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RESOLUCION NUMERO 1644-2024-DNMySC
(de 9 de agosto de 2024)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimiento para el Desembolso de Remuneraciones por
Pasantia Laboral en el Programa Mi Primer Empleo” del Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral.

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

CONSIDERANDO QUE:

El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama le otorga a la
Contraloria General de la Republica, la funcidn 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, segin lo establecido en la Ley”. Dicha funcién estd desarrollada en la Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica,
modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de 2022, a través de sus diferentes
articulos.

El Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Reptiblica, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de
2022, dispone que la Contralor{a General de la Reptblica, dictara reglamentos que contengan pautas
que sirvan de base a la actuacion de las personas que manejen fondos o bienes piiblicos, sujetdndose
a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y demds
actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general, solo serdn
aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento respectivo
establezca su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le corresponde a
la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de
Regulacién de Fondos y Bienes Piblicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector publico,
manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion
y control de la gestién publica de acuerdo a los preceptos constitucionales, legales y principios
administrativos de aceptacion general.

Mediante NOTA No0.0330-DM-2024 de 17 de julio de 2024, el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral solicité el levantamiento del Manual de Pago del Programa Mi Primer Empleo para

incentivar la oferta de Primer Empleo en cumplimiento con el Decreto Ejecutivo No.27 de 3 de julio
de 2024.

El “Manual de Procedimiento para el Desembolso de Remuneraciones por Pasantia Laboral en el
Programa Mi Primer Empleo” del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, fue revisado,
consultado y discutido por los responsables de cada una de las unidades administrativas
involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimiento para el Desembolso de
Remuneraciones por Pasantia Laboral en el Programa Mi Primer Empleo” del Ministerio de Trabajo
y Desarrollo Laboral.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades ejecutoras a nivel nacional
del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral y demds servidores publicos involucrados en la
aplicacion y cumplimiento de todo lo concerniente en el manual.
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Péagina Nimero 2
Resoluciéon Niamero 1644-2024-DNMySC
de 9 de agosto de 2024

ARTICULO TERCERO: Esta resolucién deroga la Resolucién Nimero 1417-2020-DNMySC de
11 de noviembre de 2020.

ARTICULO CUARTO: Esta resolucién rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panamd; Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de 2022; Ley 38
de 31 de julio de 2000; Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, ha desarrollado el documento denominado
“Manual de Procedimiento para el Desembolso de Remuneraciones por Pasantia Laboral en el
Programa Mi Primer Empleo”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo 111, se desarrolla el Procedimiento con su respectivo Mapa del Proceso y, por dltimo, el
Régimen de Formulario, Anexo y Glosario.

Como practica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A.

B.

1.

2.

Objetivo del Documento

Establecer los controles y el procedimiento para el desembolso de remuneraciones por pasantia
laboral en el “Programa Mi Primer Empleo”, del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral;
en adelante MITRADEL.

Base Legal

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama.

Cddigo Fiscal de la Republica de Panama.

. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de 2022.
Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de 1984 y Gaceta Oficial
Digital No.29687-C de 22 de diciembre de 2022, respectivamente.

. Ley 121 de 30 de diciembre de 2019. “Que crea el Proyecto Aprender Haciendo para

incentivar la oferta de primer empleo a jévenes en el sector privado”. Publicado en la Gaceta
Oficial Digital No. 28930-C de 30 de diciembre de 2019.

. Decreto de Gabinete No.249 de 16 de julio de 1970, “Por el cual se dicta la Ley Orgénica del

Ministerio de Trabajo y Bienestar Social". Publicado en la Gaceta Oficial N° 16665 de 27 de
julio de 1970 y sus modificaciones.

. Decreto Ejecutivo No. 27 de 3 de julio de 2024, “Que reglamenta la Ley 121 de 30 de
diciembre de 2019, que crea el Proyecto Aprender Haciendo para incentivar la oferta de
primer empleo a jévenes en el sector privado, y subroga el Decreto Ejecutivo N°134 de 24
de septiembre de 2020. ”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.30066 de 03 de julio de
2024. FE DE RRATA. Publicada en Gaceta Oficial Digital No. 30075-A de 16 de julio de
2024.

