventud la Mujer, la Nifiez y
Familia", y en su Articulo 28 dice "Por el cual al Ministerio de Trabajo y Bienestar Social se denomina Ministerio ¢
Trabajo y Desarrollo Laboral".

Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006 regula la Contratacion Publica y dicta otras disposiciones

Decreto Ejecutivo NUm.366 de 28 de diciembre de 2006. "Por el cual se reglamenta la Ley NUm 22 de 27 de junio
2006 que regula la Contratacion Publica y dicta otras disposiciones en esta materia.

Decreto de Gabinete NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999. "Por el cual se emiten las Normas de Control Inte
Gubernamental para la Republica de Panama".

Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

Decreto Num. 54-2006 del 14 de marzo de 2006, por el cual se aprueba el documento titulado Manual de Procedimie
para el Uso y Manejo de Cajas Menudas en las Entidades Publicas Cuarta Version.

C.Alcance del Manual

Este documento es de aplicacion en las Unidades Administrativas del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral c
desarrollan el Programa de Apoyo a la Insercion Laboral

D. Caracteristicas

El Programa se lleva a cabo por el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL) en concertacion o Acuerc
con las empresas, que requieran de capital humano.

Los beneficiarios entran en un proceso de adquisicién de conocimientos, habilidades y destrezas, a través de re:
actividades tedricas y practicas propias del proceso productivo de la empresa y dentro de sus instalaciones; que
efecto de entendimiento del Programa se le denominara

Adaptacién Ocupacional

El MITRADEL actuara por medio de la Unidad Coordinadora del Programa (UCP) denominada Direccién General
Empleo (DIGE), responsable por la administracion, coordinacion y ejecucion del Programa. El Programa, contara co
apoyo de las unidades administrativas del MITRADEL; que garantizaran la ejecucion de los componentes en los pla
términos y condiciones.

d.1.0Objetivo del Programa

Insertar en el Mercado Laboral a la poblacion con menos oportunidades de obtener un empleo digno; en concertaci
acuerdo con las empresas, que requieran de capital humano.

d.1.1. Objetivos Especificos:
Beneficiar a personas con discapacidad, para lo cual, el MITRADEL cubrira el 100% de la Beca Laboral.

Beneficiar a desempleadasspecialmente a los que presentan carencias para competir en el Mercado Laboral, con
Beca Laboral equivalente al salario minimo mensual, con el aporte del 50% del MITRADEL y otro 50% por la Empresa

Mejorar las posibilidades de insercion laboral de los beneficiarios a través de un proceso de adaptacion ocupacional
medio real de trabajo.

Concienciar a los beneficiarios en cuanto a la importancia del servicio de excelencia al cliente, reforzando habito
conductas laborales apropiadas.
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d.1.2. Cobertura:

El ambito de ejecucién de este Programa es a nivel nacional y comprende todas las provincias en las cuales ex
jovenes y empresas interesadas en la participacion del Programa y que califiguen con los criterios de elegibili
establecidos.

d.1.3. Funciones Generales del Programa:

Administrar los recursos del Programa de acuerdo a sus objetivos.

Aplicar controles administrativos necesarios para la administracion eficiente de los recursos del Programa.
Mantener el Sistema de Informacién del Programa y todos sus subsistemas.

Mantener informados a los sectores oficiales y particulares involucrados en el desarrollo del Programa sobre la ejecu
del mismo.

Velar por el cumplimiento de la normativa del Programa.
Coordinar la ejecucién de las actividades del Programa con las instancias involucradas dentro del MITRADEL.

Revisar el Reglamento Operativo y el Manual de Procedimientos del Programa y proponer los cambios requeridos |
facilitar y agilizar su ejecucion.

Capacitar y orientar al personal de la Direccién General de Empleo y las instancias del MITRADEL pertinentes, en to
los temas relacionados a la ejecucion del Programa.

Mantener archivos con la documentacion sustentadora de las actividades técnicas, financiero-contables y administrati\
Elaborar Informes de Avance Fisico- financieros mensuales del Programa.

Coordinar con las Direcciones Regionales del MITRADEL.

Medir el impacto de las acciones del Programa.

II. NORMAS DE CONTROL INTERNO

La Direccion General de Empleo, y la Direccion Administrativa del MITRADEL, son las responsables de realizar Ic
procesos operativos de caracter administrativo-financiero del Programa de Apoyo a la Insercién Laboral, en coordina
con las actividades inherentes al Programa, que se desarrollan en la Empresa.

A.Controles del Acuerdo de Voluntades Entre el MITRADEL y la EmpresgAnexo Num. 1)
Insertar a la poblacion con menos oportunidades de obtener un empleo digno.

La Empresa remitira la Solicitud de Participacion Empresgkizxo Nam. 2)y el MITRADEL indicara mediante nota
su aceptaciofAnexo NUm. 3)o rechazand@nexo Nam. 4)

La Empresa aceptada en el programa suministrara el Perfil Solicitado por la E(#wmesa Nam. 5) para hacer
referencia al individuo a beneficiarse de la insercion laboral.

Los becarios del Programa, estaran en el mismo por un periodo hasta de tres (3) meses.

Los becarios del Programa deben firmar el Compromiso de los Benefi¢ianeso Num. 6) en donde se define el
COmpromiso.

La Empresa se compromete a aportar el 50% correspondiente al salario minimo acordado, y el MITRADEL aportar:
otro 50% restante. En el caso que el beneficiario sea una persona con discapacidad, el MITRADEL aportara el 100%
Beca Laboral.

La Empresa se hard responsable de la evaluacion y seguimiento de los becarios, en cuanto: asistencia, producti\
conducta, y cualquiera de las otras acciones de personal.

En el caso de que la Empresa suspenda a un becario, le notificara al MITRADEL la decisiéon tomada, siempre y cue
presente la documentacién que justifique la decision.

Las Empresas que participen del programa se comprometen a contratar el 80% de los beneficiarios, una vez esto
cumplido con asistencia, productividad, conducta, y cualquiera de las otras acciones de personal.
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B. Direccion Administrativa

La Direccién General de Empleo se apoyara en la Direccion Administrativa, cuyas responsabilidades en el marco d
ejecucion del Programa se detallan a continuacion:

Responsable de proveer el apoyo logistico necesario para el funcionamiento del Programa.
Elaborar el presupuesto de la contrapartida local en estrecha comunicacion con los coordinadores del Programa.

Mantener el control y seguimiento de toda la documentacion, Registros contables y financieros para rendir informes
Contraloria General de la Republica.

Ordenar la emisién de los cheques, 6rdenes de compra y demas documentos de afectacion financiera-contable.
Incluir en el presupuesto anual de inversiones del MITRADEL, los recursos necesarios para la ejecucion del Programa
Vigilar y dar seguimiento al presupuesto anual y garantizar la disponibilidad de fondos.

Apoyar la operacién del Programa con los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria, Compras y Contabilidad.

b.1. Controles en el Departamento de Presupuesto

El proceso de Presupuesto comprende las etapas de Programacion, Formulacién, Aprobacion, Ejecucién, Cor
Evaluacién y Liquidacion, descritas en la Ley Presupuestaria Vigente.

No se podra realizar ningun pago si en el Presupuesto Ley vigente, no consta especificamente la partida de gastos
satisfacer la obligacion; asi mismo el Estado no podra exigir ningun tributo si no consta en el Presupuesto.

En vista de lo anterior, solo se autorizaran gastos consignados en las partidas segun las exigencias de la UCP.
b.2. Controles en el Departamento de Tesoreria

Todas las entidades deben centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través de Tesoreria
objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos.

Los fondos de MITRADEL son sujetos a los Arqueos sorpresivos y frecuentes, por parte del Personal de Auditoria Inte
de la Institucion, al igual que por los funcionarios de Fiscalizacién y Auditoria General de la Contraloria.

Prepara Gestidbn de Cobro al Tesoro Nacional, da seguimiento a la misma en la Contraloria y en el Ministerio
Economia y Finanzas.

Elaborar cheques o transfiere fondos con cargo a las cuentas financieras del Programa.
Genera los cheques de pagos o transferencia electronica, a los beneficiarios. Los que no se retiren serdn anulados.

Verificar que los pagos emitidos sean efectivamente cobrados por los beneficiarios, en el caso contrario informar .
Direccién General de Empleo y a la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria, de las becas pendientes.

Remitir diariamente a la DIGE, el informe diario de saldo de las cuentas bancarias que tienen que ver con el Progran
Apoyo a la Insercién Laboral (PAIL).

La solicitud de viatico, sera autorizada por la Direccion Administrativa, en funcion de lo que establece el Manual de C
Menuda vigente, la Ley de Presupuesto vigente y los procedimientos que aplica la entidad para la Caja menuda..

Las solicitudes de caja menuda se reciben en el Departamento de Tesoreria, una vez esta autorizada, para efec
correspondiente desembolso.

Solo se cuenta con 48 horas para realizar la compra, por ende se debe entregar la factura, pasado ese tiem;
funcionario asignado en el Departamento de Tesoreria llamara al departamento solicitante, para recordarle. Al hacer
omiso, se procede a notificar mediante un memorando a la Direccion Administrativa para que proceda con las accic
correspondientes.

Llevar un control de los saldos de las Becas a beneficiarios y de servicios.

El Programa se manejara a través de dos cuentas bancarias especificas, con la contrafirma de la Contraloria Genere
Republica:
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a) Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral- Programa de Inserciéon Laboral 04-07-0491-4 (para la adquisicion de
bienes, servicios y aportar el 50% del MITRADEL, el otro 50% lo aporta la Empresa).

b. Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral-Programa de Insercién Laboral La Oportunidad que Necesit:
04-07-0532-5 (para pagar el salario, 50% del MITRADEL y 50% de la Empresa 6 100% MITRADEL, dependiendo d
caso).

Nota: La Unidad Coordinadora del Programa coordinara con las Empresas la forma de pago.
b.3. Controles en el Departamento de Compras

La Solicitud de Bienegon el sello de Almacén (que no hay en existencia) que es adjuntaddacuisicion de Almaceén

es remitida a la Seccion de Presupuesto, para que proceda a verificar la disponibilidad del recurso. Si se cuenta ¢
mismo, se envia la solicitud a la Direccién Administrativa y éste a su vez, lo devuelve a Compras, para que proceda ct
tramite de adjudicacion y compra. Luego la envia a la Direccion Administrativa para su correspondiente refrendo y és
su vez a la Seccion de Tesoreria para el tramite de pago.

Toda adquisiciéon que realiza el MITRADEL, se hara conforme a las normas y procedimientos establecidos que regt
las compras y contrataciones del Sector Publico.

La Orden de Compra, una vez notificada en el Sistema Panama-Compra, el Contratista beneficiado contara con un |
méximo de cinco (5) dias habiles para retirarla, contados a partir del dia siguiente habil a la notificacion.

b.4. Controles en el Departamento de Contabilidad

Todo registro Contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion original que evidencie la Transas
Contable.

La copia de los cheques pagados con documentacion de respaldo se archiva en el Departamento de Contabilidad.
Las transacciones Contables deben registrarse en el momento que ocurren.

Coordinar con el Departamento de Tesoreria las acciones contables del Programa.

Preparar mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta financiera.

La Unidad de Auditoria Interna debe revisar periédicamente dentro del examen al area de fondos las conciliacic
bancarias, con el objeto de asegurar su ejecucidn en forma oportuna y correcta.

C. Direccion General de Empleo (DIGE)

Tendra la responsabilidad de:

Promocion y Divulgacion del Programa.

Brindar orientacion y asesoria técnica a los empresarios.

Mantener archivo permanente y actualizado de cada solicitud de las empresas a participar en el Programa.
Preseleccion de los candidatos.

Realizar jornadas de orientacién ocupacional.

Mantener registros de los participantes en el Programa.

Rendir informes fisicos-financieros del Programa.

Verificar las anomalias que se presentan en el desarrollo del Programa.

Recibir y revisar los informes de supervision (Informe de Evaluacion y Seguimiento a la Insercion (Ladexa@lNum.
7), remitiendo las observaciones si fuera necesaria a las instancias correspondientes.

D. Asesoria Legal

En los aspectos legales la DIGE se apoyara en la Direccion de Asesoria Legal, cuyas funciones en la ejecuciér
Programa son las siguientes:
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Revisar a solicitud de la DIGE los Acuerdos, contratos y documentos de caracter legal.

