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DECRETO NUMERO 218-2015-DMySC
(de 16 de abril de 2015)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para la Reglamentacion, Manejo y Control del "Proyecto Panama Pro Joven".

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

Que mediante Nota Nim.0117-D.M.-2015 de 30 de enero de 2015 y Nota Num.2106-
D.M.2014 de 17 de noviembre de 2014, el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
solicité a la Contraloria General de la Republica, el apoyo de un Analista para la revisién
del documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para la
Reglamentacion, Manejo y Control del "Proyecto Panama Pro Joven".

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante el Memorando NUm.1876-15-
Leg.-A.J.l. de 2 de abril de 2015 de la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la
Contraloria General de la Republica, el cual comunicé que no ha tenido objecion al
respecto.
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Decreto Nim.218-2015-DMySC
16 de abril de 2015

DECRETA:

ART?CULO PRIMERO: Aprobar el documento fitulado “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para la Reglamentacién, Manejo y Control del "Proyecto Panama
Pro Joven".

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

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

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

Dado en la ciudad de Panama, el 16 de abril de 2015.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

sr—

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS Al GARCIA MOLINO CONTRALORIA CENBRAL
Secretsrio General COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL

Este documento consta de paginas

17 ABR 2015

sr—:m&?\‘ﬁr&lﬂ GENERAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad conjuntamente con la Direccion de Planificacion del Ministerio
de Trabajo y Desarrollo Laboral, han elaborado el “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para la Reglamentacién, Manejo y Control del Proyecto
Panama Pro Joven”.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de
apoyo al Proyecto Panaméa “Pro Joven”, para su ejecucién, de una manera eficiente; el
presente documento comprende cuatro capitulos y un apéndice referente a los Términos y
Anexos, los que se describen de la siguiente forma: EI primer capitulo, comprende los
Aspectos Generales como lo son el Objetivo del Manual, Objetivos del Proyecto, la Base
Legal, Alcance del Manual, Responsabilidades para la Ejecucion del Proyecto y las
Caracteristicas; el segundo capitulo, presentan las normas de control interno; el tercer
capitulo, abarca los procedimientos relacionados con el uso, manejo y control del
Proyecto, ademas contiene los mapas de procesos. Por otra parte el Gltimo capitulo esta
relacionado al régimen de formularios a utilizarse.

Este documento esta elaborado con disposiciones de estricto cumplimiento, por cada una
de las unidades administrativas participantes del proceso; no obstante, de ser necesario
actualizarlo por cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones,
estaremos anuentes a considerar sus comentarios y observaciones, los que deben ser
remitidos a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad



No 27765-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual

Instaurar normas, procedimientos y parametros que sirvan como guia para la ejecucion,
manejo y control del Proyecto “Panama Pro Joven”, estableciendo las orientaciones
necesarias para su buen funcionamiento.

B. Objetivos del Proyecto “Panama Pro Joven”

e Ofrecer a estudiantes egresados de las escuelas publicas con competencias
técnicas y vocacionales la oportunidad de iniciarse en el mundo laboral, con los
conocimientos basicos en relacion a las competencias laborales y experiencia,
por medio de pasantias supervisadas mediante tutores en un entorno empresarial
en &reas técnicas y vocacionales.

e Afianzar la empleabilidad del/la joven en su transicion escuela-trabajo;
propiciando la equidad de género en actividades no tradicionales para las
mujeres.

e Ejecutar estrategias de orientacion ocupacional dirigida a las necesidades que
presentan los joévenes en cuanto a competencias laborales basicas, incluyendo
habilidades sociales y competencias interpersonales (habilidades blandas).

e Reforzar y supervisar los conocimientos practicos del joven graduado durante el
periodo de la ejecucion de la pasantia en el entorno empresarial.

e Capacitar al personal coordinador, supervisor y ejecutor, tanto de la oficina
principal como en la Direcciones Regionales, tomando como base la réplica de
las buenas practicas.

e Lograr insertar al mercado laboral la mayor cantidad de los jovenes participantes
del Proyecto “Panama Pro Joven”.

e Efectuar alianzas estratégicas para la organizacién, ejecucion, supervision,
evaluacion y ampliacién del Proyecto “Panama Pro Joven”.

e Fomentar habilidades y actitudes entre los participantes del Proyecto “Panama
Pro Joven”, que faciliten su acceso a la vida laboral de manera adecuada y
promover la practica de valores en su vida personal.

e Promover y lograr la participacion empresarial para el desarrollo de la
experiencia laboral a los jovenes graduados a través de las pasantias.

10
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C. Base Legal
e Constitucion Politica de la Republica de Panama.

e Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgéanica
de la Contraloria General de la Republica”.

e Ley NUm.42 del 19 de noviembre de 1997- Art. 28 se denomina al Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral. (Cambio de nomenclatura).

e Decreto de Gabinete NUm.2 del 15 de enero de 1969. “Por el cual se crea el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”.

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

e Decreto NUm.444-DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por el cual se asignan las
funciones de Coordinacion y Fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria
Interna del Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General”.

e Decreto NUm.444-DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por el cual se asignan las
funciones de Coordinacion y fortalecimientote las Oficinas de Auditoria Interna
del Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General”.

e Resolucion Num. DM-502-2014 de 28 de octubre de 2014, “Por el cual se adopta
el Proyecto Panaméa Pro Joven, cuya ejecucion estara a cargo de la Direccién de
Empleo”.

e Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

e Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales.

D. Alcance del Manual

Este documento es de aplicacion en la Direccién de Administracion y Finanzas, en la
Direccién de Empleo, a través del Servicio Publico de Empleo (SERPE), Direcciones
Regionales y la Direccion de Planificacion del Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral, las cuales son parte del desarrollo del Proyecto “Panama Pro Joven”.

E. Cobertura del Proyecto “Panamé Pro Joven”

El d&mbito de cobertura del Proyecto “Panaméa Pro Joven” sera a nivel nacional, en las
cuales existan jovenes egresados de escuelas publicas con competencias técnicas y
vocacionales. Asi como empresas interesadas en la participacion del proyecto las cuales
califiquen en los criterios de eleccidn establecidos.
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F. Responsabilidades para la Ejecucién del Proyecto “Panama Pro Joven”

La Direccion de Empleo, a través de la Unidad de Coordinacién del Proyecto “Panama
Pro Joven”, tendra las siguientes responsabilidades en la ejecucion y control.

Administrar los recursos del Proyecto “Panama Pro Joven” de acuerdo a sus
objetivos.

Coordinar con la Administracion los controles necesarios para la administracion
eficiente y eficaz de los recursos del Proyecto “Panama Pro Joven”.

Notificar a las autoridades del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral de
aqui en adelante (MITRADEL) a través de informe mensual sobre el avance y
ejecucion del Proyecto “Panamé Pro Joven”.

Velar por el cumplimiento de la normativa del Proyecto “Panama Pro Joven”.

Coordinar con las Direcciones Regionales de Trabajo y Desarrollo Laboral en
cuanto a la ejecucion de las actividades avances y resultados del Proyecto
“Panama Pro Joven”.

Capacitar y orientar al personal, de la Direccion de Empleo y las Unidades del
MITRADEL involucradas, en todos los temas relacionados a la ejecucion del
Proyecto “Panama Pro Joven”.

Mantener archivos con la documentacidon sustentadora de las actividades
técnicas, financiero - contables y administrativas.

Desarrollar un Plan de Entrevistas a profesores y aspirantes al Proyecto “Panama
Pro Joven”.

La Direccion de Empleo en conjunto con la Direccion de Administracion y
Finanzas del MITRADEL, son las responsables de realizar los procesos
operativos de caracter administrativos y financiero del Proyecto “Panama Pro
Joven”.

Evaluar en conjunto con la Direccién de Planificacion — Departamento de
Analisis de Politicas y Programas el impacto de las acciones del proyecto a nivel
nacional. Igualmente esta Ultima sera la responsable en el seguimiento y
evaluacion de la misma.

12
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Direccion de Empleo
Director

Designara al personal encargado para la promocion y divulgacion del Proyecto
“Panama Pro Joven” en las empresas del pais, promoviendo los beneficios que
existen tanto a las empresas como a los beneficiarios.

Asignara las fechas en que el personal del Proyecto “Panama Pro Joven”
realizard las jornadas de orientacion ocupacional, a todos aquellos seleccionados.

Presentara informes consolidados a la maxima autoridad ministerial o
funcionario que éste delegue, sobre la eficacia del proyecto y los resultados
alcanzados por la ejecucion del mismo.

Mantendra una estrecha comunicacion constante, ya sea via correo electronico,
telefGnicamente o reuniones, para desarrollar las actividades proyectadas con el
Coordinador del Proyecto; asi mismo, en las Provincias con los Coordinadores y
Oficiales de Promocion Laboral del Proyecto “Panaméa Pro Joven” Regionales y
los Directores Regionales y/o personal asignado.

Gestionar que los pasantes del Proyecto “Panama Pro Joven”, una vez concluida
la pasantia, queden insertos en la empresa conforme a lo establecido el Convenio
de Cooperacidn de Pasantias en Entornos Empresariales.

Coordinador del Proyecto “Panama Pro Joven”

Mantendré registros de la gestion operativa del Proyecto “Panama Pro Joven” y
suministrard informacion requerida a la Direccion de Planificacion para la
elaboracion del Informe Fisico Financiero de Inversion.

Gestionar la capacitacion del personal que esta a su cargo, dara seguimiento y
supervision a las labores diarias que realizan, a fin de que los tramites y procesos
sean llevados en forma expedita y eficaz en el cumplimiento de los resultados
esperados.

Coordinara con los Oficiales de Promocion Laboral, el inicio del reclutamiento
de los aspirantes; finalizado el proceso de capacitacion, seran presentados a la
empresa para la seleccion final.