. Decreto Ntim.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Repuiblica de Panama. Promulgada en la Gaceta Oficial
No.23,916 de 26 de octubre de 1999, No.23,946 de 14 de diciembre de 1999 y No.24,380 de
4 de septiembre de 2001.
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10.

11.

12.

13.
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. Decreto Numero 536-2015-DMySC de 29 de diciembre de 2015, Por el cual se aprueba el

documento titulado “Procedimiento para el Pago de los Recursos de las Entidades Adscritas
a la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT), de la Direccién General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.27956-A de
26 de enero de 2016.

Decreto Nim.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017. “Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Piiblico (NICSP) - Versién II.”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017.

Decreto Niumero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de

la Contraloria General de la Reptblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de esa Direccion. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de
2018.

Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de
los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la Repuiblica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucion No.1396-2020-Leg de 28 de octubre de 2020. Por la cual se adopta el Reglamento
de Rendicién, Examen y Finiquito de Cuentas de los Agentes y Empleados de Manejo.

Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.29227-A de 25 de febrero de 2021.

Normas Generales de Administracién Presupuestaria vigente.

. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades ejecutoras a nivel nacional del MITRADEL y demds servidores
ptiblicos involucrados en la aplicacién y cumplimiento de todo lo concerniente en este
documento.

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL

10.

. El titular de]l MITRADEL ser4 responsable de la implementacion, ejecucién y aplicacién del

presente documento.

. La Contraloria General de la Repiblica, fiscalizard, regulard y controlara todos los actos de

manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccién y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

. La Contraloria General de la Repiiblica a través de las Direcciones respectivas, podra realizar

verificaciones en sitio sobre €l uso y manejo de los fondos piiblicos utilizados en el Programa
Mi Primer Empleo.

La Oficina de Auditoria Interna del MITRADEL realizara auditorias, sin menoscabo de las
que realice la Contraloria General de la Repiiblica.

. Los registros serdn sustentados con su documentacién original y autorizados por aquellos

servidores piiblicos que actiian dentro del &mbito de su competencia a fin de que la informacion
continu€ siendo oportuna y dtil para la toma de decisiones.

Todos los documentos oficiales deben ser elaborados en secuencia numérica (cuando el
documento lo requiera, se mantendr4 esta secuencia de manera impresa), completarse de forma
clara y legible sin borrones, ni tachones, ni alteraciones y deben contar con las firmas de las
personas autorizadas.

. Cuando se amerite anular algin documento, el original debe sellarse con la leyenda de

“ANULADO”. Ademis, debe ser archivado dentro del expediente, con el propdsito de
mantener las secuencias numéricas.

Los registros contables que realice el Departamento de Contabilidad del MITRADEL deben
estar sujetos a los métodos y sistemas de contabilidad establecidos por la Contraloria General
de la Republica.

El MITRADEL realizard el desembolso de remuneraciones por pasantia laboral al joven
aprendiz a través del sistema de transferencia electrénica de fondos (ACH).

El MITRADEL debe disponer de documentacién que respalde todas las transacciones
financieras, operaciones administrativas y decisiones institucionales vinculadas al Programa
Mi Primer Empleo.

12
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11. La Direcciéon de Empleo del MITRADEL serd responsable de revisar y validar que la
documentacion que sustenta el desembolso de remuneracién por pasantia laboral del joven

aprendiz cumple con las obligaciones legales y reglamentarias del Programa Mi Primer
Empleo.

12. EI MITRADEL garantizara la disponibilidad del fondo para el desembolso de remuneraciones
por pasantia laboral en el Programa Mi Primer Empleo.

13
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III. PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento para el Desembolso de Remuneraciones por Pasantia Laboral al Joven
Aprendiz

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
1. Direccién de Empleo

Completa Gestién de Cobro y Desembolso Por Pasantia Laboral (Formulario Ndm.1).

Elabora nota dirigida a la Direccién de Administracién y Finanzas, solicitando el desembolso
de remuneraciones por pasantia laboral para los jévenes aprendices. El director revisa y
firma el Desembolso Por Pasantia Laboral (Formulario Nim.1) y la nota.

Organiza y remite a la Direccién de Administracién y Finanzas el expediente, el cual debe
contener:

e Nota de solicitud del desembolso de remuneraciones por pasantia laboral para los
JjOvenes aprendices.