Atender de manera oportuna cualquier consulta de caracter legal que surja durante la ejecucion del Programa.
Apoyar el proceso de adquisiciones en sus aspectos legales.

E. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Responsable de preparar los contratos del personal, dar seguimiento a los mismos en Asesoria Legal, Despach
Ministro, Presupuesto, Contabilidad y Fiscalizacion. Mantener el archivo del personal del Programa.

F. Oficina de Auditoria Interna

Sera la responsable de:

Realizar arqueo de la caja menuda

Investigar, examinar y validar las actividades de orden financiero-contable.

Emitir los informes respectivos, con los hallazgos, acciones a tomar, recomendaciones, etc.
Remitir el informe en cuestion, a las maximas autoridades.

G. Oficinas de la Contraloria General

Las funciones de Control y Fiscalizacién del Programa le corresponden a la Contraloria General de la Republica, segt
legislacion vigente. Igualmente el Programa estara sujeto a la realizacion de auditorias por parte de la Contraloria Ge
de la Republica.

g.1.0Oficina de Fiscalizacién General
Sus responsabilidades seran:

Asesorar, evaluar, registrar y refrendar (si esta correcto) segun delegacién (refrendo de documentos y montos) establ
por la Contraloria General de la Republica.

Realizar el andlisis en relacién al cumplimiento de las normas que rigen sobre Contratacion Publica vigente y norma
control interno.

g.2.0ficina de Auditoria General de la Contraloria General

Sera la responsable de:

Investigar, examinar y validar las actividades de orden financiero-contable.

Emitir los informes respectivos, con los hallazgos, acciones a tomar, recomendaciones, etc.
Remitir el informe en cuestion a las maximas autoridades.

lll. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para Gestion de Cobro al Tesoro Nacional

1. Departamento de Tesoreria

Genera laGestion de Cobro al Tesoro Naciona(Formulario Nam. 1), para solicitar los recursos o asignaciones
mensuales al Programa de Apoyo de Insercion Lab@ial,SIAFPA) y fisicamente, revisa el jefe del Departamento,
pone su visto bueno y remite al Departamento de Presupuesto.

Nota: Es importante aclarar que los fondos destinados al Programa de Apoyo a la Insercion Laboral, se gestionan ar
MEF, a través de una Gestion de Cobro al Tesoro Nacional de manera separada.

2. Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional (via SIAFPA y fisicamente), bloquea las partidas presupuestarias It
remite al Departamento de Contabilidad.
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3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (via SIAFPA vy fisicamente), genera el comprobante de dia
correspondiente al compromiso de la gestion de cobro, sella y firma el comprobante el jefe de Departamento. Lu
remite a la Direccion Administrativa.

4 Direccidon Administrativa

Recibe la Gestion, verifica y firma; luego remite la Gestién y los documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizac
de la Contraloria General.

5.0ficina de Fiscalizacion de la Contraloria General

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (via SIAFPA y fisicamente), verifica, sella, firma en atencién a los mon
para refrendo autorizados por el Contralor General y remite al Departamento de Tesoreria.

6.Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestidon de Cobro al Tesoro Nacional firmada y refrendada (via SIAFPA y fisicamente), verifica y remite a
Direccion General de Tesoreria del MEF.

7. Direccion General de Tesoreria del MEF

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, transfiere los recursos de la cuenta 210 Tesoro Nacional
cuenta Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral- Programa de Insercion Laboral 04-07-0491-4, con cargo al progra
antes descrito. Luego genera el Reporte de érdenes de Transferencias Bancarias Generadas por el Tesoro Naci
remite al Departamento de Tesoreria de MITRADEL.

8. Departamento de Tesoreria

Recibe el Reporte de 6rdenes de Transferencias Bancarias Generadas por el Tesoro Nacional, registra la informacit
su libro de banco, genera el Informe Diario de Ingréadnsxo Num. 8)y remite al Departamento de Contabilidad.

9.Departamento de Contabilidad

Recibe el Informe Diario de Ingreso con los documentos sustentadores (Reporte de drdenes de Transferencias Ban
Generadas por el Tesoro Nacional), genera el comprobante de diario correspondiente a la transferencia del recul
captacion del ingreso, sella, firma, registra y archiva.

GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL
Original MEF (Tesoro Nacional).
1 copia Departamento de Contabilidad MITRADEL.
2 copia Departamento de Tesoreria MITRADEL.
INFORME DIARIO DE INGRESOS
Original Departamento de Contabilidad con documentos sustentadores.
1 copia Departamento de Tesoreria.

2 copia Oficina de Auditoria Interna.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO AL TESORO NACTONAL

MITRADEL - 01
; DIRECOION
DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | DIRECCION OFI(INA DE CRAL
TESORERIA PRESUPUESTO | CONTABILIDAD | ADMINMISTRATIVA | FISCALIZACTON ;
TESORERIA
@ o 2D (3 o1} "o
St Nt N .

3 e @
®
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DEPARTAMERTO, POME SO WISTO EUEMO 3 FEMTE A FIEMADM, ¥ FEFREFDADA (VIS SIAFRA ¥ FISICAMEN TE),
PRESTTRTIEETL. VEFIFICA ¥ FEMITE 4 LA DIRECCION GEMERAL DE
TESOFEFLA DEL DEF.

©
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PRESTPUESTAFLAS LUEG] FEMITE AL DEPARTAMENTO DE

0@

FECEE L& CESTON DE COBFD AL TESORD HACTOHAL,
VERIFICL, LUEGO GEHEERS B FEPORTE DE OFDEHES DE

LS TRANSFERENC1AS BANCARIAS CEHMERADAS DOR EL TESORD
: : HACIOHAL YREMTE AL DEPARTAMENTO DE TESOFERIA DE
FECTEELA GESTION DE COERD AL TESORD MACTONAL (VA MITRADEL.

SLAFES Y FfSIE‘.AMEH'I'E;l, CGEMERA EL COMFFOBAHTE DE
DIAFIO0 CORFESPOMDIEMTE AL COMPROMISE0 DE LA
GESTION DE COERQ, SELL 4 Y FIFMA EL COMPFEOEANTE EL

FECIEE EL FEPORIE DE OFDENES DE TRANSFEREMCIAS
EAHCARTLS GEMEEADAS POR EL TESORO HACTORAL

©

2

JEFEDEDLEDAR TAMENTD, LUESO EEMITE & L4 DIRECCIOH FEGISTRA Li IHFORMACION EN SU LIERO DE BAHCO,
ADPHIETRATIWA CEHERS EL THFOFME DIARIO DE IMGEESQOS % FEMTE A
[0 TAETLIT AT

FECTBE L& IZEETIfIH, VERTFICA ¥ FIEML: LUEGD FEMITE Lo
GESTION ¥ LOS DOCTMENTOS STSTENTADORES £ LA
COFICTHY, DE FECALIZACIONDE LA COMTRALORLS GEHERAT.. FECIEE EL WNMFOFME LDIAFI0 DE IMGFFESO COF LOS

DOCUMENTOS STSTRITAD OFES (REPORTE DE GEDEHES DE

QO ©
@

FECIEEL L EE__S'E'jl‘T LE COEREQ AT, TESCED MACTOETAL If'i.l'I.A TRAMSFEFEN (14 S EAMCAFLSS GEMERLDAE POF EL TESCEO
SIAFES Y FISICAMEMTE), WERIFICA, SEILS, FIFMS EH HACTOHAT), CGEMERS EL COMPEOESHTE DE DIAFTO
ATEHCTON & L0S MOHTOS PARA FEFEEHDO ATTTORIZATIOS COFFESFOHDIEH TE 4 L& TEAHSFERENCIS DEL FECTESO O
POE EL COHTEALOR CGEHEREAL % 2 FEMITE AL CAPTACION DEL INGEESO, SELLA, FIFML, EEGISTES W
DEPARTAMEHTO DE TESOFEH 4 LECHTW S

B. Procedimiento paraGestién de Cobro Institucional
1. Departamento de Tesoreria

Recibe laGestion de Cobro Institucional (Formulario Nam. 2), con los documentos sustentadores de la Casa
Comercial (factura, certificacion, orden de compra o contrato, paz y salvo del Seguro Social y del MEF). Luego gener
Recibo sobre la Gestién de Cobro y hace firmar al responsable de la casa comercial o consultor, aplica el nimero
Recibo a la Gestion de Cobro, entrega el original del recibo al Proveedor o Contratista. El Jefe del Departamento, veri
firma la recepcién de la gestion de cobro, autoriza la confecciorCliedue (Formulario NUm. 3). Remite al
Departamento de Contabilidad.

2. Departamento de Contabilidad

Recibe el cheque, la gestidon de cobro con los documentos sustentadores, efectla el registro correspondiente al pac
remite a la Direccién Administrativa

3. Direccidon Administrativa

Recibe el cheque, la Gestion de Cobro y documentos sustentadores, verifica, firma y Remite a la Oficina de Fiscaliza
General.

4 .Oficina de Fiscalizacién General

Recibe la Gestion de Cobro, refrenda la misma, en atencién a los montos para refrendo, autorizados por el Cont
General, firma el cheque y remite al Departamento de Tesoreria.

5.Departamento de Tesoreria

Recibe cheque, la Gestién de Cobro y documentos sustentadores. Entrega cheque, desglosa y remite documen
restante al Departamento de Contabilidad.
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6. Departamento de Contabilidad

Recibe el comprobante de cheque y documentos sustentadores y procede a su archivo.

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1ra .Copia: Proveedor o Contratista.

2da. Copia: Departamento de Tesoreria.

3ra. Copia: Oficina de Fiscalizacion General.

4ta. Copia: Direccién General de Empleo.

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

MITRADEL-02
DEFARTAMENTO DE DEFARTAMENTO DE DIRECCION OFICINA DE FISCALR ACTON
TE SORERIA CONTABILIDAD ADMINISTRA TTVA CENERAL
\“'-""'f \"-—--"'f
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ATIOEIZA Lk COWPFECCION IFL CHEOTUE. EFIOIE AL
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ATMITHL TEAITVEA.
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FTEIENIADOEERS "EEIFIC A FIERIA Y EFRIOIE ALA COFL IHA
DF FLiC ALIZAC T GFHEEAL.
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POE FL C CHTE ALOE. GFHEE AL, FIEMA FL CHROUE ¥ EFMITE
ALTFFAEI AMBHIO DOF TEICEFEIA.

S

FEFCIEE CHEOUF, LA GEIIION IF COBED Y DOCTLEHION
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CONIABILIDAT

IFCIEE FL COMPECEANIE DF CHEOUE % DOCTMENIO!
PR IFNIADCER: W FEOCEDE A 5T AFC HIVOL

C. Procedimiento para la Adquisicion de Bienes al Contado a Través de Orden de Compra

1.Direccion General de Empleo

Elabora IaSolicitud de BienesFormulario Num. 4), especificando los bienes o suministros solicitados; firma y remite a

la Direccion Administrativa.

2. Direccidon Administrativa

Verifica la Solicitud de Bienes, firma autorizando proceder con la misma y remite a la Seccion de Almacén.

3. Seccion de Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa la forma determinada |
despachar bienes. De lo contrario prepafdguisicion de Almacén(Formulario NUm. 5), remite al Departamento de
Compras. Procede a archivar temporalmente la Requisicion de Almacén hasta el momento del despacho, luego

adquisicion de los bienes.

4. Departamento de Compras
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Revisa que la Requisiciébn de Almacén contenga el detalle de los bienes o suministros autorizados por la Direct
Administrativa. Consulta el Catalogo Electréonico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratist:
Inhabilitados, que emite la Direccion General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registr
informacioén en el sistema, tipo de fondo, tipo de adquisicién, forma de pago y otros detalles. Luego analiza si los bien
suministros a adquirir estan incluidos en el Catélogo Electronico de Productos y Servicios, administrado por la Direcc
General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratacion correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Publica.

Luego, firma la Requisicibn de Materiales, efectla la transaccion a nivel del Sistema SIAFPA (con la asignacion
namero de transaccién) y remite al Departamento de Presupuesto (fisicamente la Requisicidbn y via SIAFPA
transaccion).