Revisara y avalara los documentos sustentadores mediante la Lista de Control de
Documentos (Anexo NUm.1) que se requiere para la firma del Convenio de
Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales.

Una vez recibido por parte de la empresa, la confirmacion de la fecha de inicio
de labores de los pasantes, procedera a enviar un informe a la Direccion de
Administracion y Finanzas, Departamento de Tesoreria de los pasantes, para la
inclusion a la Podliza de Seguro Colectivo de Accidentes Personales del
MITRADEL y conservaran una copia del informe para adjuntarlo al expediente
de la empresa.
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Coordinara la supervision a los pasantes en la empresa, estas evaluaciones se
realizaran a través del formulario Supervision de la Pasantia (Formulario
Num.1).

Comparara mensualmente el listado de la planilla de pasantes, junto con el
listado de las Péliza de Seguro Colectivo de Accidentes Personales, a fin de que
la informacion coincida en ambos documentos.

Mantendra un registro de los pasantes que han sido incorporados en la empresa
una vez concluida la pasantia.

Oficial de Promocion Proyecto “Panama Pro Joven”

Personal del Proyecto “Panama Pro Joven” que brinda orientacion y asesoria
técnica a los Empresarios.

Ejecutarad los planes de promocién a las empresas y presentard un informe al
Coordinador del Proyecto “Panama Pro Joven”.

Mantendra un archivo actualizado de cada una de las empresas interesadas en
participar en el Proyecto “Panama Pro Joven”.

Director Regional MITRADEL o a quien delegue

Serd la unidad de enlace del Proyecto “Panama Pro Joven” de todas las
actividades que se realicen en las Oficinas Regionales del MITRADEL
relacionadas al Proyecto “Panamé Pro Joven”.

Notificard a la empresa que puede dar inicio al Convenio de Cooperacion de
Pasantias en Entornos Empresariales, cuando éste haya sido firmado, de esta
forma la empresa asignara la fecha de inicio.

G. Caracteristicas

1.

2.

El Proyecto “Panama Pro Joven” se llevara a cabo entre el Ministerio de Trabajo
Desarrollo Laboral, Ministerio de Educacion y las empresas participantes.

Es un Proyecto de inversion social y forma parte del presupuesto de inversion del
MITRADEL, administrado por la Direccion de Administracion y Finanzas, para
hacer las previsiones y retenciones de los fondos pertinentes para el pago del
apoyo econdmico brindado a los Pasantes, asi como también hacer frente a las
adquisiciones por parte del Proyecto “Panama Pro Joven”.

3. El Proyecto “Panama Pro Joven” cuenta con fondos propios, pero de existir la

necesidad podra ser apoyado con recursos de otros proyectos de inversion
institucional.

14
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Los pasantes entraran en un proceso de adquirir competencias basicas y
experiencias en un entorno empresarial, mediante una pasantia laboral.

El MITRADEL pagara un apoyo econdmico de Trescientos Balboas con 00/100
(B/.300.00) mensuales, y las empresas participantes del grupo empresarial dara
un incentivo o aporte econémico a su criterio.

Las empresas participantes podran proporcionar cualquier incentivo extra (bono,
regalo, entre otros) de acuerdo a su politica empresarial.

Los seleccionados no podrén iniciar las pasantias en la empresa, hasta que el
Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales este firmado,
esto evitard que el MITRADEL pueda incidir en incumplimiento entre el
Ministerio y la empresa, evitando asi que los participantes sean afectados.

La Direccion de Planificacion anualmente, a través del Departamento de Analisis
de Politicas y Programas, solicitara los fondos al Banco de Proyectos del Sistema
Nacional de Inversiones Publicas del Ministerio de Economia y Finanzas, en
base a la Proyeccion Anual elaborado para el Proyecto.

En caso de que la Direccion de Empleo requiera la adquisicion de bienes o
servicios para solventar los gastos que se generen en la ejecucion del Proyecto
“Panama Pro Joven”, el mismo se hara mediante el proceso administrativo
vigente en la entidad.

Los objetos de gastos aplicables considerados para la ejecucion del Proyecto
“Panama Pro Joven” son los siguientes:

0 |SERVICIOS PERSONALES

002 |PERSONAL TRANSITORIO

050 | XIII MES

070 |CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

071 |CUOTA PATRONAL SEGURO SOCIAL

072 |CUOTA PATRONAL SEGURO EDUCATIVO

073 |CUOTA PATRONAL DE RIESGO PROFESIONAL

074 |CUOTA PATRONAL FONDO COMPLEMENTARIO
1 |SERVICIOS NO PERSONALES

109 |OTROS ALQUILERES

120 |IMPRESION Y ENCUADERNACION

131 |ANUNCIOS Y AVISOS

141 |VIATICOS DENTRO DEL PAIS

143 | VIATICOS A OTRAS PERSONAS

151 |TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS

153 | TRANSPORTE A OTRAS PERSONAS

164 |GASTOS DE SEGUROS

201 |ALIMENTO PARA CONSUMO HUMANO

214 |PRENDAS DE VESTIR

15
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OTROS TEXTILES Y VESTUARIO
DIESEL

GASOLINA

LUBRICANTES

PAPELERIA

OTROS PRODUCTOS DE PAPEL
OTROS PRODUCTOS QUIMICOS
OTROS PRODUCTOS VARIOS
UTILES DE COMEDOR

UTILES DE ASEO

UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
REPUESTOS

VEHICULOS

EQUIPOS DE OFICINA
MOBILIARIO DE OFICINA
MAQUINARIA Y EQUIPOS VARIOS
EQUIPO DE COMPUTACION
ADIESTRAMIENTO Y ESTUDIO

A PERSONAS

11. De existir la necesidad de adquirir un bien o servicio no estipulado dentro de los
objetos de gastos aplicables permitidos, para las adquisiciones dentro del
Proyecto “Panama Pro Joven”, el Director de Empleo conjuntamente con el
Coordinador del Proyecto sustentaran la solicitud de la compra previa
autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas justificando la

adquisicion del bien o servicio.

12. Los requisitos de los participantes del Proyecto “Panama Pro Joven” son:
- Joven graduando o egresado de las escuelas publicas con competencias y
técnicas y vocacionales, entre 17 a 23 afios, que no haya tenido relacion
laboral formal, sujetos a participar en Pasantias en Entornos Empresariales

en el marco del Proyecto “Panama Pro Joven”.
- Promedio Académico Minimo de 3.5.

- Un minimo de 80% de evaluacion satisfactoria (S) y un 15% de evaluacion

regular (R) y un 5% de evaluacion por mejorar (PM).

16



No 27765-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

CONTROLES INTERNOS

A. Parael Area de la Administracion del Recurso Humano

(Servidores Publicos contratados para la ejecucion del Proyecto)

a.1l. Incorporacion: El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe
efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion para garantizar su
idoneidad y competencia.

a.2. Capacitaciones: Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea su nivel
dentro de la Organizacion, tiene la responsabilidad de adiestrar permanentemente al
personal a su cargo, asi como estimular su capacitacion continua.

a.3. Evaluaciones: La evaluacion de desempefio debe ser una practica permanente al
interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que
requiera para su desarrollo.

a.4. Movimientos y Traslados: Las acciones que implican movimientos de
personal (rotacion, asignaciones temporales, traslados, reubicacion y otras) deben
responder a las necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que
constituye una préactica sana de control interno.

B. Parael Area de Presupuesto

e Incluird en el presupuesto anual de inversiones del MITRADEL, los recursos
necesarios para la ejecucion del Proyecto “Panama Pro Joven”, asi como vigilar
y dar seguimiento al presupuesto anual y garantizar la disponibilidad de fondos.

e Para el registro, control presupuestario y financiero de este proyecto, se utilizara
el Programa de Integracion y Soluciones Tecnoldgicas del Modelo de Gestion
Operativa (ISTMO).

e La proyeccion mensual de compromisos sera en base a la asignacion mensual
establecida, debe ser priorizada de acuerdo con las metas fisicas establecidas por
el Proyecto “Panama Pro Joven”. Los calendarios de compromisos deben ser
formulados con la mayor precision posible, evitando subsecuentes
modificaciones.

e Se implementard los procedimientos de control necesarios que permitan asegurar
que las provisiones por la fuente de financiamiento de recursos propios sean
razonables; y que los gastos hayan sido convenientemente identificados para su
cobertura.

e Elaborard el presupuesto anual en estrecha coordinacién con el coordinador del
Proyecto “Panama Pro Joven”.

e No se podré realizar ningun pago si en el presupuesto no consta especificamente
la partida de gastos para satisfacer la obligacion; asi mismo el Estado no podra
exigir ningun tributo si no consta en el presupuesto.
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C. Parael Area de Tesoreria

Las entidades deben implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro
de cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianza y otros, asi como respecto
de la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

Se llevaran los registros de la numeracion de cheques utilizados para efectuar los
pagos a las empresas afiliadas a través del fondo del Proyecto “Panama Pro
Joven”.

Se solicitard por escrito, a la Direccion de Administracion y Finanzas, la
confeccion adicional de cheques, Unicamente cuando estén proximos a agotarse
los que hayan en existencia, se indicara en dicha solicitud la numeracién de los
cheques que quedan en existencia.

Emitird cheques en orden cronoldgico sin reservar cheques en blanco; colocara
sellos protectores para impedir la adulteracion de montos consignados; usara caja
fuerte o muebles con cerradura y llave para custodiar cheques en cartera y no
utilizados; contara con adecuados registros de cheques en cartera para facilitar
los arqueos y la revision de conciliaciones y utilizard mecanismos eficaces para
bloquear cuentas bancarias cuando se extravien cheques, asi como anular
sellando y perforando los cheques invalidados.