Desembolso Por Pasantia Laboral (Formulario Ndm.1).
Gestion de Cobro.

Contrato (de cada joven aprendiz).

Convenio de Cooperacién (de la empresa).

Direccion de Administracién y Finanzas
2. Director

Recibe y revisa el expediente.
Firma autorizando el Desembolso Por Pasantia Laboral (Formulario Ndm.1), y remite el
expediente al Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Tesoreria

Recibe el expediente, accede al sistema electrénico vigente y realiza el registro.
Remite el expediente al Departamento Institucional de Presupuesto.

4. Departamento Institucional de Presupuesto

Recibe el expediente, accede al sistema electrénico vigente y realiza el compromiso
presupuestario. El jefe firma la Gestion de Cobro.

TRALQ
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Remite el expediente al Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad

Recibe el expediente, accede al sistema electronico vigente y realiza el registro contable. El
jefe firma la Gestién de Cobro y remite el expediente al Departamento de Tesoreria.

. Departamento de Tesoreria

Recibe el expediente, revisa la Gestién de Cobro, accede al sistema electrénico vigente y
realiza el registro correspondiente. El jefe firma la Gestién de Cobro y remite el expediente
a la Direccién de Administracién y Finanzas.

. Director

Recibe el expediente.

Firma autorizando la Gestion de Cobro y remite el expediente a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General de la Repiiblica.

Contraloria General de la Republica

. Oficina de Fiscalizacién

Recibe el expediente, revisa integralmente la documentacion; de no existir ningdn tipo de
inconsistencia, refrenda la Gestién de Cobro.
Remite el expediente a la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

Nota: En caso de subsanacién se remite a la Direccién de
Administraciéon y Finanzas, para que atienda las

observaciones.

Direccién de Administracién y Finanzas

. Director

Recibe el expediente, accede al sistema electrénico vigente y realiza el registro
correspondiente.

Remite el expediente al Departamento de Tesoreria.
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10. Departamento de Tesoreria

11.

Recibe el expediente. Ingresa al sistema electrénico vigente; procede con el registro de la
Gestién de Cobro. Imprime y firma el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados
(ordenacion de pago) Anexo Num. 1, el cual debe ser firmado por el jefe.

Remite via correo electrénico a la Direccién General de Tesoreria, del Ministerio de
Economia y Finanzas el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados (ordenacién de pago)
Anexo Num.1 con la Gestién de Cobro para que ejecute el pago.

Nota: Envia copia del Reporte de Pagos Autorizados y Ordenados
(ordenacién de pago) Anexo Nim.l a la Direccién de
Empleo.

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccién General de Tesoreria

Recibe el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados (ordenacién de pago) Anexo Nim.1
con la Gestién de Cobro y realiza la transferencia de los recursos econdmicos a la cuenta
bancaria del joven aprendiz.
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Mapa del Proceso

Procedimiento para el Desembolso de Remuneraciones por Pasantia Laboral al
Joven Aprendiz

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL CONTRALORIA MmI]SJITEERIO
- N
. GE ER,AL DE ECONOMIA Y
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LA REPUBLICA
S - FINANZAS
DIRECCION
. "~ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO OFICINA DE DIRECCION
DE EMPLEO DEPARTAMENTO
DIRECTOR [ 0 RERIA INSTITUCIONAL DE FISCALIZACION GENERAL DE
: DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD GENERAL TESORERIA
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Descripcién del Proceso
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®

COMPLETA GESTION DE COBRO, DESEMBOLSO POR PASANTIA LABORAL Y
NOTA DE SOLICITUD.

FIRMA AUTORIZANDO EL DESEMBOLSO POR PASANTIA LABORAL.

ACCEDE AL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE Y REALIZA EL REGISTRO.
REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO Y FIRMA LA GESTION DE COBRO.
REALIZA EL REGISTRO CONTABLE Y FIRMA LA GESTION DE COBRO.

REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE Y FIRMA LA GESTION DE COBRO.
FIRMA AUTORIZANDO LA GESTION DE COBRO.

REFRENDA LA GESTION DE COBRO.

REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE.

GENERA EL REPORTE DE PAGOS AUTORIZADOS U ORDENADOS.