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboe
1,000.00). En el caso de las adquisiciones hasta B/. 1,000.00 se aplicara el procedimiento para la Caja Menuda.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Almacén, verifica la disponibilidad presupuestaria (via SIAFPA vy fisicamente), de exis
bloquea, remite al Departamento de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respec
para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion
establecido en las normas de administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través d
redistribucion o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Genera e imprime la Solicitud de Compras, publica el acto de contratacion publica en el Sistema Electronico
Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero que para tal efecto mantenga el MITRADEL. Luego realiz
acto publico de contratacion, se adjudica medi@nteen de Compra(Formulario Nim. 6), sustentada en el Cuadro de
Cotizaciones respectivo o bien, se declara desierto, a través de Resolucion Motivada (dependiendo del monto c
contratacion). El Jefe de Compras firma la Orden de Compra y el Cuadro de Cotizaciones en todos los casos
Resolucion Motivada sera firmada por el funcionario designado al efecto. Luego notifica los resultados en el Siste
Electrénico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en tablero. Finalmente remite los documentos fisicamel
via SIAFPA al Departamento de Contabilidad.

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboe
1,000.00). Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por med
la Resoluciéon Motivada, la que sera firmada por la maxima autoridad o quien delegue. En el caso de las adquisicic
hasta B/. 1,000.00 se aplicara el procedimiento para la Caja Menuda.

7. Departamento de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores, efectia el registro contable correspondiente al compro
contingente, confecciona el comprobante de diario pertinente, el funcionario firma en el reverso de la Orden de Com
como constancia del registro, archiva el comprobante de diario; y envia el resto de la documentacion al Departament
Tesoreria (via SIAFPA vy fisicamente).

8. Departamento de Tesoreria

Recibe Orden de Compra y demas documentos sustentadores, verifica que esté debidamente autorizada, em
Comprobante de Pago Cheque, registra en el sistema (SIAFPA) la informacién relativa al pago, fecha de aprobaci
imprime el Cheque. Luego remite el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

Registra en el Sistema SIAFPA el pago del Cheque, genera e imprime el comprobante de diario relativo a pago, firm
el sello SIAFPA del Cheque, como constancia del registro. Luego el jefe del Departamento firma el comprobante
diario, archiva el mismo y remite fisicamente Orden de Compra y Cheque a la Direccién Administrativa.

10. Direccion Administrativa

Recibe Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, Solicitud de Bienes y Materiales y Requisicior
Almaceén), verifica que exista consistencia en la informacion suministrada, que estén debidamente autorizados, fi
Orden de Compra, Solicitud de Compras y Cheque. Luego remite fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion General.
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11. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencién de los montos |
refrendo autorizado por el Contralor General). Luego registra dicha informacion en el SIAFPA (refrendo de la Orden
Compra), firma el Cheque y remite por pantalla y fisicamente los respectivos documentos (Cheque, Orden de Comg
documentos sustentadores) al Departamento de Tesoreria.

12. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores, hasta que el funcionario autoriza
Departamento de Compras, firme el retiro de los mismos. Una vez firmado el cheque retiene una copia de este.

13.Departamento de Compras

Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores del Departamento de Tesoreria y procede a su desg
la siguiente manera:

ORDEN DE COMPRA

Original: Tesoro Nacional MEF con documentos sustentadores.
1ra. Copia: Departamento de Contabilidad.

2da. Copia: Departamento de Compras.

3ra. Copia: Departamento de Presupuesto.

4ta. Copia: Departamento de Tesoreria.

5ta. Copia: Oficina de Fiscalizacién General.

6ta. Copia: Seccion de Almacén.

CHEQUE

Original: Proveedor.

1ra. Copia: Departamento de Contabilidad con documentos sustentadores.

2da. Copia: Departamento de Tesoreria.
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PREOCEDIMIENT O PAEREA LA ADQUISICION DE BIENES AL CONT ADO
MEDIANTE ORDEN DE COMFPEA
MITEADEL-03
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D. Procedimiento para la Adquisicion de Bienes al Crédito a Través de Orden de Compra
1. Direccion General de Empleo

Elabora la Solicitud de Bienes, especificando los bienes o suministros solicitados; firma y remite a la Direcci
Administrativa.

2. Direccion Administrativa
Verifica la Solicitud de Bienes, firma autorizando proceder con la solicitud, remite a la Seccion de Almacén.
3. Seccion de Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa la forma determinada |
despachar bienesComprobante de Despacho de AlmacérfFormulario NUm. 7). De lo contrario prepara la
Requisicién de Almacén, remite al Departamento de Compras. Procede a archivar temporalmente la Requisicior
Almacén hasta el momento del despacho, luego de la adquisicion de los bienes.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicion de Almacén contenga el detalle de los bienes o suministros autorizados por la Direce
Administrativa. Consulta el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratist:
Inhabilitados, que emite la Direccién General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registr
informacién en el sistema, tipo de fondo, tipo de adquisicion, forma de pago y otros detalles. Luego analiza si los bien
suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios, administrado por la Direcc
General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratacion correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Publica.

Luego, firma la Requisicion de Materiales, efectia la transaccion a nivel del Sistema SIAFPA (con la asignacion
namero de transaccién) y remite al Departamento de Presupuesto (fisicamente la Requisicion y via SIAFPA
transaccion).
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Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboz
1,000.00). En el caso de las adquisiciones hasta B/. 1,000.00 se aplicara el procedimiento para la Caja Menuda.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Almacén, verifica la disponibilidad presupuestaria (via SIAFPA y fisicamente), de exis
bloguea, remite al Departamento de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respec
para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién
establecido en las normas de administraciébn presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través d
redistribucion o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Genera e imprime la Solicitud de Compras, publica el acto de contratacion publica en el Sistema Electronico
Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero que para tal efecto mantenga el MITRADEL. Luego realiz
acto publico de contratacién, se adjudica mediante Orden de Compra, sustentada en el Cuadro de Cotizaciones resp
0 bien, se declara desierto, a través de Resolucion Motivada (dependiendo del monto de la contratacion). El Jef
Compras firma la Orden de Compra y el Cuadro de Cotizaciones en todos los casos; la Resolucion Motivada sera firn
por el funcionario designado al efecto. Luego notifica los resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Publ
Panama-Compras y en tablero. Finalmente remite los documentos fisicamente y via SIAFPA al Departamento
Contabilidad.

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboz
1,000.00). Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por med
la Resolucién Motivada, la que sera firmada por la maxima autoridad o quien delegue. En el caso de las adquisicic
hasta B/. 1,000.00 se aplicara el procedimiento para la Caja Menuda.

7. Departamento de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores, efectla el registro contable correspondiente al compro
contingente, confecciona el comprobante de diario pertinente, el funcionario firma en el reverso de la Orden de Com
como constancia del registro, archiva el comprobante de diario; y envia el resto de la documentacién a la Direcc
Administrativa.

8. Direccidon Administrativa

Recibe Orden de Compra y Requisicion de Almacén, verifica que exista consistencia en los datos contenidos er
documentos, de Compra, de estar todo correcto, firma la Orden de Compra. Luego remite a la Oficina de Fiscalizaci¢
de Contraloria General.

Recibe Orden de Compra, Solicitud de Bienes y Materiales y Requisicion de Almacén, verifica que exista consistencic
la informacién suministrada, que estén debidamente autorizados, firma Orden de Compra y Solicitud de Compras. LU
remite fisicamente a la Oficina de Fiscalizacién General.

9. Oficina de Fiscalizacién General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, en atencién de los montos (para refre
autorizado por el Contralor General). Luego registra dicha informacién en el SIAFPA (refrendo de la Orden de Compre
remite por pantalla y fisicamente los respectivos documentos (Orden de Compra y documentos sustentadores
Departamento de Compras.

10.Departamento de Compras

Recibe Orden de Compra, documentos sustentadores, mantiene la misma hasta el momento de la recepcion del bien,
desglosa:

ORDEN DE COMPRA
Original Proveedor.
1ra. Copia Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
2da. Copia Departamento de Compras.

3ta. Copia Departamento de Tesoreria.
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4ta. Copia Oficina de Fiscalizacion General.

5ta. Copia Seccion de Almacén.

FROCEDIMIENTO PH.BALH.H.]]Q'IJ]EI[‘,IIEIN DE BIENES AL CREDITO MEDIANTE DRDEN DE COMPRA

MITEADEL-M
DEPARTAMENTO -
DE'E“I“ DIETC CT0 T SECCTOm IFFPAFTAMENTO e DERAFTALIETTO 0 FICIA TF
AL |ADLOMETRATIVA| ALMACER OF C0MFEA: RIS URIEE TO oM map | FECALTZACION
W o
- 2—D h 0

D

GO

P

o

ROC

FLABOEA LA OLICIITD, “WEEIFICA FL TFFE, FIEMEA 7%
EFIOIFE & LA DIEFCCION ADMTHL: TEATTVEA.

WEEIFIC A LA SOLICIITD, FIEMA Y EFLITR AL ALMACEH.

WERIFICE LA EXIIENCIA DF L8 EIFHNE: I HAY
COMFLEIA FL. DESPACHO DE WO VPR ARSI GEHFEA
FEFONLICION % EFMOIE A CORPEAD AECHIWVA LA
FROMLICION HASIA FL MOMFHIO IL[EL DEIPACHD,
LUEGD OF L& ADOULICIOWDE LO: BEIRAE:.

EEVIGA LA EREOULACION, COMEULIA FL CAIALOGD
WERIFIC A FL ERGLIIFD DF IO DTHABILITATOR, ASIGHEA
FEECIO! EFFFEFHCIALFE: ¥ FEGLIIEA LA DNPOELLAC TOT
FW FL I#1FNMA. LUBGD AWALITA I LOEBIFNE: EiT AW F
EL CAIALOGD DF LOCONTEAEIO CELECC DA FL IO ITE
ALTIO. FEIA LA FEOULICION, EFECITA LA
IFAWIACCION A HIVEL DE IAFPA ¥ EFMITE A
B.ETPOE:IO.

EFCIEE LA FEOULACION (FLIACAMFHIFE % VIR (IAFPA)
WERIFICA LA DLEONIEILIDAD FEEMPUEIIARIA, LFE
EXL ITE ELOOUEA LA FAEIIDA, W EEMITE A COLIFEAS ..

& 0o 0

GFHBEA E INFEINFE L AOLICIITD OF COLFEA: EFALITA FL
ACIO Y ADUDICE, LUBGOEEGLIIEA FL EEIULIADO DE LA
ADITOE ACIOH IMPEIMFE LA CODOFN, FIFMEA FL TEFE %
FEFMIIE & COAIABILIDAT.

EFCIEE (EDEN DF COMPEA FPEC ITA FL ERGISIED
CONIABELE W CONFECCIONA FL CCRIFECEANIE DE DIELD.
LUFO FEMITE A L& DIEFCC IOH ATEITHI TR ATTVA.

EFCTER (BRDEMIE COMPEE Y GOLT'IITO, FIEMEA AMEDE
DOCTHMEAICE:. LURGO EFMIIE A LA OFCIMA IE

FFALIZA FL FXAMFH FEEVID DF FIRCALIZACTH 7%
EFFEFHDA Le (EDFN DE COMPEA. LUFGO ERGIAIE A FH
EL JIAFPA Y EFNOIR FIJIC AMHIE Le OFDFN DF C OLTFE A
AL DFPAEIANENIODE COLIPEAL.

EFCIEE (EIDFH DF COMPER 7% DOC THEW IO
STRIENIADOERY DEGLOCA W DIFIEIEUYE. LUEGO E
PEOCPIF A LA ATDOULICION DFL BEIFH.
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E. Procedimiento para la Recepcion de Bienes en el Almacén

1. Casa Comercial o Proveedor

Entrega original de la Orden de Compra, factura y bienes en la Seccién de Almacén.
2. Seccion de Almacén

Recibe los bienes, coteja contra la informacion contenida en la orden de compra y factura, para confirmar que los bi
recibidos son los requeridos. Luego sella, firma (orden de compra y factura), ger®gaefzxion de Almacén
(Formulario Nam. 8), firma el funcionario responsable de la recepcién y remite al Departamento de Contabilidad.

Nota: En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la aceptacion previa de alguna unidad té
especializada (informatica, electricidad, carpinteria, refrigeracion, etc.), se solicitara la participacion de dicha unidad,
confirmar la recepcion del bien.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe el original de la Recepcion de Almacén y la factura del proveedor o casas comercial, confecciona el comprob
de diario, el Jefe del departamento firma el comprobante como constancia del registro y archiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENESEN EL ALMACEN

MITRADEL -5

CASA CORTERCIAL O

PROVEEDCOR

SECCION DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
CONTAHILIDAD

@

D

D

©)

ENTEEGA ORIGINAL TF LA OFDEN DF COMPERA,
FACTURA ¥ BIENES EN LA SECCION LE
AL MACEN.