Se colocara sello restrictivo pagado en el comprobante del cheque y toda la
documentacion sustentadora, a todos los desembolsos realizados por el proyecto,
luego que el representante legal de la empresa o a quien se delegue, firme el
comprobante del cheque al ser entregado.

En caso de que se trate de un personal delegado por la empresa, éste presentara
una nota firmada por el Representante Legal, para hacer efectivo el retiro del
cheque.

Los arqueos de fondos y/o valores se realizardn por lo menos con una frecuencia
mensual, a fin de determinar la existencia fisica de los fondos y valores, al igual
gue su concordancia con los saldos contables.

Se deberd verificar los documentos sustentadores (reporte de asistencia y
comprobantes de pagos) antes de realizarse el pago a las empresas participantes.

Emitira los pagos a las empresas participantes dentro de un plazo no mayor de
treinta dias laborables, después de recibir toda la documentacion requerida.

El Proyecto se manejaré a través de la cuenta bancaria namero 10000186064 -
MITRADEL - Pro Joven existente en el Banco Nacional de Panaméa con la
contrafirma de la Contraloria General de la Republica.

Preparara mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta financiera.
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D. Paracel Area de Contabilidad

e Los documentos sustentadores como las Gestiones de Cobro, copia de cheques y
demés documentos seran archivados para el momento en que se practique una
auditoria al Proyecto.

e Establecerd los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo
adecuado para la conservacion y custodia de la documentacién sustentadora,
durante el periodo que fije las disposiciones legales vigentes.

e El registro de las operaciones se hard en el mismo momento en que ocurren, a
fin de que la informacion esté actualizada y sea de utilidad a la Direccion de
Administracion y Finanzas que tiene a su cargo el control de las operaciones.

e Mantendran el control y seguimiento de toda la documentacion que se genere en
el Proyecto, registros contables y financieros con todos sus documentos
sustentadores a fin de rendir informes a la Contraloria General de la Republica.

e Coordinara con el Departamento de Tesoreria las acciones contables del
Proyecto.

E. Paracel Area de Auditoria Interna

e Verificara y evaluara la estructura de control interno establecida en este manual,
como del Proyecto “Panama Pro Joven” en general.

e Los fondos asignados al Proyecto “Panaméa Pro Joven” del MITRADEL, estaran
sujetos a los arqueos sorpresivos y frecuentes por parte del personal de Auditoria
Interna del Ministerio, esto sin perjuicio del control que debe ejercer la
Contraloria General de la Republica. lgualmente estaran sujeto a revision las
Conciliaciones Bancarias con el objeto de asegurar su realizacién en forma
oportuna y correcta.

e Todas las adquisiciones de bienes y servicios y desembolsos que realice el
Proyecto “Panama Pro Joven”, estaran sujetas a las auditorias sorpresivas y
frecuentes por parte de los servidores publicos asignados, sin perjuicio de que
sean realizadas por parte de la Contraloria General de la Republica.

e De igual manera el Area de Auditoria Interna dara seguimiento de los objetivos
trazados y alcanzados, en cumplimiento de los objetivos del Proyecto “Panamé
Pro Joven”,.

e Implementara politicas de control para que las unidades que reciban, recauden,
administren y custodien los fondos asignados al Proyecto “Panama Pro Joven”,
presenten informes que detallen el uso de los mismos en la ejecucion del
Proyecto.
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F. Para el Area de Administracion y Finanzas

Los pasantes deberdn ser incluidos en una Poliza de Seguro Colectivo de
Accidentes Personales que los cubrird por el periodo de 3 meses, lapso que dura
la pasantia y de ser necesario ser excluidos de la pdéliza por suspension, retiro,
fallecimiento del participante o incumplimiento de la empresa, mediante la
Inclusion y Retiro de Pasantes a la Poliza de Seguro Colectivo de Accidentes
Personales (Formulario Num.2).

Designar al servidor publico para la elaboracion de las conciliaciones bancarias,
el mismo debe considerar que dicho servidor no esté vinculado con la recepcion
de fondos, giro y custodia de cheques, depdsito de fondos o registro de
operaciones.
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I11. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Seleccidon de las Escuelas Publicas y Participantes del
Proyecto “Panamé Pro Joven”

MITRADEL
1. Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”

e Elabora nota, al inicio del afio escolar, dirigida a la maxima autoridad del
Ministerio de Educacion, solicitando el listado de las escuelas publicas con
competencias técnicas y vocacionales a nivel nacional.

e Envia la nota al Despacho Superior para su firma.

2. Despacho Superior

e Recibe y evalla la nota, de no tener objecién el Ministro o a quien delegue
firma la nota.

e Remite nota a la Direccion de Empleo.
3. Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”

e Recibe la nota firmada y procede a su envio al Ministerio de Educacion.
4. MINISTERIO DE EDUCACION

e Recibe la nota firmada.

e Elabora el listado escuelas publicas con competencias técnicas y
vocacionales.

e Envia al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral nota junto con el
listado de las escuelas publicas con competencias técnicas y vocacionales.

Nota: El Ministerio de Educacion se comunica con las escuelas publicas con
competencias técnicas y vocacionales, para que estén anuentes al Proyecto
Panama Pro Joven.

MITRADEL
5. Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”

e Recibe nota y conforme a la lista enviada por el Ministerio de Educacion,
instruye al Coordinador del Proyecto “Panama Pro Joven” para que gestione
las visitas a las escuelas publicas con competencias técnicas y vocacionales.

e Envia notay listado a la Coordinacion del Proyecto “Panama Pro Joven”.
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6. Coordinador o a quien Delegue

e Recibe nota y el listado de las escuelas publicas con competencias técnicas
y vocacionales, asignan al Equipo Técnico Interdisciplinario (Trabajador
Social, Psicologos y Socidlogos) del proyecto, para que realicen las visitas a

las escuelas y presenten el Proyecto “Panamé Pro Joven”.

e Preseleccionan, conjuntamente con el personal docente, a los participantes.

e Acuerdan reunion con los participantes preseleccionados, debidamente
acompafiados por su acudiente, para la aceptacion de la participacion en el

Proyecto “Panama Pro Joven”,.

Nota 1. Cuando el preseleccionado sea mayor de edad no es necesaria la

participacién de un acudiente en la reunion.

Nota 2. Cuando se haga la preseleccion fuera del sistema educativo todo
aspirante que cumpla con los requisitos detallados en el Manual, debera ser
evaluado por el Equipo Técnico Interdisciplinario, quienes aprobaran o no la

preseleccion del mismo.

Mapa de Procedimiento

PROCEDIMIENTS PARA LA SELECCION DE LAS ESCUELAS PUBLICAS
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Elabora nota, solicitando el listado de las escuelas
publicas con competencias técnicas y vocacionales a
nivel nacional.

Recibe y evalla la nota, de no tener objecion el
Ministro firma la nota.

Recibe la nota firmada y procede a su envio al
Ministerio de Educacion

Elabora el listado escuelas publicas con competencias
técnicas y vocacionales.
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©

Instruye al Coordinador para que gestione las visitas a
las escuelas publicas con competencias técnicas y
vocacionales.

Asignan al Equipo Técnico, para que realicen las
visitas a las escuelas y presenten el Proyecto.
Preseleccionan, conjuntamente  con el personal
docente, a los participantes.
Acuerdan  reunién  con  los
preseleccionados.

participantes
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B. Procedimiento para la Capacitacion, de los Preseleccionados, a la Inclusion en
el Proyecto “Panama Pro Joven”

Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”
1.a. Coordinador o a quien delegue

e Llevan acabo sesiones de trabajo para unificar la metodologia entre los
facilitadores.

e Revisa los perfiles de los participantes y entrega los grupos asignados al
Equipo Técnico Interdisciplinario, asi como los materiales de trabajo.

1.b. Equipo Técnico Interdisciplinario

e Revisa la Ficha de Inscripcion (Formulario Nam.3), el cual contiene toda la
informacion del preseleccionado como: informacién teécnica, edad, sexo,
aspiraciones, entre otros datos, para facilitar la formacion de grupos de
trabajo, asi como la orientacion en los temas a tratar de formas focalizadas.

Nota 1: El Equipo Técnico Interdisciplinario y/o capacitadores desarrollaran el
taller “Habilidades para la Vida y el Trabajo”, el cual comprende:
- Autoestima
- Comunicacién y Trabajo en Equipo
- Valores
- Resolucion de Conflictos
- Formacion Laboral y Plan de Compromiso
- Orientacion de Seguridad Ocupacional y uso de equipos

Nota 2: El tiempo de capacitacion de los jovenes se manejara de la siguiente
forma:
- Grupos de jovenes hasta 100 participantes, recibiran 20 horas de
capacitacion.
- Grupos de jovenes mayores de 100 participantes, recibiran hasta 40
horas de capacitacion.

Nota 3: Una vez concluida la capacitacion, los participantes que continten
serdn considerados como formalmente seleccionados dentro del
Proyecto Panama Pro Joven.

2. Participante Seleccionado

e Recibe notificacion formal por parte del MITRADEL de la empresa en la
que desarrollaran su pasantia.

Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”
3. Equipo Técnico Interdisciplinario

e Realiza el monitoreo a los grupos de participantes.

e Garantiza la calidad de los resultados.
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Mapa de Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE LOS PRESELECCIONADOS

A LA INCLUSION EM EL PROYECTO "PAMNAMA PRO JOVEMN"

UNIDAD COORDINADORA DEL

PROYECTO "PANAMA PRO JOVEN"

DADTICIDANTE

A RAINA DR ! EQUIPO TECNICO SELECCIONADO
e LA || INTERDISCIPLINARIO

DESCRIPCION DE PROCESOS

la

1b

Revisa los perfiles de los participantes y entrega los grupos asignados al Equipo Técnico
Interdisciplinario, asi como los materiales de trabajo.