REALIZA LA TRANSFERENCIA DE LOS RECURSOS ECONOMICOS A LA CUENTA
BANCARIA DEL JOVEN APRENDIZ.
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REGIMEN DE FORMULARIO

18



Gaceta Oficial Digital, miércoles 11 de septiembre de 2024 19

No. 30116

sezueul] A UQIOBNSTUTWUPY 3P 1030311(]

(ewnryy £ 21quiou)

lod 1opezZLIOINY

(euwry A axquiou)
oopdwyg ap 103021
10d J0peqoIdy

(euunry £ 21qUIoU)
oa[durg op uUQTOdAII(]
Iod 1opeIOgR[g

] WON OH[OULIO]

0T

:SANOIOVAYHSE0
TVIOL
01
6
‘8
L
9
¢
)4
€
K4
1
V.ISVH 4d JOAdIAOO0dd | YOAVOIIIYHA
OLNOW OJONAd VINHND Hd N 4d 0DIA0D OLIOIa vI1nago JYINON
'BTOUTAOIJ

TVIOHVT VILNVSVd ¥0d OSTOdINISHA
Od'TdINH YHINId TN VINVEDOUd
OHTdINH A NOIDOHYIIA

TVHOIVTOTIOYIVSHA A OIVEVIL HA OIYHLSININ
YINVNVd 3d VOI'TdNdHd

:esaxduwry e[ op 2IqUION

T3AVYLIN | AR OSYINGD:

>




No. 30116

A. OBIJETIVO:

B. ORIGEN:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 11 de septiembre de 2024

11

Formulario Num.1

DESEMBOLSO POR PASANTIA LABORAL

Proveer informaci6n sobre los desembolsos realizados en concepto de

pasantia laboral del Programa Mi Primer Empleo.

C. CONTENIDO:

1.

2.

10.

11.

Num:

Nombre de la Empresa:

Provincia:

NOMBRE:

CEDULA:

DIGITO VERIFICADOR:

CODIGO DE
PROVEEDOR:

N° DE CUENTA:

PERIODO DE-HASTA:

MONTO:

TOTAL:

Direccién de Empleo.

Nimero secuencial del formulario.

Nombre de la empresa donde realiza la pasantia laboral el
joven aprendiz.

Provincia donde se encuentra ubicada la empresa donde
realiza la pasantia el joven aprendiz.

Nombre completo del joven aprendiz al que se le realizard
el desembolso de remuneracidn por pasantia laboral.

Numero de identificacién personal del joven aprendiz.

Es un nimero de identificacién que el sistema asigna de
manera automatica a cada RUC.

Numeros asignados al proveedor, contenidos en el
Catalogo de Proveedores de la Direccion de Tesoreria.

Niimero de cuenta bancaria del joven aprendiz.

Dia, mes y afio correspondiente al desembolso por
pasantia laboral del joven aprendiz.

Monto de dinero que recibird el joven aprendiz por
pasantia laboral.

Sumatoria total de todos los montos.

20
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12.

13.

14.

15.
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OBSERVACIONES:

Elaborador por:

Aprobado por:

Autorizado por:

12

Informaciéon adicional relevante relacionada al
desembolso por pasantia laboral al joven aprendiz.

Nombre y firma del servidor piblico de la Direccién de
Empleo encargado de elabora el formulario.

Nombre y firma del director de Empleo, responsable de
aprobar la informacién contenida en el formulario.

Nombre y firma del director de Administracién y
Finanzas, responsable de autorizar el desembolso por
pasantia laboral.
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1. Pasantia laboral:

2. Joven aprendiz:
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GLOSARIO

Es la relacién laboral entre la educacién y el trabajo
empleada como estrategia de fortalecimiento de la
empleabilidad de la persona aprendiz, que comprende el
desarrollo de actividades de refuerzo de su pensum
académico en el entorno empresarial, in situ, mediante la
aplicacién de conocimientos tedrico-practico en las dreas
técnicas vocacionales que lo doten de mayor capacidad y
competencias para el logro de la insercion laboral.

Es la persona joven, con edades comprendidas entre los
diecisiete y veinticuatro afios, que retine las condiciones y
requisitos establecidos en el Decreto Ejecutivo N°27 de 3
de julio de 2024, para ingresar y participar en las fases de
capacitacion y de pasantias del Programa.
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