EECIEE I3 HENEZ COTETA CONTEA LA
INFORMACION CONTEMIDA EN L& ORDEN LE
COWPRA ¥V FACTURS, PARA COMFIRLIAR CUE
LoE BIEWES FECIBIDCE 30H 108 REQUERIDCE.
LUBEZO SELLA FIRMLA (ORDEW LE COLFEA ¥
FACTUR# OENERA L&  RECEFCION LCE
ALMACEN, FIEL% EL  FOMCIONARIO
FESPOMNBAELE DE L& FECEPCION Y FEMITE AL
DEPARTANENTODE CONTABILITWAT.

FECIBE EL ORIMNAL DE LA RECERCION LE
AIMACEN ¥ LA FACTURA DEL PROVEEDCR O
CARAT CONERCIAL, CONFECCIOMA  EL
CORPROEANTE LE DIARIC, EL  JEFE LEL
DEPARTANMENTO FIENA EL COLPROBANTE GO
COMETANCIA DEL FEGIETRO ¥ ARCHIVA

F. Procedimiento para Despacho de Bienes en el Almacén

1. Seccion de Almacén

Genera el Comprobante de Despacho de Almacén, contacta la Unidad Administrativa solicitante y espera a que los bi

sean retirados.

2. Unidad Administrativa Solicitante

Recibe los bienes, verifica contra la informacién que contiene la Solicitud de Bienes, firmar el Comprobante de Despa
de Almacén (tanto el que recibe como el que entrega), como constancia del retiro y entrega de los bienes. Luego retir
bienes (la Unidad Administrativa Solicitante), mantiene una copia del Despacho de Almacén y remite el original ¢

Comprobante de Despacho de Almacén al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe el original del Comprobante de Despacho de Almacén, confecciona el comprobante de diario relativo al desp:

de los bienes, sella, firma el jefe el comprobante de diario como constancia del registro y archiva.

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1 ra. copia Almacén.
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2 da. copia Unidad Administrativa solicitante.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIEMNES EN EL ALMACEN

MITRADEL _06
, » UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTODE
SECCION DE ALMACEN SOLICTTANTE CONTABILIDAD

D D D

(1) OEMERs EL COVPRCBANTE DE DESPACHO LE (5| RECIEE EL ORIGINAL DEL COMPRCBANTE IE

ALMACEN, ~ CONTACTA — Lh  UNDAD DESFACHD TE AIMACEN, CONFECCIONA EL
AWM TRATIV & SCLICITANTE ¥ ESPERL & (UE COMPROBANTE DE  DILRID EELATIVO AL
LE BIENES SELNRETIRADCE.

DESPACHO DE LOS BIEMES, SELLL, FIRIVS EL JEFE
EL CONPROBANTE DE DLARID COMD CONSTANC LS
RECIEE LOG BIENES, VERIFICA CONTRA L DFL BECIS TROY ARCHIVE
NMFORMACTON QUE CONTIENE Lé, SOLICITUD DR
BIENES, FRMAR FL COMPRCBANTE DE
DESPACHODE A1 MBCEN (TANTO EL QUE RECIEE
COMD EL QUE ENTREGE), COMD CONSTANCTA
DEL RETIRC ¥ ENTREGA DE LCE BIEMES. LUEGO
FETRL IOS BIENES (L&  UND&D
ATINISTRATIVE  SOLICITANTE), WANTIEME
UM& COFls DEL DESPACHD DE AIMACEN ¥
REMTE FL CRIGIHNAL [FL CONLFROBANTE DF
DESP&CHODE AL MACEN A1 DEPAR TAWENTO DR
CONTABILITLD.

2

G. Procedimiento para la Participacion Empresarial
1. Empresa

Accede la informacion (Internet, fax, entrega personal, etc.), modelo de nota Participacion Empresarial, complete
informacion, firma el representante legal de la empresa y remite a la Direccion General de Empleo del MITRADEL.

2. Direccion General de Empleo
Recibe la nota de Participacién Empresarial (funcionario encargado), y entrega a la Unidad Coordinadora de Program:
3.Unidad Coordinadora del Programa

Recibe la nota de Participacion Empresarial, verifica (escritura publica y la inscripcion en el Servicio Publico de Empl
(SERPE), confecciona expediente y genera nota al Director General de Empleo, aceptando o rechazando la Particip:
Empresarial; para su firma.

4. Direccion General de Empleo

Recibe la nota de aceptacion o rechazo de su Participacion Empresarial, firma el Director, remite a la empresa solicit:
y entrega copia de la nota con la constancia de recibido a la Unidad Coordinadora del Programa.

5. Unidad Coordinadora del Programa

Recibe la documentacion, adjunta al expediente y lo mantiene temporalmente; hasta que se genere la autorizacion pa
pagos.
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Expediente

Original Unidad Coordinadora del Programa

PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EMPRESARIAL

MITRADEL — (7
DIREC CION GENERAL DE UNIDAD COORDINADORA DEL
EMPRESA EMPLED PROGRAMA

@ D D
p= D

EECIEE L4 HOTA DE ACEPTACION 0 EECHAZO DE
817 PARTICIPACION EMFEESAFTAL, FIEMA EL
DIFECTOR, FEMITE & L4 EMPREESS SOLICITAHTE;
¥  EMTEEGA COPLA DE L&A HOTA COH Lo
COHSTANCIG DE FECIEIDO &4 LA TTHID AT
COORDIHNAD OFS DEL PEOGEARLS.

1 ACCEDE Lé INFORMACION (INTEFMET, FatL @
EHTRE(A PERSOHAL, ETC), MODELD DE HOTA
PARTICIPACION EMFRESARIAL, COMPLETS L4
IMFORMACION, FIRMA EL FEPRESENTAHTE
LEGAL DE L& EMPEESA ¥V FEMITE & LA
DIFECCION GEMERAL DE EMPLED DEL
MITRADEL.

FECIEE L4 HOTL DE PARTICIPACION @ EECIEE L& DOCUMEHMTACION, ADRJIHTA AL

9

EMPEESARIAL (FUHCIONARIO EMCARGADD), Y EXPEDIEHTE ¥ LO MAWTENE TEMPOEALWMEHTE,
EHTEEGA 4 Li UHIDAD COORDIHMADOEA DEL H4ETL QUE ZE GEMEEE L ATUTOFIZGCION DAFDS
PROGRABA, L s

o)

FECIEE L& HOT% DE PP.R'I'I@IF'P.UIEIH
EMPRESARTAL  WERTFICA (E2CRITURA PUELICA Y
Lo IMECEIPCION EN EL SERWICIO PUELICO DE
EMPLED ([ SEFPE), COMFECCIONA EXFEDRIEHTE %
GEMERLS HMOTL 4L DIEECTOE GEMERELAL DE
EMPLEC, ACEPTAWDO 0O EECHAZAHNDO LA
PARTICIPACION EMPEESARTAL; PATR S STTFTRDIML .

H. Procedimiento para la Seleccion del Participante

1. Empresa

Genera y completa el Perfil solicitado por la Empresa, firma y remite a la Direccién General de Empleo.
2. Direccion General de Empleo

Recibe perfil solicitado por la Empresa, le da su visto bueno para su respectivo tramite y remite a la Unidad Coordinac
del Programa.

3. Unidad Coordinadora del Programa

Recibe el Perfil solicitado por la Empresa con su respectiva aprobacion, remite el perfil al Departamento de Mano de C
y/o Departamento de Integracién Socioeconomica de Persona con Discapacidad.

Nota: En el caso de que la solicitud del perfil sea de Personas con Discapacidad, se remite al Departamento de Integr
Socioeconémica de Personas con Discapacidad.

4. Departamento de Mano de Obra y/o Departamento de Integracion Socioecondémica de Personas con
Discapacidad

Recibe el perfil solicitado, verifica la base de datos, efectlla la preselecciéon y remite a la Unidad Coordinadora
Programa.

5. Unidad Coordinadora del Programa

Recibe los documentos que justifican la preseleccién (hoja de vida, copia de cédula, copias de los certificados, diplo
segun sean requeridos), genera nota para firma del Director General de Empleo.

6. Direccion General de Empleo
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Recibe nota y la documentacion que justifica la preseleccion, firma y remite a la empresa.
7. Empresa

Recibe la notificacion, evalla los candidatos preseleccionados, genera y completa la Certificacion de Beneficia
(Anexo Num. 9) firma el responsable por la empresa y remite a la Direccién General de Empleo del MITRADEL.

8. Direccion General de Empleo

Recibe la Certificacion de Beneficiarios, coordina con la Unidad Coordinadora del Programa el llamado de |
beneficiarios.

Expediente

Original: Unidad Coordinadora del Programa

PROCEDIMIENT O PARA LA SELECCION DEL PARTICTPANTE

MITRADEL — 08
DIRECCOION CENERAL DE DEFT O. MANO DE OBEA YO
EMPEESA COORDINADORA :
EMPLEO DFEL PROCRAMA LEPTO. L SOCTOE CONOMICA

D D D D

GEMERA ¥ COMFLETA EL PERFIL SCLICTTADO

EECIBE LOg DOCUMENTOE QUE JIITFICAMN Lb
PORE L& EMPRESA, FIEMa ¥ EEMITE 4 Lé

FRESELECCION (HOTA DE VIDA, COPIA DE CEDULA,

©

DIRECCICON GENER AL DE FMFPLEC COPLAS DE LOS CERTIFICADOS, DIFLOMAS SEGUHN
SEAN REQUERIDCS), GENERA NOTA PARA FIRMA
RECIEE PERFIL SOLICITADC POR Li EMPRES A LE DEL DIRECTOR GENERAL DE EMFLEC

D4 50 WETO BUENO PARA 50U RESFECTIVO
TRAMITE ¥ EREEMITE &4 L&  TUHIDAD
COCRDIMADORS DEL PROGE AR 4 .

REECIEE MNoOT4 T La E{OCT_TI-.-[EHTACI@N QUE
JOSTIFIC & La PRESELECCION, FIRMA ¥ REMITE &4
La EMFRES 4.

FECIEE EL FERFIL 3 OLICITADO POR LA FMFRES 4
CON ST RESFECTIVA AFROBACION, FEMITE EL

0 ©

RECIBE L& NOTIFICACION, EVaLU4 LS
CANDIDATOS FRESELECCIONADOS, GENERL T

FERFIL AL CEPARTAMENTD DE MANC DE OBREA COMPLETA L CERTIFICACION DE BENEFICIARIOS,
T2 DEPARTAMENTCS DE  IMTEGREACION FIEM& EL RESPOMSABLE POR L& EMPRESS ¥F
SOCIOEC ONOMICA DE FEES 04 O REMITE & L& DIRECCION GENER4L DE EMPLEO
DECAPACIDAD. DEL MITRADEL.

6 © 0O €

RECIBE EL PERFIL SOLICITADO, VERIFIC A LA BASE RECIEE L4 CERTIFICACION DE BENEFICIARIOS,

DE DATCS, EFECTITA Li FRESELECCION ¥ REMITE
. COORDINA CON Li UNIDAD COORDINADOR 4 DEL
ALATUNIDAD COOFDINADORA DEL FROGEAMA. PROGRAMA EL LLAMADO DE LOS BENEFICIARTIOS

©

I. Procedimiento para Formalizar Acuerdo con las Empresas Participantes

1. Unidad Coordinadora del Programa

Completa el Acuerdo de Voluntades, y remite a Asesoria Legal para su visto bueno.

2. Asesoria Legal

Recibe Acuerdo de Voluntades con el expediente, revisa, da su visto bueno y remite a la Direccion General de Emplec
3. Direccion General de Empleo

Recibe Acuerdo con el expediente, contacta la empresa, la notifica; hasta que el Representante Legal firme el Acuel
remite el Acuerdo con expediente al Direccion Administrativa.

4. Direccion Administrativa
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Recibe Acuerdo con expediente, le da su visto bueno y remite al Departamento de Presupuesto.
5. Departamento de Presupuesto

Recibe Acuerdo con expediente, bloquea la partida presupuestaria, en el Sistema SIAFPA, sella y remite el Acuerdo
expediente al Departamento de Contabilidad (via SIAFPA) y fisicamente.