Revisa la Ficha de Inscripcion, el cual contiene toda la informacion del preseleccionado..

Recibe notificacion formal por parte del MITRADEL de la empresa en la que desarrollaran su
pasantia.

Realiza el monitoreo a los grupos de participantes y garantiza la calidad de los resultados.
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C. Procedimiento para la Promocion del Proyecto “Panama Pro Joven” y la
Participacion Empresarial

MITRADEL
Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”
1.a. Coordinador o a quien delegue

1.b.

Da instrucciones para promover el Proyecto “Panaméa Pro Joven” entre las
empresas, a fin de contar con la participacién empresarial en el desarrollo
del Proyecto “Panama Pro Joven”.

Elabora una base de datos de las empresas interesadas en participar en el
Proyecto “Panama Pro Joven”.

Confecciona un plan de visita, conjuntamente con el Equipo Técnico
Interdisciplinario, el cual sera aprobado por el Director de Empleo.

Equipo Técnico Interdisciplinario
Visita las empresas, para la promocion del Proyecto “Panama Pro Joven”.

Completa el documento denominado “Formulario de Empresa Participante”
(Formulario Nam.4).

Solicita a la empresa los siguientes documentos sustentadores:

- Aviso de Operaciones

- Certificado de Registro Publico de la Empresa

- Copia de Cédula de Representante Legal

- Paz y Salvo de la DGI

- Formulario de Empresa Participante

- Formulario de Deteccion de la Demanda Pro Joven (Formulario NUm. 5),
formulario por cada participante.

Confecciona el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos
Empresariales. El cual debe ser enviado previamente a las instancias
administrativas correspondientes.

Envia el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales
para la firma de la empresa.

2. EMPRESA

Recibe y firma el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos
Empresariales.

Envia el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales
a la Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”.
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Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”
3. Coordinador o a quien delegue

e Recibe el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales
firmado por la empresa.

e Envia el Convenio al Ministro o a quien delegue para su firma.

4. Despacho Superior
Ministro o a quien delegue

e Recibe y revisa el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos
Empresariales con los documentos sustentadores.

e Firma el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales.

e Envia Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales a
la Oficina de Fiscalizacion General en la Institucion.

Nota: ElI Ministro podra delegar, mediante Resolucion, la representacion del
Ministerio para la firma del Convenio.

5. Oficina de Fiscalizacion General en la Institucién

e Recibe el Convenio Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales y
realiza el examen previo de Fiscalizacion.

e Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de Fiscalizacion refrenda
el Convenio de no encontrar inconvenientes.

e Envia el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales.
a la Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”.

Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”
6. Coordinador o a quien delegue

e Recibe el Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos
Empresariales.

e Envia copia del Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos
Empresariales a la empresa.

e Archiva original del Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos
Empresariales con los documentos sustentadores en su expediente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCCION DEL PROYECTO “PANAMA PRO JOVEN"
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base de datos de las empresas interesadas y confecciona
plan de visita.

Visita y solicita a la empresa documentos sustentadores
y confecciona el Convenio.

Recibe y firma el Convenio.
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Recibe, revisa y firma el Convenio.

Realiza el examen previo de fiscalizacion y firma el
Convenio.

Recibe el Convenio, envia copia a la empresa y archiva
original..
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D. Procedimiento para la Formalizacion del Pasante en la Empresa

MITRADEL
Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”
1. Equipo Técnico Interdisciplinario

e Evalla los perfiles de los jovenes seleccionados.

e Evalla las demandas empresariales para ubicar a los pasantes por actividad
vocacional y técnica.

e Asigna los grupos de pasantes a cada una de las empresas que participan del

proyecto, en base a la evaluacion previamente realizada. Esta tarea se realiza
conjuntamente con el Coordinador del Proyecto “Panama Pro Joven”.

2. EMPRESA

e Elabora y completa el Plan de Pasantia (Formulario Num.6) y suministra el
nombre del tutor empresarial.

e Envia mediante nota los documentos a la Unidad Coordinadora del Proyecto
“Panama Pro Joven”.

MITRADEL
Unidad Coordinadora del Proyecto “Panama Pro Joven”
3. Coordinador o a quien delegue

e Recibe, evalla y supervisa el Plan de Pasantia suministrado por la empresa.

e Verifica la fecha de inicio de la pasantia y términos establecidos en el
Convenio.

e Realiza cronograma para el seguimiento de la pasantia.

e Convoca a los pasantes para que firmen el documento Compromiso del
Pasante (Formulario NUm.7).

4. PASANTE
e Recibey firma el documento Compromiso del Pasante (Formulario Num.7).

e Inicia su proceso de pasantia en la empresa.

Nota 1: El equipo técnico interdisciplinario del MITRADEL conjuntamente con el
tutor empresarial, realizaran la tutoria y completaran la Evaluacion de la
Pasantia (Formulario NUm.8).

Nota 2: La Direccion de Planificacion, a través del Departamento de Analisis de
Politicas y Proyectos, realizard seguimiento y evaluacion al Proyecto
“Panama Pro Joven”.
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Mapa de Procedimiento
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una de las empresas que participan del Proyecto.
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documentos a la direccion de empleo.

Recibe, evallia y supervisa el plan de pasantia suministrado por la empresa. Verifica la fecha de inicio de la

pasantia y términos establecidos en el convenio. Realiza cronograma para el sequimiento de la pasantia. Convoca
a los pasantes para que firmen el acuerdo.

Se apersona a la direccion de empleo. Recibe y firma el compromiso del pasante. Inicia su proceso de pasantia

CHICHICONG,

en la empresa.
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E. Procedimiento para la Solicitud de los Fondos del Proyecto “Panama Pro
Joven” Mediante Gestion de Cobro

MITRADEL
1. Direccion de Administracién y Finanzas

e Envia nota al Departamento Institucional de Presupuesto solicitando el
tramite de la Gestion de Cobro del Proyecto “Panama Pro Joven”.

2. Departamento Institucional de Presupuesto

e Recibe la nota.

e Confecciona nota instruyendo al Departamento de Contabilidad que elabore
la Gestion de Cobro que sera enviada a la Direccion General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas y en la cual se solicita la asignacion
mensual correspondiente.

e Envia nota firmada al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

e Recibe la nota.

e Accede al sistema del Programa de Integracion y Soluciones Tecnoldgicas
del Modelo de Gestion Operativa de aqui en adelante (ISTMO).

e Completa fisica y electronicamente la Gestion de Cobro, por el monto total
solicitado en la nota.

e Firmay envia fisicamente la Gestién de Cobro al Departamento Institucional
de Presupuesto.

4. Departamento Institucional de Presupuesto

e Recibe la Gestidn de Cobro, accede al sistema (ISTMO) y realiza el bloqueo
de la partida por el monto indicado.

e Genera automaticamente el registro del compromiso y el devengado el
sistema (ISTMO).

e Firma y sella fisicamente la Gestion de Cobro y le coloca el nimero de
transaccion generado por el sistema (ISTMO).

e Remite fisica y electronicamente a través sistema (ISTMO) la Gestion de
Cobro al Departamento de Contabilidad.
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5. Departamento de Contabilidad
e Recibe fisica y electronicamente la Gestion de Cobro.

e Accede al (ISTMO) y hace un llamado a través del nidmero de transaccion
generado previamente por el sistema.

e Asignan codigo de proveedor conforme a la informacion descrita en la
Gestion de Cobro, generando un nuevo nimero de transaccion.

e Envia fisicamente al Departamento de Tesoreria.
6. Departamento de Tesoreria

e Recibe fisicamente la Gestion de Cobro revisa y firma.

e Envia fisicamente a la Direccién de Administracion y Finanzas.
7. Direccién de Administracién y Finanzas

e Recibe fisicamente la Gestion de Cobro revisa y firma.

e Envia la Gestion de Cobro a la Oficina de Fiscalizacion de Fiscalizacion
General en la Institucional.

8. Oficina de Fiscalizacion General en la Institucion

e Recibe la Gestion de Cobro con los documentos sustentadores y verifica
segun las normas de fiscalizacion vigentes.

e Refrenda la Gestion de Cobro, de no encontrar inconvenientes.

e Remite la Gestién de Cobro fisicamente a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

9. Direccion de Administracion y Finanzas
e Recibe fisicamente la Gestion de Cobro refrendada.
e Envia fisicamente la Gestion de Cobro Departamento de Tesoreria.
10. Departamento de Tesoreria
e Recibe la Gestidn de Cobro y accede al (ISTMO).
e Escribe el numero de transaccion generado por el (ISTMO) en el

Departamento de Contabilidad, a efectuar la ordenacion de la Gestion de
Cobiro.
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e Genera el listado para el pago de la Gestion de Cobro para el Proyecto
“Panama Pro Joven”.

e Envia copia de la Gestion de Cobro al Departamento de Contabilidad.

e Envia fisica y electronicamente la Gestion de Cobro y el listado para el pago
a la Direccion General de Tesoreria del MEF.

11. MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS /DIRECCION GENERAL
DE TESORERIA

e Recibe fisica y electronicamente la Gestion de Cobro y el listado para el
pago.

e Procede a realizar la transferencia bancaria de pago a la cuenta bancaria
MITRADEL - Pro Joven a través de (ACH) o en su defecto en cheque.

e Envia al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, reporte mediante correo
electronico de la accion efectuada.
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Mapa de Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LOS FONDOS DEL PROYECTO “PANAMA PRO JOVEN"
MEDIANTE GESTION DE COBRO

MITRADEL MEF
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO OFICINA DIRECCION
INSTITUCIONAL DE GENERAL
ADMINISTRACION DE DE DE FISCALIZACION DE
Y FINANZAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA GENERAL TESORERIA
N
1 » 2 >
O 2/ 3
)
> 5 > 6
&/

DESCRIPCION DE PROCESOS

Envia nota solicitando el tramite de la Gestién de Cobro

Confecciona nota instruyendo la elaboracién de la Gestion
de Cobro, en la cual se solicita la asignacién mensual
correspondiente.

Recibe nota, accede al (ISTMO), completa fisica y
electronicamente la Gestion de Cobro.

Recibe la Gestion de Cobro, realiza los tramites
correspondientes en el sistema (ISTMO) y firma la Gestién
de Cobro

Recibe la Gestion de Cobro, realiza los trdmites
correspondientes en el sistema (ISTMO) y asigna cddigo
de proveedor.

ONOBIOHONIONO

Recibe fisicamente y firma la Gestion de Cobro

Recibe fisicamente y firma la Gestién de Cobro

Recibe Gestion de Cobro, verifica segln las normas de
fiscalizacion, refrenda la Gestion de Cobro.

Recibe y envia la Gestion de Cobro refrendada.

Recibe la Gestién de Cobro refrendada, realiza los
tramites correspondiente en el sistema (ISTMO) y genera
el listado para el pago de la Gestién de Cobro.

OHONOIO

Recibe la Gestion de Cobro y el listado para el pago.

©)

Procede a realizar la transferencia bancaria de pago a la
cuenta bancaria MITRADEL — Pro Joven a través de
(ACH) o en su defecto en cheque.

Envia al MITRADEL, reporte mediante correo electrénico
de la accién efectuada
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F. Procedimiento para el Reembolso a las Empresas por el Apoyo Econdmico

Brindado a los Pasantes

1. EMPRESA

e Remite la Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”, informe
del mes vencido al inicio del mes siguiente, y demas documentos

sustentadores.

MITRADEL
2. Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”,

e Recibe y revisa la nota con los documentos sustentadores.

e Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

Nota: El Coordinador mantiene copia de la documentacion.
3. Departamento de Tesoreria

e Recibe la nota con los documentos sustentadores.

e Verifica los calculos efectuados por la empresa (horas trabajadas, sumatoria
de participantes con los montos pagados), de estar todo en orden, genera la

planillay el cheque.

¢ Firma el Comprobante cheque certificando lo actuado.

e Envia cheque y documentos sustentadores a la Unidad Coordinadora de

Proyecto “Panama Pro Joven”.
4. Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”
e Recibe el cheque con los documentos sustentadores.
e Verifica la documentacion y firma la planilla.
e Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.
5. Departamento de Tesoreria
e Recibe y revisa que todos los documentos estén en orden y firmados.
e Imprime hoja de control donde se detalla las generales del cheque.

e Remite cheque y documentos sustentadores a la Direccion
Administracion y Finanzas.

de



No 27765-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

6. Direccion de Administracion y Finanzas
e Recibe el cheque con los documentos sustentadores.
e Verifica los documentos, segun los controles establecidos.
e Firma la planilla'y el Comprobante de Pago - Cheque.
¢ Remite cheque y documentos sustentadores al Despacho Superior, Ministro
0 a quien delegue.
7. Despacho Superior o0 a quien delegue
e Recibe el cheque y los documentos sustentadores.
e Verifica los documentos y de estar correcto firma el cheque.

e Remite cheque y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion
General en la Institucion.

8. Oficina de Fiscalizacion General en la Institucion
e Recibe el cheque y documentos sustentadores.
e Revisa los documentos segun las normas de control establecidas.

e Sellay firma de estar correcto como consecuencia de lo actuado, el Jefe
firma el cheque.

e Envia los documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas.
9. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe los documentos.

¢ Revisay remite los documentos al Departamento de Tesoreria.
10. Departamento de Tesoreria

¢ Recibe los documentos, desglosa y ordena la documentacion.

e Mantiene el cheque hasta que sea retirado por la empresa.

¢ Remite copia del cheque con los documentos sustentadores, una vez retirado,
al Departamento de Contabilidad.
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11. Departamento de Contabilidad

¢ Recibe la copia del cheque con los documentos sustentadores.

¢ Realiza los registros contables correspondientes.

e Archiva los documentos.

Mapa de Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO A LAS EMPRESAS POR EL APOYO ECONOMICO BRINDADO ALOS PASANTES
DEL PROYECTO “PANAMA PRG JOVEN'

MITRADEL
EWPRESA | _yues | DEPARTAMENTO | DIRECCIONDE | oo °F'[‘)’éN"‘ DEPARTAMENTO
enotmro DE  |ADMINISTRACION| 'wieepioR | FISCALIZACION DE
akielvnaoume | TESORERIA | Y FINANZAS R | CONTABILIDAD
O—@—G

@
©

10 )«

40

©

DESCRIPCION DE PROCESOS

OONONONONOC,

Remite informe del mes vencido al inicio del mes siguiente,
y deméas documentos sustentadores.

Recibe, revisa y envia los documentos sustentadores.

Verifica los calculos efectuados por la empresa, de estar
todo en orden, genera la planilla y el cheque.
Firma el Comprobante cheque certificando lo actuado.

Recibe el cheque con los documentos sustentadores.
Verifica la documentacion y firma la planilla.

Recibe y revisa los documentos. Imprime hoja de control
donde se detalla las generales del cheque

Verifica los documentos, segun los controles establecidos.
Firma la planilla y el Comprobante de Pago - Cheque

@

® & ©

Recibe el cheque y los documentos sustentadores.
Verifica los documentos y de estar correcto firma el
cheque

Revisa los documentos segun las normas de control
establecidas.

Sellay firma de estar correcto como consecuencia de lo
actuado, el Jefe firma el cheque.

Recibe los documentos.
Revisa y remite los documentos

Recibe los documentos, mantiene el cheque hasta que sea
retirado por la empresa.

Remite copia del cheque con los documentos
sustentadores, una vez retirado, al Departamento de
Contabilidad.

Recibe los documentos, realiza los registros contables
correspondientes y archiva los documentos.
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G. Procedimiento para la Cancelacion del Convenio o Relacion de Pasantia por
Suspensidn, Retiro, Fallecimiento del Pasante o Retiro de la Empresa

1. EMPRESA

e Envia mediante nota, a la Direccion de Empleo, la solicitud del retiro del
Pasante o retiro del proyecto, segun sea el caso.

MITRADEL
2. Unidad Coordinadora de Proyecto “Panama Pro Joven”

e Recibe nota y verifica los motivos de la cancelacion del Convenio.

e Completa el Retiro de Pasante (Formulario Num.9).

e Envia documentos a la Direccién de Administracién y Finanzas y a la
Direccién de Planificacion, informando el retiro del pasante del Proyecto
para los tramites correspondiente.

3. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe nota y documentos sustentadores.

e Excluye al participante de la Poliza de Seguro mediante la Inclusién y
Retiro de Pasantes a la Poliza de Seguro Colectivo de Accidentes Personales
(Formulario Nim.2).

e Remite una copia del formulario al Departamento de Tesoreria.

4. Departamento de Tesoreria

e Recibe copia del formulario Inclusion y Retiro de Pasantes a la Pdliza de
Seguro Colectivo de Accidentes Personales para adjuntar al expediente del
pasante.

Nota: En caso que el empresario desee sustituir al pasante retirado procederéa a
completar el formulario Retiro y Sustitucidn del Pasante (Formulario Nim.10) en

los renglones requeridos, con el nombre del nuevo pasante y nimero de cédula.
La sustitucion del pasante solo se puede dar durante el primer mes de la pasantia.
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Mapa de Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DEL CONVENIO O RELACION CE
PASANTIA POR SUSPENSION, RETIRC © FALLECIMIENTO DEL PASANTE O
RETIRO DE LA EMPRESA DEL PROYECTO *PANAMA PRO JOVEN"

MITRADEL
UNIDAD
EMPRESA COORDINADORA DIRECCION DE DEPARTAMENTO
DEL ADMINISTRACION Y DE
PROYECTO FINANZAS TESORERIA
‘PANAMA PRO JOVEN"
A A O

1 " 2 " 3 " 4
Q &/ N
DESCRIPCION DE PROCESOS

Envia nota solicitando el retiro del Pasante o retiro del proyecto, segun sea el caso.

Verifica los motivos de cancelacion, completa el formulario de Retiro de Pasante y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas, informando el retiro del Pasante del Proyecto.

Excluye al Pasante de la pdliza de seguro ver formulario nlimero 2. y remite una copia del formulario al
Departamento de Tesoreria.

Adjunta copia del formulario al expediente del Pasante .

CHIOHIOCNG
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim. 1

REPUBLICA DE PANAMA
“§o%n MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

PROYECTO PANAMA PRO JOVEN
SUPERVISION DE LA PASANTIA

Empresa:

Direccion:

Hora de la Visita: Fecha:

Contacto en la Empresa:

Cargo:

Teléfonos: Fax:

Realizado por:

Fecha:

Observaciones Generales de la Visita

Recomendaciones del Coordinador

Seguimiento de la Visita Fecha

Preparado por

V.B. del Coordinador
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Formulario Nim. 1

SUPERVISION DE LA PASANTIA

ORIGEN: Direccion de Empleo.
OBJETIVO: Presentar un informe detallado de las visitas realizadas a las
empresas participantes del proyecto.
DESCRIPCION:
1. Empresa: Colocar el nombre de la empresa visitada.
2. Direccion: Ubicacidn exacta de la empresa.
3. Hora y fecha de la visita: Colocar la hora y fecha de la visita.
4. Contacto en la empresa: Nombre del colaborador que atiende a los
Oficiales de Promocion Laboral.
5. Cargo: Puesto que desempeiia el colaborador
encargado.
6.  Teléfonos: Colocar el o los nameros telefonicos de la
empresa.
7. Fax: Colocar el numero de fax de la empresa.
8. Realizado por: Nombre del Oficial que realizé el informe de
visitas.
9. Fecha: Dia en que fue completado el formulario.
10.  Observaciones generalesde la  Colocar los comentarios que se consideren
visita: importantes relacionados con las visitas a la
empresa.
11. Recomendaciones del Colocar las recomendaciones sugeridas para
Coordinador(a) : tomar correctivos necesarios para el buen
funcionamiento del proyecto.
12.  Seguimiento de la visita: Anotar las proximas visitas que se le
realizaran a la empresa.
13.  Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que se realiza
cada visita.
14.  Preparado por: Firma del Oficial del Proyecto que realiza la
visita.
15.  V.B. del Coordinador Visto Bueno del Coordinador del Proyecto.