6 Departamento de Contabilidad

Recibe Acuerdo con expediente, verifica y genera el comprobante de Diario relativo al compromiso de la beca
participante, sella, firma el comprobante y remite al Despacho Superior.

7. Despacho Superior
Recibe Acuerdo con expediente, revisa, firma y remite a la Oficina de Fiscalizacién General.
8. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe Acuerdo con expediente (via SIAFPA y fisicamente), verifica, refrenda el mismo en atenciéon a los mon
autorizados por el Contralor General y remite a la Direccién General de Empleo.

9. Direccion General de Empleo

Recibe Acuerdo con expediente firmado y refrendado, genera nota para la empresa, adjunta copia del Acuerdo vy fi
Luego envia el expediente al Departamento de Contabilidad.

10. Departamento de Contabilidad

Recibe Acuerdo con expediente y archiva.

PROCEDIMIENT O PAEA FORMATLIZAR ACUERDO CON LAS EMPRESAS PARTICTPANTE §

MITREADEL —09
— UNIDAT
C.DE ASESORIA |D GRAL DE| DIREccIdy | DEFARTAMENTO mmnﬁmmu DESFACHO OFICINA DE
FROCRANA LEGAL EMFLED |ADMINETRATIVA| YRESUEUESTO ¢ ONTABILIDAD SUFERIOR FECALTEACION

CONPLETA EL ACUEEDD] DE WOLUNTADES, ¥ EEMITE &

FECIEE ACTERD O COF EXTEDIENTE, WERIFICA, W GEMERS
SJEESORLA IEGAL PAR A ST WIST O B UEND.

fi
D EL COLFROEANTE DE DLARIO EELATTWO AL COLPREOLISO
LE Li BECA DEL PARTICIPAMTE, SELLA, FIRKMA EL
RECIEE ACUERDO DE WOLUMTADES COM EL EXPEDIEINTE, COMPROEAMTE ¥EENTE AL DESTACHOSTPERICE.
REVIS.A, Du SUT VISTO EUEMO ¥ EEMITE A LA DIRECCIOH G:’
©

EECIEE ACUERDO COM EXTELIENTE, EEVISA, FIRELLL W
RENITE . L4 OFICIHA DE FIS CALLZa CI0H SEHERAL .

CGEHEEAL DEEMPLEQ.

EMFPEES A, Lo HOTIFICA; HASTA (JUE EL EEPRESEHT ANTE
LEGAL FIRKE EL ACUERDC ¥ EELITE EL ACTTERDO COLT
EMPEDIENTE AL DIFECCIOH ATMIMISTRATIV.A

EECIEE ACUERD] COM EXTEDIEMTE (Vis SLAFDA ¥
FISICAMEMTE), WVERIFICL, BEFREMDA EL KISMO EM
ATEMCION A LOS MOMTOS AUTORIZADOS POE EL
COMTREALOE CEMERAL ¥ REMITE A LA DIRECCION
EECIEE ACUERDO CON EFPEDIEMTE, LE DA STT WISTO GEMERAL DE EMPLED.

EUEHO Y EEMITE AL DEPARTAMENT O DE FRESUPUESTO.
@ FECIEE ACUERDO CON EXPEDIENTE FIRMADO ¥

REFEEMDALD, GEMER.A MOTA DARA LA EMIRESA,
EECIEE ACUERDO COM EXFEDIENTE, BLOQUEA LA ADTUMT A COPIA DEL ACTUERDO ¥ FIRMA LUESRD ETVIA
PARTID 4 PRESTNUES T ARLA, BN EL SISTERLA SLAFDA, SELLA EL E¥PEDIENTE 4L DEPARTAMENT 0 DE CONT AR [LID AT

¥ REMITE EL ACUERDD COH EMPEDIEMTE AL
DEPARTAMENTO DE COMTABILIDAD (Vis SIAFPA) 7 O

@ EECIEE ACTUERDO COM EL EXTEDIEMTE, COMTACTA Li

FiSIr A MEHTE 10 EECIEE ACTTERD O COHEXTPEDIEMTE ¥ AF CHIW.

J. Procedimiento de Pago de la Beca Laboral a los Beneficiarios
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1.Unidad Coordinadora del Programa/ la Empresa

Depositan el aporte respectivo de cada uno a la cuenta (Programa de Insercion Laboral- La Oportunidad que Nece
04-07-0532-5). Luego remite copia de la boleta de depésito o transferencia bancaria (documento que la justifica
Departamento de Tesoreria.

Nota: Las instancias involucradas (MITRADEL y Empresa) en el desembolso, deben depositar o transferir, cinco (5) d
antes de la fecha de pago (fechas de pagos dias 15 y 30 de cada mes).

2. Departamento de Tesoreria

Recibe copia de la boleta de depdsito o transferencia electronica, relacionada con los aportes del 50% MITRADEL y &
de la Empresa, con los documento que lo justifican, actualiza el libro de banco, genera el Informe Diario de Ingreso, Iu
elabora el Informe Diario de Sald¢a&nexo Num. 10) firma el Jefe del Departamento. Luego remite el informe y
sustentos (copia de boleta de depdésito o documento que lo justifica) al Departamento de Contabilidad.

NOTA: El MITRADEL aportara el 100% al tratarse de personas con discapacidad.
3. Departamento de Contabilidad

Recibe el informe diario de saldos, genera el comprobante de diario, relativo al registro contable correspondients
ingreso como aporte de la empresa (50%), registra, sella, firma y archiva.

4. Direccién General de Empleo
Verifica la planilla de la empresa, da su visto bueno y remite al Departamento de Tesoreria.
5. Departamento de Tesoreria

Recibe la planilla de la Empresa, verifica que este debidamente autorizada, de ser asi, genera la Plani{jldndxdago
Num. 11), Programa de Apoyo a La Insercion Laboral, firma la planilla, genera los Cheques o la autorizacion el pagc
través de ACH, el Jefe del departamento autoriza transaccién y remite cheque y demas documentos al Departamer
Contabilidad.

6. Departamento de Contabilidad

Recibe los cheques o documento para el pago por ACH, genera el comprobante de diario relativo al registro del p
registra, sella, firma y archiva la copia del comprobante. Luego remite el cheque y sustentos, a la Direccion Genera
Empleo.

7. Direccion General de Empleo

Recibe los cheques o documento que justifique el pago a través de ACH, y sustentos verifica, firma los Cheque
documento para el pago por ACH (en su ausencia firma el Subdirector) y remite a la Oficina de Fiscalizacion General.

8. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe cheque o documento que justifique el pago por ACH, y sustentos, refrenda la Planilla de Pago - Program
Apoyo a La Insercion Laboral, firma los Cheque o documento para el pago por ACH, en atenciéon a los mon
autorizados por el contralor General de la Republica y remite dicha documentacion al Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Recibe cheque o documento que justifique el pago por ACH y sustentos, desglosa, ordena la documentacion, los mar
hasta que sean retirados por la Unidad Coordinadora de Programa.

10. Unidad Coordinadora del Programa

Recibe los Cheques o documento para el pago por ACH, coordina con la Empresa la forma de pago, los docume
sustentadores deben contar con los acuse de recibido y finalmente se procede con el archivo de los documentos
Departamento de Contabilidad.

Nota: Para Control de Asistencia de los BeneficiariofAnexo Num. 12),la Empresa utilizara el mencionado
documento la Sustitucién de Beneficiarios(Anexo Num. 13 de conformidad con los criterios establecidos en el
Acuerdo.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LA BECA LABORAL A LOS BENEFICIARIOS
MITRADEL - 10
THIDATH -
C. DE FROGRANMA / DEFTO. DEFTO. mrﬁgﬂ OFICINA DE
ENFRESA TES DRERIA CONTARILIDAT EMPLED FISCALTT ACTON
- Wy
@ < =y
5 e
LT =
o <D P

0O 00

DEPOSITAN EL APORTE EESFECTIVO DE CADA TIHO.
LUEGD FEMITE COFLA DE L& BOLETA D'E DEPOSITO O
TEAMSFEFEM CIA 4 TESOFEFLL

FECIEE COFA DE L& EOLETA DE DEROSITO O
TEAHSFEFEHCT & EI.EZTRIfI}III:A, DOCTUREHTOS QUE LO
JISTIFICAH, ACTITALTES KL LTERO DEEBAHCO, CEHERS B
IFOEME DIARIO0 DE IMGRESO, LUEGO ELABORY EL
IFOEME DIARIO DE SALDOS, FIRMA EL JEFE. LUTEGD
FEMITE EL IHFOFME ¥ STISTEH TOS £ COHTAEILIT AT

FECIEE EL IHFOEME DIAFIO DE SALDROS, GEMERS EL
COMPROEANTE DE DIAFIO, EEGISTRS, SELLA, FIRRIG W
LECHTW A

WERIFICA LA PLAMILLA DE LA EREFESS, D 51T WISTO
EUEOY FEMITE AL DEDARTARMENTO DE TESORERLS

FECEELAFLAMILLA DE LA ERMPRESSL, VERIFICA, GEHMERS
LATLAMILLA DE DAGD, FIERLA LA PLAMILL &, GEHERS LOS
CHEQUES 0 L& ATUTORIZACION EL P&4G0 4 TRAVES DE
ACH, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ATTORIEA
TEAHSACCION Y FEMITE CHEQUE £ COH TABILIT T .

©

SHCHS

10

©

FECIEE LOZ CHEQUES O DOCTRENTD PARS EL PAGD
CACH), CEMERL EL COMIREOEAMTE EELATIVO AL
FEGISTREODEL PACGD, FEGISTRA, SELL.A, FIFDIS, W ARCHTVA
L& COFLS DEL COMFROBANTE LUEGD FEMITE EL CHEQUTE
Y SITSTEMTOS, 4 L4 DIFECCION GEHERAL DE EMPLED.

FECIEE LOZ CHEQUES O TUSTIFICACT G DEL DAGO 4
TREAVES ¥ STTSTENTOS  WVERIFICA, FIEMA LOS CHEQTES O
D OCTIRMEN TO PARS EL PACGD W FEMITE 4 FISCALIZACTON.

EECIEE CHEQUE 0 P&GO POR ACH, FEEFEEHDA L&
FLAMILLA DE PAGO, FIFMA LOZ CHEQUE O DOCTIRENTO
POEMAET PAGO Y FEMITES TESORERTS

FECIEE CHEQUE 0O D0 CURENTO QITE TS5 TIFIQUE EL PO GO
POE A4CH 7% SUSTENTOS, DESGLOSA, ORDEMA LA
DOCUMEMTACION, LOS MAHTIEMNE HASTA QUE SEAH
FETELDOS POE L AT COCEDOIADORS DE
PEOGELIL

FECIEE LOS CHEQUES 0 DOCTRMEMTO PARS EL PAGD POE
OACH, COOEDIHA COH L& EMEEESS Lo FORRS DE PAGO,
LOS DOCTMENTO S SUSTENTADR OFES DEBEN COHTAR COH
LOE LCTTEEDE FECTEID O % FITALMENTE SE FEOCEDE COE
EL LRCHIVWO DE LS DOCTRIE TO S E EL DEPARTAREN TO
LECOMTAEILITAT.

25
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Formulaiio Num.1

RE?ﬂBLICﬁ DEPANAMA M.
GESTION DE COBRO AL TESORO Para v o Ol
& FAVOR DE:
Ilombre | | |
CEduE o Fue | | | IEechal | |
lEirma | | |
[Endosara: | | | |Eechal | |
[CeduaoRuc] | | [Eirma | | |
CONCEPTO DEL PAGO VALOR B

(Hacer refeyenia al Fhim de Documsenon, Condrain, Orden de Compra, Resohuciones u obme b

YALOR TOTAL
{En leiras:}
EEGISTRO DEL MINISTERICO
Exfracka calkla
|ﬂnisterin | | | [Fecha | | |1 |
| | |aprobadopor | | |

Flma omizlal de Reg ko

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Eitrada Zalkla

L_Fi calizacion | | | lEﬁ;l;hﬁ_I | 1 | |
Extiaca 3l

|[Receptoria de Cuentas | | | IFecha | | | 1 |
|IERS] 1155

l Aprobado por | | | |Fe:::ha | | | | |
':IZII‘II-?I_D[G?I?[-?IJ EIU&EE fnm

| Seccidn de Paoo | | | IEﬁ_Qhﬂ_I | ] | |

1 M e Chegue | | | 1 Fecha de Pago | | |

Hota: Este Formularo debe Nerarse a mdgeina o kdm imprenta. tb efectuar modiicaciones, perfomachnes o aleraciores. Todos ks selos
deden ser ubicador al e verso del dooureio

GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL

OBJETIVO: Formalizar entre el MITRADEL y el Tesoro Nacional el pago para reembolsar el Fondo del Programa c
Apoyo a la Insercién Laboral.

ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

CONTENIDO:
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NUm. de Documento: Anotar el nimero de documento.
Nombre: Anotar el nombre de la Institucidon-Fondo del Programa.
Cédula o RUC.: Nimero de identidad personal o de Registro Unico de Contribuyente.
Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora el documento.
Firma: Nombre y firma del titular del crédito.
Endosar a: Nombre del beneficiario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.
Cédula o RUC.: Numero de identidad personal o nimero de registro Unico de contribuyente del endosante.
Firma: Nombre y rabrica del endosante.
Concepto de
Pago: Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se ordena el pago.
Descripcion: Detallar la solicitud de reembolso Num., el monto, a que direccion corresponde segun un detalle adjunto.
REGISTRO DEL MINISTERIO
Ministerio: Anotar el nombre del Ministro.
Fecha entrada: Dia, mes y afio de entrada del documento.
Fecha salida: Dia, mes y afio de salida del documento.
Firma Oficial de Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la gestion de cobro.
Aprobado por
Firma del Ministro: Nombre y firma del Ministro.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Fiscalizacién: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacién.
Fecha entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada del documento.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida del documento.
Recepcion de Cuentas: Nombre de quien recibe y da entrada a la Gestion de Cobro.
Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la recepcién de la cuenta.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida de la recepcién de la cuenta.
Aprobado por: Nombre y firma del Contralor General.
Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se aprueba la entrada de la gestion de cobro.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se aprueba la salida de la gestién de cobro.
Seccion de pagos: Nombre y firma del jefe de la seccién de pago
Fecha de entrada: Dia, mes y afio en que se registra la entrada la gestion.
Fecha de salida: Dia, mes y afio en que se registra la salida de la gestion.
Cheque Num.: Anotar el numero de cheque.

Fecha de pago: Dia, mes y afio cuando se efectla el pago.
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DISTRIBUCION:
Original: Adjunta al Original del cheque.
1ra. copia: Tesoreria Nacional.

2da. copia: Departamento de Contabilidad.

Formulario Nam.2

IMim.

DLk LIFS | 4NO Eepiublica de Panama
MIMNISTERIO DE TEABATO ¥ DESARROLLO LABRORAL

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL
(CUENTA CONTEA EL FONDO EOTATIVO)

PROVEEDOR. RUC:
DESCRIPCION VALOR
FIRM A
CEDULA
TOTAL
RECEPTURLA DE CUENTAS AUTORIZACION DE PAGO
CONTRALORIA GENERAL
_ Vo Bo
REGISTRO NUM. MAXIMA AUTORIDAD RETIRADO POR
CEDTUL A Mim
RECIBIDO POR: DFTO. DE CONTABILIDAD O DIA MES ANO
TESORERIA

Formulario NUm. 2
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

A. OBJETIVO: Gestionar el pago a los proveedores por los fondos del Ministerio a lo interno por el suministro del bie
0 servicio recibido.

B. ORIGEN: Departamento de Tesoreria.



No 26099 Gaceta Oficial Digital, miércoles 6 de agosto de 2008 29

C. CONTENIDO:
1. Fecha Dia, mes y afo del de preparacion de estos documentos.

2. NUm.: Nimero del Cuenta.

w

. Proveedor:Nombre de la Casa Comercial que presento la oferta correspondiente.

4. R.U.CIndicar el nimero de contribuyente o numero de identidad personal.

(62

. Descripcion: Caracteristicas que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecutora.

6. Reembolso Num.: Asignacion numérica secuencial establecida necesaria para efecto de control interno.

\‘

. Valor: Importe real de la compra.

8. Firma y cédula Colocar la firma legible y su correspondiente nimero de cédula de la persona que la represen
proveedor o sino seria el mismo.

9. Total: Importe total de la cuenta.

10. Receptoria de Cuentas

Dia, mes y afio: Indicar el dia, mes y afio del recibe el documento.

11. Registro No: Colocar el nimero del recibo que se le entrega cuando presenta la cuenta.
12. Recibido por: Se refiere al funcionario que recibid la cuenta.

13. Autorizacién de Pagado

Dia, mes y afio: Indicar el dia, mes y afio de la autorizacion de pagos del documento.
14. Vo. Bo.: Firma de la maxima autoridad del Ministerio que es el Ministro.

15. Departamento de Contabilidad: Firma de la jefe(a) de Contabilidad.

16. Contraloria General: Firma del jefe(a) de la Oficina de Fiscalizacion.

17. Retirado por: Firma de la persona que retira el cheque por el proveedor.

13. Cédula No.: Anotar el numero de identidad personal

14. Dia, mes y afio: Dia, mes y afio en que retira el cheque.

D. DISTRIBUCION:

Original y copias,

Factura, recibo, Orden de Compra:

Departamento de Contabilidad.
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Formulario Niam. 3

Eepublica de Panama
MIMISTEEIO DE TEABATO ¥ DESAEROLLO LABOEAL
C COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
U
e Panama, de20
n
t | Pagueseala
a | orden de B/
Dalares T.5.A
0 .
f | BANCO NACIONAL DE PANADNA
i 0l E‘ASALIATRIZ _
¢ | PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
i Cuenta NULM.
a
I
Ilindstra Contraloria General de la Bepihlica
COMPEROBANTE DE PAGO - CHEQUE Num.
MNombre Fecha de 20
Descripeidn Chionita Financiers Deke Haber
Verificado pot
Figcalizacidn
Vo Bo Seccidn de
Contabilidad
Recihido pot: Cédula: Fecha:

Formulario Num. 3

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del Programa de Apoyo a la Insercién Labore
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

CONTENIDO:

Cheque Num.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
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Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque.

Paguese a la orden de: Nombre del beneficiario.

B/.: Importe en nimeros del monto del cheque.

Balboas

Délares U.S.A.: Cantidad protegida en numero por el monto del cheque.

Firmas Autorizadas: Rubrica del Ministro o quien delegue y del funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.
Comprobante de Pago

NUm.: Nimero de control secuencial prenumerado del comprobante.

Nombre: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque comprobante.

Descripcion: Concepto por el cual se gira el comprobante.

Cuenta

Financiera: Cédigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Debe y Haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

Verificado por

Fiscalizacién: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacion.

V° B° - Departamento

de Contabilidad: Nombre y firma del Jefe de Contabilidad responsable de la confeccion del formulario.

Recibido por: Nombre y firma del beneficiario.

Cédula: Numero de Identificacion Personal del beneficiario.

DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o Beneficiario.

1ra. copia: Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.

2da. copia: Consecutivo del Departamento de Tesoreria.

3ra. copia: Oficina de Fiscalizacién General



No 26099 Gaceta Oficial Digital, miércoles 6 de agosto de 2008 32

Formulario Nam.4

Eepublica de Panama
MIWNISTEEID DE TEABATO ¥ DESARROLLO LABOERAL

SOLICITUD DE BIENES
Fecha Solicitud Num. Solicitud ‘l ||
Tnidad Administrativa Solicitante:
Cadigo de

Renglon Descripcion del Contidad | Unidad Almaceén Observaciones

Articulo
Preparado por; Autorizado por:

Umnidad Administrativa Director Adrinistrativo

Solicitante

Formulario NUm. 4
SOLICITUD DE BIENES

OBJETIVO: Sirve de medio para las necesidades de materiales, insumos y otros, que hay en el inventario (existencia
almaceén.

ORIGEN: Unidad Administrativa solicitante.
CONTENIDO:

1. Fecha:Dia, mes y afio.
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2. Num. Solicitud: Secuencia numérica de las solicitudes preparadas.

3. Unidad Administrativa: Unidad que solicita el bien.

4. Rengldn Indica la linea que le corresponde al bien solicitado.

5. Descripcidn del Articulo: Descripcion del bien solicitado.

6. Cantidad: Cantidad de bien solicitado.

7. Unidad: Indicar la unidad (docenas, etc.).

8. Cddigo del AlmacénIndicar el cddigo que le corresponde al bien segun almacén.
9. ObservacionesComentarios adicionales o complementarios a la solicitud.
10. Preparado por Nombre del Jefe de la unidad solicitante y firma.

11. Autorizado por. Nombre y firma del Director Administrativo.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.

33
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Formulario Nam. 5

Republicade Panama
WMIWISTERIO DE TREABATO ¥ DESARECOLLO LABOERAL

REQUISICION DE ALMACEN

NUM.

DEPARTAWENTO O SECCION
FECHL DEEWNTEADA;

LUGAR

NOMBERE ¥ FIRMA DEL OFICIAL RESPONSABLE

PRECTO ESTIMADO NUMERO

RENGLON CANTIDAD | UNIDAD ' DE ORDEN
DESCRIPCION UNITARTO TOTAL DE COMPRA

OBSERVACIONES:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Certifico que los materiales solicitados agqui som
esivictamenie necesarios para levar a cabo las
funciones de esta Seccion.

FECHA DE RECIBED:

VERIFICADO POR:

FIEMA DEL JEFEDE FECHA
ARIGHADD A: FECHA: DEPARTAMENTO O 3ECCION
FORMA DE COMPRA: FIEMA DEL MINIETRD FECHA

Formulario Num. 5

REQUISICION DE ALMACEN
OBJETIVO: Para realizar las adquisiciones de bienes.
ORIGEN: Se origina en el Departamento de Tesoreria.
CONTENIDO:
1. Fecha:Dia mes y afio en que se arquea la caja.

2. Requisicion Num.: Asignacion numérica secuencial preestablecida necesaria para llevar el control interno de |
requisiciones elaboradas por la unidad administrativa.

3. Numero. de Orden de CompraAsignacion numérica secuencial preestablecida necesaria para llevar el control intern
de las Ordenes de Compras elaboradas para las unidades administrativas.
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4. Departamento Nombre de la unidad Administrativa que solicita el bien o servicio.

5. Seccibn Nombre de la unidad Administrativa que se encuentra subordinada al departamento y quien esta solicitand
bien o servicio.

6. RenglénNumeracién de los reglones utilizados.

7. Cantidad: Anotar la cantidad de unidades a solicitar.

8. Unidad: Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.
9. Descripcion Detalle del articulo solicitado.

Precio Estimado

10. Unidad: Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.
11. Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los articulos.
12. Numero de Orden de CompraAnotar el nimero de la Orden de Compra.
13. Observacion:Breve explicacion complementaria para justificar la compra.
Para uso del Departamento de Compras

14. Fecha de ReciboAnotar la fecha de recibido.

15. Verificado por: Firma del Jefe de Compras.

16. Asignado aNombre del Cotizador que se le asigna el documento.

17. Fecha:Fecha que se le entrega la requisicién al Cotizador.

18. Forma de Compra:No se usa si es crédito o contado.

19. Firma del Jefe de Departamento

0 Seccion FechaFirma de la unidad solicitante.

Fecha de emision de la Requisicion.

20Firma del Ministro y Fecha:

21.Firma del Director Administrativo

en representaciénFecha que recibe la Requisicion en la Administracion
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Formulano Nam. &6

Eepiblica de Panama
WINISTEEICQ DE TRABATO ¥ DESARROLLO LABOERATL

sistema de Administracidn Financiera de Panama
ORDEN DE COMPEA

Pagiva _ de
Tratsaccidn:
Eesolucidn:
Fecha de la Orden: M. de Orden
DATOS DEL PROVEEDOR: | Codigy % Compra
Mormbre: RULC
| Direcridn | | | | Teléfona: | |
Representante Legal: Cédula:
DATOS DE I.A ENTREGA: Docurnento Fuente: Procesao:
Unidad Solicitante: | |
Tipo de Entrega: Plazo Entrega: I: | | Pago Vence Orden de compra
Fondo de Pago: Nlornto original

RO | B | &aRTICULD | OWIDAD | DESCEIPCION [ CAMNT. | P.UMIT. | % DESC | SUBTOTAL | ITEMS 159 TOT&L

Total de la Orden

DETALLEDE LA PARTIDAS:
WM. DE PARTIDAS | | CODIGODE PARTIDA | | M ORIGINAL |
Towl [
Depariamento de Compras Dhireccidn Admiristrative Financiera Terneral de Fiscalizcidn
Arepta: Proveadar Facha Almacdn

Formulario Num. 6
ORDEN DE COMPRA
OBJETIVO: Formalizar por parte de la institucion ante la Casa Comercial la solicitud del bien o servicio requerido.
ORIGEN: Departamento de Compras.
CONTENIDO:
1. Fecha:Dia mes y afio de preparacion de la Orden de Compra.