M
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©fo%n MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nim. 2

INCLUSION Y RETIRO DE PASANTES A LA POLIZA DE SEGURO
COLECTIVO DE ACCIDENTES PERSONALES

Incorporar a la
Empresa Péliza /
Nombre

A partir
de/
Fecha

Retirar de la
Péliza /
Nombre

A partir
de/
Fecha

Cédula

Fecha de
Nacimiento

Regional:
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Formulario Nim. 2

INCLUSION Y RETIRO DE PASANTES A LA POLIZA DE SEGURO
COLECTIVO DE ACCIDENTES PERSONALES

ORIGEN: Direccion de Empleo.
OBJETIVO: Asegurar a los participantes del proyecto durante el periodo que
dure la pasantia.
DESCRIPCION:
1. Empresa: Colocar el nombre de la empresa.
2. Incorporacién a la Pdliza / Colocar el nombre del participante que sera
Nombre: incorporado a la pdliza de seguro.
3. A partir de / Fecha: Indicar la fecha de inicio en que va a ser

incluido el participante a la p6liza de seguro.

4. Retirar de la Poliza/ Nombre:  Colocar el nombre del participante que sera
retirado de la poliza de seguro.

5. A partir de / Fecha: Indicar la fecha en que se hara el retiro del
participante a la poliza de seguro.

6.  Cédula: Colocar el nimero de cédula del nuevo
participante a la péliza de seguro.

7. Fecha de Nacimiento: Colocar el dia, mes y afio de nacimiento del
participante que serd incorporado a la poliza
de seguro.
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LS MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO

o P
= J O EM

PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

REPUBLICA DE PANAMA

LABORAL

FICHA DE INSCRIPCION

NOMBRE:

Formulario NUm.3

FECHA DE NACIMIENTO:

CEDULA:

EDAD:

DIRECCION:

TELEFONOS / CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

NOMBRE DEL ACUDIENTE:

FORMACION

COLEGIO:

GRUPO O AULA:

BACHILLER O TECNICO:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL ESTUDIANTE:

FECHA:
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Formulario NUm.3

FICHA DE INSCRIPCION

Direccion de Empleo.

OBJETIVO: Contar con la informacién completa de los participantes del Proyecto.

DESCRIPCION:
1. Nombre:
2. Fecha de nacimiento:
3. Cédula:
4. Edad:
5. Direccion:
6. Teléfonos /Celular:
7. Correo Electrénico:
8. Nombre del Acudiente
9. Colegio
10.  Grupo o Aula
11.  Bachiller o técnico:
12.  Observaciones:
13.  Firma del Estudiante:
14 Fecha:

Nombre completo del participante igual como
aparece en la cédula.

Dia, mes y afio en la cual nacio el participante.
Numero de identidad personal del participante.
Indicar los afios cumplidos del participante.

Direccion residencial detallada, en donde se
pueda localizar al participante.

Indicar ndmeros telefénicos donde sea
localizable el participante.

Indicar la direccion de correo electréonico del
participante.

Nombre completo de la persona responsable del
participante ante el centro educativo.

Nombre del centro educativo del participante.

Salon del centro educativo al que pertenece el
participante.

Formacion académica del participante.

Ampliar datos o comentarios que no estan
dentro del formulario.

Firma del participante.

Fecha en la que se firma el documento de
inscripcion.
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Formulario NGm. 4

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO
LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

FORMULARIO DE EMPRESA PARTICIPANTE

RO EM

Panamad __ de de20
Licenciado(a):
Director (a) de Empleo
E. S. D
Yo, con cédula de identidad personal Nam. en representacion legal
de la empresa , RUC y D.V. ,

manifiesto mi interés y elevo mi formal solicitud para participar en el Proyecto “Panaméa Pro
Joven”.

La empresa, cuya razdén comercial es tiene un total de
trabajadores, segin consta en la Planilla de la Caja de Seguro Social del mes de
. La actividad econdmica principal es ,

presta servicios de , tiene __ afios de
operacién, ubicada en la ciudad de , en la direccion

, teléfono , fax , correo
electronico

Es de nuestro entero conocimiento las disposiciones que rigen el Proyecto, las cuales cumpliré
una vez aceptada esta solicitud.

1. Requerir capital humano nuevo: Cantidad

Area(s) especifica , ,

Ocupacion a desempefiar \ :

Ubicacion
Provincia, Distrito, Corregimiento
Direccion
La persona que coordina el Proyecto es , Cuyo cargo es

En consecuencia doy fe a todo lo expuesto con anterioridad.
Atentamente,

(Nombre completo y firma del Representante Legal de la Empresa)
Debe adjuntar copia de cédula y documentos requeridos.
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Formulario NGm. 4

FORMULARIO DE EMPRESA PARTICIPANTE

Empresas solicitantes.

OBJETIVO: Obtener informacion de las empresas solicitantes, para conocer la
actividad a la cual se dedica y que las mismas sean el medio para insertar
a los participantes en el mercado laboral.

DESCRIPCION:

1. Fecha:

2.  Licenciado(a):

3. Yo

4. Concédula...:

5. Enrepresentacion:

6. RUC:
DVD

7.  Laempresa cuya razon
comercial es:

8. Tiene un total de:

9. Del mes de:

10. La actividad econémica...

11. Presta servicios de:

12. Tiene...:

13. Ubicadaen la...:

14. En ladireccion:

Anotar el dia, mes y afio en que se completa el
formulario.

Nombre actual del Director(a) de Empleo.

Nombre del Representante Legal de la empresa.
Colocar el numero de cedula del Representante Legal.
Colocar el nombre de la empresa que representa.
Numero de Registro Unico de Contribuyente de la
empresa.

Numero de Digito Verificador de la empresa.

Indicar el nombre que utiliza la empresa en el
comercio.

Colocar el numero de colaboradores con que cuenta la
empresa.

Indicar el mes de la planilla de la Caja de Seguro
Social.

Indicar cudl es la actividad econémica a la que se
dedica la empresa.

Indicar los tipos de servicios que ofrece al comercio.
Colocar los afios que tiene de operacion en el mercado.
Indicar la provincia en donde se encuentra ubicada.

Indicar la direccion exacta en donde se encuentra
ubicada.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
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Teléfono:

Fax:
Correo electrénico:

Requerir capital humano
nuevo:

Areas especificas:
Ocupacion a desempefar:
Ubicacion:

Direccion:

La persona que coordina el
proyecto:

En consecuencia doy fe...:

Colocar el numero de teléfono comercial de la

empresa.
Colocar el numero de teléfono Fax de la empresa.
Colocar el correo electrénico comercial de la empresa.

Colocar el numero de personas que solicitan para
pasantia en la empresa.

Indicar las areas en donde seran colocados los
participantes del proyecto.

Indicar los puestos de trabajo que los participantes
desempenfiaran.

Indicar la provincia, distrito o corregimiento en donde
sera ubicado el participante.

Ubicacion detallada de la empresa, dentro de la
provincia, distrito o corregimiento.

Colocar el nombre del Coordinador(a) del Proyecto.

Firma del representante legal de la empresa.
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11)

12)
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Formulario NUum.5

REPUBLICA DE PANAMA

LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

DETECCION DE LA DEMANDA PRO JOVEN

Panama de de20
Nombre de la Empresa:
Actividad Econdmica:
NUm. de RUC: Teléfonos:
E-mail: , Fax:

Direccion:
Nombre del Contacto de R.H. :

Cantidad de Recurso Humano requerido :

Area especifica:

Ocupacion:

Descripcidn especifica del puesto:

Horario (especificar hora de almuerzo) se les recuerda que:

De a (Almuerzo: a ) de a

(El pasante solo debe laborar seis (6) horas diarias) si es menor de edad
Perfil del Pasante:
a) Edad

b) Nivel educativo

c) Estado civil

d) Habilidades especiales requeridas

e) Area residencial (si aplica)

f) Cursos realizados

g) Otros detalles relevantes

Requisitos para la adaptacion ocupacional (Perfil)
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13) Detalle del equipo, materiales 0 herramientas requeridas

14) Detalle de otros apoyos econdémicos 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 adaptacion ocupacional

16) Observaciones:

Atentamente,

(Firma por parte de la empresa)
Cargo
(Una hoja por cada perfil)

50



No 27765-A

ORIGEN:
OBJETIVO:
DESCRIPCION:
1. Fecha:
2. Nombre de la empresa:
3. Actividad Economica:
4.  NuUm. de RUC:
5. Teléfonos:
6. E-mail:
7. Fax:
8.  Direccion:
9.  Nombre del contacto
de Recursos Humanos:
10. Cantidad de recurso
humano requerido:
11.  Area especifica:
12.  Ocupacion:
13. Descripcion especifica del puesto:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

Formulario NUum.5

DETECCION DE LA DEMANDA PRO JOVEN

Empresa afiliada al Proyecto “Panama Pro Joven”.

Describir el perfil que deben poseer los aspirantes para ser

insertados a trabajar en la empresa.

Colocar el dia, mes y afio en que se completa
el formulario.

Colocar el nombre o razén social de la

empresa.

Indicar el area econdmica a que se dedica la
empresa.

Colocar el nimero de Registro Unico de
Contribuyente.

Colocar el o los numeros de teléfonos
comerciales de la empresa.

Colocar el correo electrénico de la empresa.
Colocar el niumero de fax de la empresa.
Indicar la ubicacion exacta de la empresa.
Colocar el nombre del colaborador que tendra
contacto con los oficiales de Promocién

Laboral en el MITRADEL.

Colocar la cantidad de aspirantes que desean
incorporar en la empresa.

Indicar el area en donde seran colocadas las
personas aspirantes.

Especificar el cargo asignado al personal
contratado.

Describir las tareas que realizara el personal
en el cargo asignado.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Horario:

Perfil del Pasante:

Requisitos para la adaptacion
ocupacional:

Detalle del equipo, materiales...:

Detalle de otros apoyos
economicos...:

Nombre y cargo de la persona
designada por la empresa:

Observaciones:

Firma:

Especificar el horario de almuerzo del

personal.

Colocar todos los datos que debe cumplir el
solicitante descritos en el formulario.

Explicar otras caracteristicas que debe poseer
el aspirante para ser insertado en la empresa.

Detallar todos los materiales y equipo que
requerira el aspirante.

Incluir los apoyos econdmicos adicionales que
recibird el aspirante cuando sea insertado
como colaborador en la empresa.

Colocar el nombre del colaborador que
brindara el apoyo en la orientacion vy
adaptacion  ocupacional  del  personal

seleccionado.

Ampliar comentarios adicionales que no estén
en el formulario.

Nombre del
empresa.

Representante Legal de la
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Formulario NUm.6

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO
LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

PLAN DE PASANTIA

o PIS
IO EM

Nombre del Pasante:

Escuela/ Colegio Vocacional /Técnico:

Tutor/a:
Supervisor MITRADEL (Pasantias):

Nombre de la Empresa:

Periodo de pasantia:

LUGAR DE TRABAJO Duracion de la Etapa

(Area, Seccion, Sector) TRABAJO A REALIZAR
Desde Hasta
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ORIGEN: Empresa participante.
OBJETIVO:
pasantia.
DESCRIPCION:
1.  Nombre del Pasante:
2.  Escuela/ colegio Vocacional/
Técnico
3. Tutor /a:
4.  Supervisor(a) MITRADEL
(Pasantias):
5. Nombre de la Empresa:
6. Periodo de Pasantia:
7. Lugar de Trabajo:
8.  Trabajo arealizar:
9. Desde:
10. Hasta:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

Formulario NUm.6

PLAN DE PASANTIA

Describir el plan de trabajo del pasante durante su periodo de

Colocar el nombre completo del pasante.

Nombre del Centro Educativo al que
pertenece el pasante.

Colocar el nombre completo del tutor(a) del
pasante por parte de la empresa.

Nombre completo del tutor(a) del pasante por
parte del MITRADEL.

Indicar la razdn social de la empresa.

Establecer la fecha de inicio y culminacion de
la pasantia.

Colocar el &rea, seccion o sector donde el
pasante desarrollard la pasantia dentro de la
empresa.

Descripcion detallada de las tareas que
realizara el pasante durante la pasantia.

Fecha de inicio del trabajo a realizar.

Fecha de finalizacion del trabajo a realizar.
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Formulario Nam. 7

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO

D fSCen
LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN
COMPROMISO DEL PASANTE
Panama ___ de de20

Sefiores:
Proyecto “Panama Pro Joven”
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
E. S. D.
Yo , con cédula de identidad personal
Num. Pasante del Proyecto “Panama Pro Joven”, en la empresa

, con RUC , Ubicada
en , me comprometo a lo siguiente:

a) Respetar el Reglamento Interno de la empresa.

b) Cuidar y mantener en buen estado los equipos y herramientas que utilice en la
pasantia.

c) No incurrir en faltas disciplinarias, y causales de terminacion del proyecto, segln lo
sefialado en el Reglamento Operativo.

d) Declaro no haber trabajado con anterioridad en esta empresa.

e) Declaro no tener ningun vinculo familiar con el empresario.

f) Acepto que no hay vinculacion obrero patronal con la empresa, ni con el Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral, mientras dure el acuerdo suscrito.

g) Acepto que estaré cubierto por una Péliza Colectiva de Accidentes, durante el periodo
de mi adaptacion en la empresa.

h) En caso que deba retirarme del programa por enfermedad, acepto presentar una
certificacion médica firmada por un facultativo de la salud. O si ocurriese algun otro
evento inesperado que impida mi culminacién del acuerdo, presentaré la documentacion
que justifique mi retiro del proyecto.

i) En caso de no presentar ninguna documentacion que justifique mi retiro del proyecto, no
pondré participar, en proyectos o programas, con el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral.

j) En caso de que el pasante sea menor de edad se firmara el Compromiso del Pasante
conjuntamente con el acudiente.

Atentamente,

Firma del Pasante Firma del Acudiente

Edad:

Fecha de nacimiento:
Direccion completa:
Teléfono:

Nivel Educativo:
Correo electronico:
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ORIGEN: Pasante
OBJETIVO: Comprometer moralmente al aspirante en la finalizacién exitosa
) del convenio con la empresa.
DESCRIPCION:
1. Fecha: Colocar el dia, mes y afio en que se
confecciona la nota.
2. Yo: Colocar el nombre del pasante.
3. Con cédula de identidad...: Colocar el namero de cédula del pasante.
4. ...en la empresa: Colocar el nombre de la empresa en donde ha
sido asignado.
5. RUC: Colocar el nimero de Registro Unico del
Contribuyente.
6. Ubicada en: Indicar la direccidn exacta de la empresa.
7. Firma del Pasante: Firma del pasante como en la cédula.
8. Firma del Acudiente: Firma del Acudiente como en la cédula (De ser
el pasante menor de edad).
9. Edad: Indicar los afios cumplidos del pasante.
10.  Fecha de nacimiento: Dia, mes y afio en que nace el pasante.
11.  Direccion completa: Direccion residencial en donde se pueda
localizar al pasante.
12.  Teléfono: Numero telefonico residencial y celular del
pasante.
13.  Nivel educativo: Grado de escolaridad del pasante.
14.  Correo electronico: Colocar la direccion electronica del pasante
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Formulario Nam. 7

COMPROMISO DEL PASANTE
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Formulario NUm.8

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO
LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

EVALUACION DE LA PASANTIA

-
= e Em

Nombre del Pasante:

Empresa:

Tutor de la Empresa:

1. Actitud frente al trabajo
L1 Cumplié las expectativas a satisfaccion
1 Parcialmente
1 No cumplié

2. Cooperacion:

(Evidenciada en la iniciativa personal frente a la adquisicion de competencias)
L1 Mala [0 Regular™ Buena
L] Excelente

3. Cuidado y Precision en sus asignaciones:
(Evidenciada en la realizacion de las tareas asignadas)

L1 Mala LdRegular Buena ™ Muy Buena L1 Excelente

4. Presencia:

(Evidenciada en la asistencia, puntualidad y en su contactos con otras personas)
[ Mala T Regular Buena
L] Excelente

5. Manejo del lenguaje:
(Evidenciada en las reuniones de trabajo, el trato con sus responsables, el contacto con
clientes, etc.)

[ Mala [J Regular [0 Buena [ Excelente

6. Comportamiento frente a sus compafieros de trabajo:

(Evidenciada en su trato con el resto del personal, los demas pasantes, etc.)
L1 Malald Regular L1Buena
1 Excelente
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7. Resultado de la pasantia
L1 Cumplié las expectativas
3 No cumplid

8. Competencias basicas:

(Refiere a la capacidad de leer, interpretar textos, aplicar sistemas numeéricos, saber
expresarse y saber escuchar).

] Mala [JRegularld Buena
[ Excelente

9. Competencias de gestion:
(Se relacionan con los aspectos organizacionales del proceso de trabajo: la capacidad de
organizar la tarea, de analizar y evaluar la informacion, de trabajar en equipo, de

contribuir al mantenimiento de la seguridad e higiene en el area de trabajo, etc.)

] Mala CIRegular CBuena
1 Excelente

10. Competencias técnicas:
(Se vinculan a aquellos conocimientos y habilidades relacionados con la utilizacion de
los instrumentos, las herramientas y el lenguaje técnico especifico requeridos por el

ejercicio de un oficio o perfil ocupacional)

L1 Mala T Regular L1Buena
1 Excelente

11. Reflexion escrita
L1 No cumplid las expectativas
L1 Cumpli6 las expectativas

12. Comentarios y Observaciones:

L1 Aprob6 [ Desaprobé [ Calificacion:

Firma del Coordinador de Pasantias:

Fecha:
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Formulario NUm.8

EVALUACION DE LA PASANTIA

ORIGEN:
OBJETIVO:
DESCRIPCION:
1. Nombre del pasante:
2. Empresa:
3. Tutor de la Empresa:
4. Periodo de pasantia:
5. Actitud frente al trabajo:
6. Cooperacion:
7. Cuidado y Precision en sus
asignaciones
8. Presencia:
9. Manejo del lenguaje:
10.  Comportamiento frente a sus
comparieros de trabajo:
11.  Resultado de la pasantia:
12. Competencias bésicas:
13.  Competencias de gestion:

Proyecto “Panama Pro Joven”.

Evaluar a cada participante, por parte del encargado del proyecto.

Serialar el nombre completo del pasante.
Serialar el nombre de la empresa.

Sefialar el nombre completo del tutor de la
empresa.

Indicar la fecha de inicio y terminacion de la
pasantia.

Sefialar si el pasante cumplio las expectativas
de satisfaccion, parcialmente 6 no cumplio.