2. Nam. de Orden:Numero de Orden de Compra.
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3. Proveedor:Nombre del Proveedor

4. R.U.C: Numero de identificacién del proveedor segun registro Unico de contribuyente.
5. Direccion: Unidad que se encuentra subordinada la Unidad Administrativa solicitante
6. Teléfono: Anotar el nimero telefénico o fax del Proveedor.

7. Plazo de entregaTiempo que se acuerda para la entrega segun lo que establecido en las normas y reglamentacione
la Ley.

8. Vencimiento: Fecha en que se vence el Paz y Salvo Nacional.

9. Unidad solicitante:Indicar Direccion, Departamento o Seccion que solicita el bien o servicio.
10. Pagar por el fondo:Es el fondo el cual se va hacer el cargo del gasto

11. Renglon:Numero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados
12. Cantidad: Numero de articulos solicitados del biequerido.

13. DescripcidonCaracteristica que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecutora
14. Unitario: Se refiere al precio por unidad.

15. Total: Resultado de la sumatoria de todos los articulos.

16. Partida presupuestaria:Consignar cédigo de la partida e importe.

17. Importe: Valor correspondiente del articulo a solicitar

18. Total: Sumatoria del importe a pagar.

19. Subtotal: Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente total de los articulos ofrecidos por c:
Proveedor sin la inclusion del cinco por ciento

20. DescuentoSolamente se da cuando el proveedor ofrece descuento sobre el bien o servicio

21. Sub- Total Neto:Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente total de los articulos ofrecidos por c:
Proveedor con la inclusion del descuento

22. 1.T.B.M.: Corresponde al impuesto del cinco por ciento aplicado a cada articulo de acuerdo al Cédigo Fiscal.
23. Total Neto B/:Representa la sumatoria de los precios y totales incluyendo el descuento y el cinco por ciento
24 Compras:Firma del jefe (a) de Compras.

25. PresupuestofFirma del jefe (a) de Presupuesto.

26. Direccion Administrativa: Firma del Director (a) Administrativo (a).

27. Contraloria General: Refrenda la Orden de Compra.

28. ObservacionesPara hacer cualquier aclaracion.

29. Aceptado:Cuando e proveedor recibe la O/C.

30 Fecha:Fecha de recibido.

31. Recibido:Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bienes insumos.

32. Fecha:Fecha en fue recibido los bienes insumos.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Tesoreria.

Copia rosada: Departamento de Contabilidad.
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Copia celeste: Seccion de Almacén.
Copia verde: Oficina de Fiscalizacion.
Copia amarilla: Departamento de Compras.

Copia amarilla: Unidad Solicitante.

Formulario Mim. 7

MINIETERIC DETEABAID ¥ DESARROLLO LABORAL

Despacho Him.: DIFECCION DE ADMINIS TRACION

Trforme de Becepeion M° -
Order de Compra H

SECCION DE ALMACEN

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

THIDAD SOLICITANTE:

. FAEL 150 DEL ATRIATEN |
CANTIDAD THIDAD | CODIGD DEL IMPOFETE
ARTICULD DECEIPCION TTHTTAEID TOTAL
TOTAL
AFECTACION CONTAEBLE
[i8i8) ) (2] HOMEFEDELL CUENTA DEEE HAEEE
IDENTIFICACION DEL EQUIPD DESPACHD EECIEIDOD
Equpa Ham.:
Ertrezado por Ferihado por
Marca: Heoambre v Fmma
Modek:
Jefe de ATmacen Cedala himen
Serie:
Motor:
Fecha Fecha
Ao

Formulario NUm. 7

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

A. ORIGEN Unidad de Almacén Central.
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B. OBJETIVO: Mantener un registro y control de los despachos de bienes en el

Almaceén Central.

C.- CONTENIDO:

1. Despacho Num Anotar la hnumeracion secuencial del despacho que corresponda.

2. Informe de recepcién Num.:Anotar el nimero de la Recepcion donde ingreso el bien al almacén.
3. Orden de Compra Num: Indicar el numero de la Orden de Compra donde se compro el articulo.
4. Dia, mes y afio Fecha en que se confecciona el documento.

5. Unidad Solicitante:Nombre de la unidad administrativa que solicita los bienes.

6. Cantidad Anotar la cantidad d articulos despachados.

7. Unidad: Unidad de medida utilizadas (docena, galones, caja, etc.).

8. Cadigo del Articula Cadigo de identificacion del articulo.

9. Descripcion: Nombre y descripcion del articulo solicitado.

10. Importe :

11. - Unitario Valor por unidad del articulo.

12. - Total Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).

13. Afectacion Contable Consignar el cédigo, denominacién de las cuentas e importes correspondientes.

14. Identificacion del Equipo: Describa las especificaciones que identifican el equipo.
- Equipo NUm. Indicar el nimero del equipo.

- Marca: Anotar la marca.

- Modelo: Indicar el modelo.

- Serie: Anotar la serie.

- Motor: Indicar el nUmero de motor.

- Afo: Anotar el afio a que corresponde el equipo.

15. Despacho:

- Entregado por: Nombre y firma del funcionario que efectta el despacho.

- Jefe del Almacén:Nombre y firma del Jefe del Almacén.

16- Fecha Dia, mes y afio en que se realiza el despacho.

17. Recibido:

- Recibido por: Nombre y firma del funcionario que retira el bien del almacén.

- Cédula Num.: Namero de la Cédula de identidad personal del funcionario que retira el bien.
Fecha:Dia, mes y afio en que se retira el bien del almacén.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

1ra. Copia: Departamento de Compras.

39
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2da. Copia: Unidad Administrativa que solicita los bienes.

Formularno Niam. 8

EEPUBLICA DE PATNAMA
MINISTERIO DE TRABATO ¥ DESARREOLLO LABORAL
RECEPCION DE ALMACEN

Crden de compra:

Fecha:
Froveedor: Fecha de 1a OFC;
Factura;
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL
MAS 5%
TOTAL

Firrna del Jefe de Alrmacén General

Formulario Num. 8

RECEPCION DE ALMACEN
OBJETIVO: Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes comprados (adquiridos).
ORIGEN: Seccion de Almaceén.

CONTENIDO:
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1. Orden de CompraNumero de la Orden de Compra de la recepcion. Si se tratase de una donacion se exceptta del
mismo

2. Proveedor:Anotar el nombre del proveedor que se le hizo la compra.

3. Fecha: Dia mes y afio en que se recibe la pedido.

4. Fecha de la Orden de Compra: Anotar el dia mes y afio de la Orden de Compra.
5. Factura: Anotar el numero de la factura.

6. Descripcion:Detalle del articulo solicitado.

7.. Cantidad: Anotar la cantidad.

8.. Costo Unitario: Anotar el costo por unidad.

9. Total: Representa la sumatoria de los valores.

10. Observaciones: Breve explicacion complementaria relativa a la recepcién de los bienes, insumos, materiales u
otros.

11. Visto Bueno:Nombre del titular (Jefe del Almacén).
12. Recibido por:Nombre y cargo del funcionario que recibe la Orden de Compra.
Anexo Num. 1

0x08 graphic
ACUERDO DE VOLUNTADES

ENTRE
EL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Y

NOMBRE DE LAEMPRESA

Los suscritos a sabeNNOMBRE DEL MINISTRO) , varén o mujer, panamefio (a), mayor de edad, portador de cédula
de identidad personal No. - en su condicion de Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral, actuando
nombre y representacion B& ESTADO, quien en adelante se denominatAMITRADEL, por una parte y por la otra,
(NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA), varén o mujer, panamefio (a),mayor de edad,
portador de cédula de identidad personal No. , Representante Legal de (NOMBRE DE LA EMPRES
gue en adelante se denomindrA EMPRESA", convienen en celebrar el presente Acuerdo de Voluntades, en adelante
denominadoEL ACUERDO".

CONSIDERANDO

Que ElI MITRADEL tiene como mision ser el ente rector, formulador y ejecutor de politicas de desarrollo labore
dirigidas al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion panamefia; promotor de relaciones de trabajo armonios
del uso de los medios alternativos para prevencion y solucién de conflictos laborales.

QuelLA EMPRESA como ente privado siempre en busca de fortalecer y promover el desarrollo del recurso laboral en
Republica de Panama4, contribuye a la economia nacional a través de la generacion de empleos productivos a panal
con necesidad de obtener un empleo decente.

QueEl MITRADEL como rector de politicas laborales orienta y coordina en alianza estratégica con el sector priva
para coordinar el disefio y ejecucion de aquellas politicas laborales, con el fin de establecer estrategias, planes, progt
y Programas para la generacion de empleos, contribuyendo a la disminucion de la desocupacion y la pobreza.

QueEl MITRADEL ejecuta el Programa de Insercion Laboral que permite a los beneficiarios a través de un proceso
adquisicion de conocimientos, habilidades y destrezas, en concertacloh EMPRESA a realizar actividades tedricas

y experiencias propias del proceso productivo y dentro de sus instalaciones. Para efecto de entendimiento del Progral
le denominard@daptacion Ocupacional

Que con el propésito de cumplir las metas del Programa de Apoyo a la Insercién Laboral para personas con me
oportunidades de obtener un empleo digfidITRADEL y LA EMPRESA
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CONVIENEN:
PRIMERO: Establecer las bases para la coordinacion, supervisiéon y ejecucién del desarrollo del Programa.

SEGUNDO: EL MITRADEL yLA EMPRESA acuerdan que el Programa, sera dirigido a () panamefios (a)
buscadores de empleo, mayores de edad, y se desarrollara por un periodo de (#) meses.

TERCERO: APORTES AL PROGRAMA

EL MITRADEL aportara una beca laboral al beneficiario por un monto equivalente al 50% 6 100% del salario minin
mensual, atendiendo la actividad econdmica y Region donde se encuentre la empresa, durante el tiempo que se des
la Adaptacion Ocupacional.

EL MITRADEL se compromete a contratar un Seguro Colectivo de Accidentes Personales, que cubra cualqt
contingencia que pueda surgir con respecto a los beneficiarios, mientras dure su participacion en el Programa.

LA EMPRESA aportara una beca laboral al beneficiario por un monto equivalente al 50% del salario minimo mensu
atendiendo la actividad econdémica y Region donde se encuentre la empresa, durante el tiempo que se desarro
Adaptacién Ocupacional.

LA EMPRESA se compromete a suministrar los materiales, herramientas y equipo necesario para la ejecucion
Programa y los gastos de operacién inherentes a la Adaptacion Ocupacional.

CUARTO: El monto total de las becas objeto de este Acuerdo asciende a la suma _de (B/. )
correspondiente a la empresa la suma _de (B/. )y al Estado la suma de
(B/. Jjue seran cargados a la Partida Presupuegia8ia.1.001.01.02.708

Cuenta Financier@4-07-0532-5

QUINTO: LA EMPRESA realizara las evaluaciones de desempefio de cada uno de los beneficiarios las cuales se
remitidas &EL MITRADEL una vez finalizado el periodo convenido en este acuerdo.

SEXTO: LA EMPRESA acuerda contratar como minimo un 80% de los beneficiarios, que hayan sido evaluados
manera satisfactoria por un periodo no inferior a los tres (3) meses.

SEPTIMO: EL MITRADEL y LA EMPRESA, acuerdan que el Programa de Apoyo a la Inserciéon Laboral que trata el
presente Acuerdo, no crea vinculacion obrero patronal entre la empresa y los beneficiarios.

Para constancia se firma el presente Acuerdo el dia de hoy de de 20 __, en la Ciuds
, Republica de Panama.