Sefialar si el pasante presento actitud mala,
regular, buena, excelente.

Sefialar si el pasante presento una actitud mala,
regular, buena, muy buena, excelente.

Senialar si el pasante presento una puntualidad
mala, regular, buena, excelente.

Sefialar si el pasante presento un manejo del
lexico malo, regular, bueno, excelente.

Sefalar si el
comportamiento
excelente.

pasante
malo,

presento un
regular,  bueno,

Sefialar si el pasante cumplié las expectativas 0
no cumplié.

Serialar si el desarrollo del pasante fue malo,
regular, bueno, excelente.

Sefialar si el desarrollo del pasante fue malo,
regular, bueno, excelente.
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14.

15.

16.

17.

18.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

Competencias técnicas:
Reflexidn escrita:
Comentarios y

Observaciones:

Firma del Coordinador de
Pasantias:

Fecha:

Sefialar si desarrollo del pasante fue malo,
regular, bueno, excelente.

Sefialar si el pasante no cumplio con las
expectativas 6 cumpli6 con las expectativas.

Sefialar si el pasante aprob0, desaprob6 y la
calificacion.

Sefialar la firma del coordinador del proyecto

Sefialar la fecha en la que fue evaluado el
pasante.

60



No 27765-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

Formulario NGm. 9

REPUBLICA DE PANAMA
- B MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO
S teEn LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

RETIRO DEL PASANTE

Panama, de de 20__.

Licenciado (a):

Director (a) de Empleo
E. S. D.

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto “Panama Pro Joven”, el (la) participante
con cédula de identidad personal namero
asignado a la empresa no ha
llenado los requerimientos de la empresa, por lo cual le solicitamos su exclusion de este
convenio.

El retiro se debe a

Atentamente.

(Firma por parte de la empresa)
Cargo
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ORIGEN: Empresa Participante.
OBJETIVO:
DESCRIPCION:

1. Fecha:

2. Licenciado(a)

3. El participante:

4.  Cédula:

5.  Asignado a la empresa:

6. El retiro se debe:

7. Firma por parte de la empresa:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 22 de abril de 2015

Formulario NGm. 9

RETIRO DEL PASANTE

Aplicar por parte de la empresa el derecho de retirar al pasante que

no cumple con las expectativas de la empresa.

Dia, mes y afio en que se completa el
formulario.

Nombre del Director(a) de Empleo.
Colocar el nombre del participante.

Colocar el nUumero de cédula del
participante.

Colocar el nombre de la empresa en donde
esta realizando la pasantia el participante.

Exponer los detalles por el cual se desea
retirar al pasante.

Nombre del Representante Legal o del
encargado de los pasantes en la empresa.
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Formulario Nam. 10

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO
LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

RETIRO Y SUSTITUCION DEL PASANTE

L PTS
1o En

Panama de de 20 .

Licenciado (a):

Director (a) de Empleo
E. S. D.

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto “Panamé Pro Joven”, el (la) participante
con cédula de identidad personal nimero

asignado a la
empresa no ha llenado
los requerimientos de la empresa, por lo cual le solicitamos sea sustituido a partir de la
fecha.

La sustitucion se debe a:

Atentamente.
(Firma por parte de la Empresa)
Cargo
Para uso de MITRADEL.:
El coordinador del Proyecto designa a: con
cédula de identidad personal nimero para sustituir al

pasante retirado.

Firma del Coordinador
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Formulario Nam. 10

RETIRO Y SUSTITUCION DEL PASANTE

ORIGEN: Empresa Participante.

OBJETIVO: Conceder a la empresa el derecho de retirar al pasante que no
cumple con las expectativas de la empresa y sustituirlo si asi lo
desea.

DESCRIPCION:

1. Fecha: Dia, mes y afio en que se completa el
formulario.

2. Licenciado(a): Nombre del Director(a) de Empleo.

3. Participante: Colocar el nombre del pasante.

4, Cédula: Colocar el numero de cédula del pasante.

5. Asignado a la empresa: Colocar el nombre de la empresa en donde
esta asignado el pasante.

6. La sustitucion se debe a: Exponer los detalles por el cual se desea
sustituir al pasante.

7. Firma por parte de la empresa: Colocar la firma de la persona encargada
por parte de la empresa y su cargo.

8. Designa a: Colocar el nombre completo del nuevo
pasante.

Q. Cédula: Colocar el nimero de cédula del nuevo
pasante.

10.  Firma del Coordinador: Firma del Coordinador del Programa.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

PROYECTO PANAMA PRO JOVEN
LISTA DE PASANTES

Formulario Num. 11
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Mes: Afo:
Renals Participante Direccion del Participante Coleai £ Di . Monto
englon Nombre Cédula (completa) olegio mpresa Ireccion
Total
Preparado por: Revisado por: Autorizado por:
Firma: Firma Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Formulario Nam. 11

LISTA DE PASANTES DEL PROYECTO “PANAMA PRO JOVEN”

A. OBJETIVO
Mantener informacion actualizada de los jovenes participantes del Proyecto Panaméa

Pro Joven.

B. ORIGEN
Unidad Coordinadora del Proyecto Panamé Pro Joven.

C. DESCRIPCION

arwn

o

(o]

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

Fecha:
Renglén:
Participante:
Direccion:
Colegio:
Empresa:

Direccion:

Monto:
Total:

. Preparado por:

Firma:

Fecha:
Revisado por:

Firma:

Fecha:

Autorizado por:

Firma:

Fecha:

Colocar mes y afio en que se completa el
formulario.

Numero de renglon por participante.

Nombre completo y nimero de identidad personal.
Domicilio del Participante.

Nombre de la institucion educativo estudia o
estudio.

Nombre de la Unidad Economica donde el joven
hara su pasantia.

Lugar donde se encuentra establecida fisicamente la
empresa.

Valor que sera pagado al pasante.

Sumatoria final del monto por pasante.

Nombre del servidor publico que completa el
formulario.

Escritura grafica del servidor pablico que completa
el formulario.

Dia, mes y afio en que completa el formulario.
Nombre del servidor pablico que verifica el
formulario.

Escritura grafica del servidor publico que verifica el
formulario.

Dia, mesy afio en que verifica el formulario.
Nombre del servidor publico facultado para aprobar
el formulario.

Escritura grafica del servidor publico facultado para
aprobar el formulario.

Dia, mes y afio en que se aprueba el formulario.
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GLOSARIO
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PLAN PILOTO:

Programa de tiempo definido que permita probar, recabar y dar a conocer la buena
practica, compartir y replicar y ampliar la experiencia, de manera que capacite al
personal ejecutor que se vaya incorporando al mismo.

CONVENIO MITRADEL-EMPRESA:

Convenio de Cooperacion Reciproca, para ofrecer de comdn acuerdo Pasantias en
entornos empresariales, a jovenes graduandos de escuelas vocacionales y técnicas
requeridas para la ejecucion de El Proyecto “Panama Pro Joven”.

PASANTIAS EN ENTORNOS EMPRESARIALES:

Segunda Etapa del Proyecto Panama “Pro Joven”, estrategia de vinculacion educacion-
trabajo, que fortalece la empleabilidad de los jovenes graduandos participantes,
propiciandoles el desarrollo de actividades, en un entorno empresarial en situ, que
refuercen su pensum académico, en cuanto a la aplicacion de conocimientos teoricos
practicos en las areas técnicas vocacionales que lo doten de mayor capacidad y
competencias para enfrentar con éxito su insercion laboral, que por su esencia no
constituye relacion laboral alguna.

PASANTE:

Joven graduando de escuelas vocacionales y técnicas seleccionados, entre las edades de
17 a 23 afios, que no hayan tenido relacion laboral formal, sujetos a participar en
Pasantias en Entornos empresariales en el marco del Proyecto Panama “Pro Joven”.

APOYO ECONOMICO:

Monto de trescientos balboas (B/300.00) que ofrece el Estado a traves del MITRADEL
al pasante a objeto de que cumpla con la asistencia y aprovechamiento de la Pasantia en
un entorno empresarial real.

PROMOCION DEL PROGRAMA CON EMPRESAS:
Desarrollar planes de visitas con empresas y/o grupos empresariales consolidados, con
demanda significativa en ocupaciones del area vocacional y técnica.

SEGURO COLECTIVO DE ACCIDENTES:

El Estado a traves del MITRADEL proporcionara un seguro colectivo de accidentes a
los jovenes beneficiarios por tres meses, mientras dure la pasantia en la empresa, lo
cual gestionara la Direccién Administrativa del MITRADEL, ofreciendo la informacion
adecuada al pasante, con la definicidn de accidente de acuerdo a la poliza, cobertura, de
gastos médicos incurridos por accidente y tabla de indemnizacion con detalle de los
montos y la persona accesible de la Aseguradora, para el contacto con la coordinacién
del Proyecto.
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Anexo NUm.1
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO

LABORAL
PROYECTO PANAMA PRO JOVEN

LISTA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Nombre de la Empresa RUC

D.V

Actividad Econdémica Teléfonos Fax
Direccion Correo Electronico

Nombre del Contacto Cargo

Perfiles Vacantes

N° De registro de la empresa

en el SERPE

Totales

Documentos que constan en el expediente:

1-
2-
3-

Formulario de empresa participante

Copia de cédula de Representante Legal

Aviso de Operaciones (firmado por el Representante Legal)

Registro Publico de la Sociedad(si es una sociedad )

Plan de Pasantia

Deteccion de la Demanda Pro Joven

Ficha de Inscripcién

Compromiso del Pasante

Convenio de Cooperacion de Pasantias en Entornos Empresariales

Nota: Todos los documentos deben ser completados, o escribir no aplica (N/A), dado el caso.

Coordinador responsable Provincia

Revisado

Fecha revision
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