POR EL MITRADEL POR LA EMPRESA

Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral Representante Legal
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Aneso MNam. 2

SOLICITUD DE PARTICIPACION EMPRESARIAL

Pararnd  de  ded0
Licenciado {a)
Director (a) General de Explec
E. 3. D
o, cor cédula de identidad personal Wi, 31
representacion legal de la empresa , R _y DV,
. manifiesto mi interés ¥ elewvo wd forrmal solicitnd para participar en el Programa de Apoyo a la
Insercidn Laboral.
La ernpresa, cuya razin cormercial es , tiene un total de
_ trabajadores, seglin consta en la Planila de la Caja de Seguro Social del mes de . la
actividad econdmica principal es . presta servicios de
, tiene afios de operacion, ubicada en la ciudad de
, &n la direccidn X
telé fono , fax , corren electrdnico

Es de muestro entero conocirdento las disposiciones gque rigen el Prograrna, las cuales cumplivé una ez
aceptada esta solicitud.

1. Beguerir contratar eapital harmano nuevo Cantidad .

Jisrea{s]l esperifica ; »

Ceupacidn a dessrpefiar ) .

Ubicacion

Frovincia, Distrito, Comegizdento

Chireccion

2. La duracidn del Coreeenio s dard por un periodo de:
O Un roes [ Doz raeses [ Tres meses

La persona oque coordike el Programa es . CUy0 cargo es

Enconsecuencia doy fe a todo lo expuesto con anterioridad .

Afentamente,

(Horabre corpleto v Firna del Fepresentante Legal de la Empresa)
Debe adjuntar copia de cédula v documerntos reguendos.

Anexo NUm. 3
ACEPTACION DE LA EMPRESA

Panama de de 20

Sefior (a)

(Nombre del Representante Legal)
(Empresa solicitante)

E.S.D.

Respecto a su solicitud de participar en el Programa de Apoyo a la Insercibn Laboral; con fect
, queremos informarle que la misma ha sido aceptada y le confirmamos nuestro compro
de implementar el Programa, segun los términos establecidos.

Debera presentar los perfiles de las vacantes segun el formato correspondiente.
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Adjuntamos las normas de operacién del Programa.

Atentamente,

Director (a) General de Empleo
"POR UNA NUEVA CULTURA LABORAL"
Anexo Num. 4
RECHAZO DE LA EMPRESA

Panama de de 20

Sefior (a)

(Nombre del Representante Legal)
(Empresa solicitante)

E.S.D.

Respecto a su solicitud de participar en el Programa de Apoyo a la Insercién Laboral; con fecha
gueremos informarle que la mismaNO ha sido aceptada, debido a que no cuenta con
basado en que no se cumpli

los requisitos establecidos en el Acuerdo.

Sin embargo estamos a su disposicion de recibir una nueva solicitud generada por incrementos en la produccion car
en su empresa, que requieran la contratacion de nuevo capital humano.

Quedamos a su disposicién para cualquier consulta o aclaracién, relacionada con la presente nota; reiteramos nt
agradecimiento por el interés de participar en este Programa.

Adjuntamos las normas de operacién del Programa.

Atentamente,

Director (a) General de Empleo
"POR UNA NUEVA CULTURA LABORAL"
Anexo Num. 5
PERFIL SOLICITADO POR LA EMPRESA

Panama de de 20

1. Nombre de la Empresa:

2. Actividad Econdmica:

3. NUim. de RUC teléfonos ,
e-mail , fax
4. Direccion

5. Nombre del Contacto de R.H.

6. Cantidad de Recurso Humano requerido :

7.Area especifica
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8. Ocupacién

9. Descripcién especifica del puesto

10) Horario (incluyendo horario de almuerzo)

11) Perfil del Solicitante.

a) Edad

b) Nivel educativo

c) Sexo M F

d) Estado civil

e) Habilidades especiales requeridas

f) Area residencial (si aplica)

g) Personas con discapacidad

h) Cursos realizados

i) Otros detalles relevantes

12) Requisitos para la adaptacién ocupacional (Perfil)

13) Detalle del equipo, materiales 6 herramientas requeridas

14 Detalle de otros apoyos econdmicos que la empresa desee suministrar voluntariamente al beneficiario

15) Nombre y cargo de la persona designada por la empresa para brindar las instrucciones de la adapts
ocupacional

16) Observaciones:

Atentamente,

(Firma por parte de la empresa)
Cargo

(una hoja por cada perfil)

Anexo NUm. 6
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COMPROMISO DEL BENEFICIARIO

Panama de de 20
Sefiores
Programa de Apoyo a la Insercién Laboral
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
E.S.D.
Yo , con cédula de identidad personal Ni
beneficiario (a) del Programa de Apoyo a la Insercion Laboral, en la empres
, RUC , ubicada en

, me comprometo a:

a) Respetar el reglamento interno de la empresa.
b) Cuidar y mantener en buen estado los equipos y herramientas que utilice en la adaptacién ocupacional.

¢) No incurrir en faltas disciplinarias, y causales de terminacion del Programa, segun lo sefialado en el Reglamento
Operativo.

d) Acepto que no hay vinculacion obrero patronal con la empresa, ni con el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral, mientras dure el Acuerdo suscrito.
e) Respetar los valores y principios del Programa.

f) Acepto pagar el costo de la tarjeta ( si se utiliza)

Atentamente,

Firma del participante

Numero de la Cédula de identidad personal



No 26099 Gaceta Oficial Digital, miércoles 6 de agosto de 2008

Anew Nam. 7
INFORME DE EVALUACION Y SEGUIMIENT O
ALA INSEE.CION LABQRAL

ELPREESA RLEC D
COMNWVERIO A0
Fecha de inicio

Fecha de finalizacidn

Fecha de Fwaluacion

Cantidad de participantes imcales

Cantidad de participantes finales

O Despidos
O Fenuncias
O Dresetrinties

Cantidad de participantes contratados

FPorcertaje del total del a0%

Ohzervaciones Generales

Freparado por Latonzado por
supervisiin del Progratma DCirector General de Enplen

47
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Arvewo Niono §
MINISTERIO DE TRABAJO ¥V DESARROLLO LABOR AL
DEPARTAMENTO DE TESOERERIA
INFORME DIARIO DE INGRESOS

FORDO

CUENTA N®

FECHA

VOLANTE DESCRIPCION

MONTO

TOTAL

48
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Anexo Num. 9

CERTIFICACION DE BENEFICIARIOS

Panama _ de de20
Licenciado (4)
Director General de Empleo
E. = b
Yo, cor cédula de identidad personal Ho. e representacidn legal
de la EMPRES A . Fuc v D.V. , cettificamos que hemos

seleccionado alos signientes patticipantes para el Programa de Apoyo ala Insercidn Laboral,

Duracion

Apellido | Nombre | Cédula | FoCha Nivel Horario Programa Ocupacién | Ubicacién
Mac. Educative . . .
Inicio Fin

Atentamente,

MNombte 7 cédula de la persona que coordina el Prograima

Fitma

Cargo:

49
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Anexo Nim. 10

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INFORME DIARIO DE SALDOS

FONDOS

N®-
CUENTA

FECHA
SALDO
ANTERIORE

DETALLE

INGEESO

EGRESOS

AJUSTE

FECHA
SALDO
ACTUAL

OBSERVACION:




No 26099 Gaceta Oficial Digital, miércoles 6 de agosto de 2008

Anexo Nim. 11

REPUBLICA DE PAAMA
MINISTERIQ DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

EMPRESA
PLANILLA DE PAGO - PROGRAMA DE APOYO A LA INSFR(CTON LABORAL
QUE EEPEEZENTA EL 2TTELDO DEL AT DE DEL
DFTALLT o Lo HAL AH HH'D'"E HAL AHO HOF OFT 2 AL AEO m S0 SO0
DOMEEE |y pagp | CIDULA LmHE:%.:i.n: QUIﬁEE:Am: s T QUUCEY | o HETO ':'ﬁw—' MITRAD i
AUTORIZADD POR:

CARGO: DIRECTOR GENERAL DE EMPLED
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Mombre de la persona responsahle por parte de la empresa:
Cargo que desempefia;

Mombre del Participante
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Anexo Nam. 12

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS BENEFICIARTOS

Panama, _ de

de 20

FECHA HORARIO FIEM A
Dra Lies | Afio| Entrada Altrnaerzo Salida
Total de dias {(en nameros v letras):
Ohservaciones:
Firma por la empresa
Cargo
{TTna hoja por cada beneficiania)
Anexo Num. 13
SUSTITUCION DE BENEFICIARIO
Panama de

Licenciado (a)

52

de20
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Director General de Empleo
E.S.D

De acuerdo con lo establecido en el Programa de Apoyo a la Insercion Laboral, el (la) participan
, con cédula Num. asignado a la empresa

segun los términos de referencia de nuestro no ha llenado los requerimientos de la empresa, por lo cual le solicitami
exclusion de este Acuerdo y demandamos la sustitucion por otra unidad.

La sustitucion se debe a

Atentamente,
(Nombre completo, Firma del Representante Legal)

GLOSARIO

Acuerdo de Voluntades Acuerdo, celebrado conforme a derecho, entre un ente estatal de la funciébn administrativa y |
particular, sea persona natural o juridica, nacional o extrajera, del cual surgen derechos y obligaciones y cuya finalide
de caracter publico.

Beneficiarios: Usuarios directos de los servicios del apoyo econémico, asesoria, orientacion laboral, vinculacion
mercado de trabajo y colocacion en puestos de trabajo.

CGR: Contraloria General de la Republica.

Contratacion directa; Facultad que tiene la entidad licitante de elegir directamente al contratista, sin que exist
competencia entre oferentes, fundamentandose en las excepciones establecidas en esta Ley.

Contratacion eventual de servicios de personalrticulo 93.- Sélo se podra contratar personal eventual para realizar
funciones de caracter temporal o accidental.

Articulo 94.- La contratacién eventual de un servidor para labores de naturaleza permanente sélo procedera en cas
maxima necesidad debidamente fundamentada. El contrato y sus posteriores renovaciones no podran exceder de tre
consecutivos.

Articulo 95 - Esta forma de contratacién no requiere de concurso y la relaciéon contractual concluye al término del misr
Los servicios prestados en esta condicion no generan derechos de ninguna clase para efectos de la Ce
Administrativa”. (Decreto Ejecutivo Num. 222 de 12 de septiembre de 1997 que reglamenta la Ley Num. 9 de 20 de ju
de 1994).

Contratista: Persona natural o juridica, consorcio o asociacion accidental, nacional o extranjero, domiciliado dentra
fuera del territorio de la Republica, que goce de plena capacidad juridica, vinculado por un contrato con el Esta
producto de ser adjudicatario de una licitacion publica, concurso o solicitud de precios u otro tipo de contratacion.

Contrato de suministro: Adquisicibn de bienes muebles, con independencia del tipo de bien, la modalidad «
caracteristica que revista el contrato, siempre que implique la entrega y/o instalacion, y/o reparacion y/o mantenimie
del bienes en el tiempo y lugar fijados, de conformidad con las especificaciones técnicas descritas en el pliego de carg
un precio determinado.

Contrato publico: Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a derecho, entre un ente estatal en ejercicio de la func
administrativa y un particular, sea persona natural o juridica, nacional o extranjera, del cual surgen derecho
obligaciones y cuya finalidad es de caracter publico.

Contratos menores: Son las contrataciones de obras, adquisicion, mantenimiento o reparacion de bienes, vents
arrendamiento de bienes y servicios, que celebra una entidad publica, por una cuantia menor de treinta mil ball
(B/.30,000.00), previo cumplimiento sumario de seleccion de contratista, que sefale el Ministerio de Economia
Finanzas en coordinacién con la Contraloria General de la Republica.
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DA: Direccidn Administrativa.
DIGE: Direccion General de Empleo.

Empresa: Toda entidad legalmente constituida que ofrece sus servicios de forma individual o en asociacion con otra
sean nacionales o extranjeras.

INADEH: Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano.
MITRADEL : Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

MP: Manual de Procedimientos.

OP: Oficina de Planificacion.

Orden de compra: Documento que utilizan, de manera eventual, las entidades estatales contratantes, mediante el cus
formaliza la relacién contractual de una solicitud de precios.

PDIGE: Promotores de la Direccién General de Empleo.
RUC: Registro Unico de Contribuyentes.
SIAFPA: Sistema Integrado de Administracion Financiera de Panama

Viaticos: Comprende los desembolsos por conceptos de gastos de hospedaje, alimentacion y en general gastc
subsistencias pagados temporalmente a empleados gubernamentales en viajes por asuntos oficiales. También com;
los gastos pagado a personas que no sean funcionarios publicos, pero que deben trasladarse para recibir los sel
brindados por las instituciones publicas (Manual de Clasificacion Presupuestaria del Gasto Publico).

NO



