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RESOLUCION NUMERO 1417-2020-DNMySC
(de 11 de noviernbre da 2020}

Por la cual se aprueba el “Precedimients para & Pago del *Provecto Aprender Haclende” del
Ministerio de Trabajo v Desarrollo Laboral (MITRADEL).

EL CONTRALOR GEMERAL DE LA REFUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales v legales

CONSIDERANDD QUE:

El Articule 280 (numeral 2§, de ka Constitecion Palitica de la Repubdica de Panama, establece
que la Confralorfa General de la Repiblica es el ente encargado de fiscalizar v regular,
mediante &l contrel previo o posteror, fodos kos actos de manejo de londos y ofros bienes
pubiicos, a fin de que s realicen con comeccion, segun o establecido en la Ley.

El Articule 11 (nurmeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviernboe de 1984, por la cual se adopta ka
Ley Ovgénica de la Contraloria General de la Replblica, establece que para el cumplimisno
de su mision, k3 institucian fiscalizard, regulard y controlard todos los actos de manejo de
fondos y bienes pablicos, a fin de gus 1ales actos se realicen con comreccidn y segun lo
establecido en las mommas juridicas respectivas.

El Articulo 36 de la citada Ley dispone que ka Conlraloria General de la Repablica, dictard
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base & la actuacién de las personas que
manspen fondos o bienes plblicos, sujetdndoss a lo que establezcan las nomas kegakes
perinentas.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 37 de julio de 2000, establece que bos decrebos, resoleceones
y demés actos administrativoa reglamentarios o agquellos gue contengan nommas de efacto
ganaral, solo sardn aplicables desde su promulgacidn an la Gaceta Oficial, salvo que el
instrumesnta respective establezca su vigencia para una fecha posterion.

Corresponde & la Direccidn Macional de Métodes y Sistemas de Contabllidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Pdblicos, analizar, disefiar e
implementar a nivel del Sector Publico, manuales de procaedimisntos, guias & instructivos,
origntados a asegurar la regulacien, liscalizacsdn y control de la gestidn pdblica de acuerdo
a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacidén general, de
acusrdo al Decrato Nam.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, *Por &l cual 58 crea &l
Deparaments de Procedimientos de Fondos v Bienas Poblicos an la Direccidn de Métodos
y Sistemnas de Conlabilidad™ de la Contralenia General de la Repoblica, publicada en la
Gaceta Oficial NOm, 25861 de 22 de agosio de 2007 y & Decrefo Nim, 105-2014-0My5C de
10 de abnl de 2014, “Por &l cual s=2 actualiza y formaliza la Estructura Orgénica de la
Dirsccidn Macional de Métodos vy Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Aepubfica y s e otorga ol cardeier de Direccion Macional”, publicads en la Gaceta Oficial
Nm. 27547 de 2 de junio de 2014, Decrate Numens 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de
2018, "Por al cual e actualiza la Estructera Organizativa de la Direccidn Maclonal de
Malodos v Sistemas de Contabdidad de la Contralorfa General de la Repdblica v s= aprusbs
el Manual de Organizacidn y Funciones de esa Direccion”, publicado en la Gaceta Oficzal
Digital Mo 285652-A da 12 da noviembre de 2078,

Maediante Mota No.001-DM-2020 de 6 de enero de 2020, el Minsterio de Trabajo v Desarmodlo
Laboral (MITRADEL), solicith apoye para la confecciin del Manual de Procedimesntos os
Caonfrobes Flecales, sobve e Manejo y Control del Proyecto "Aprendar Haciando®.

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD: Aprobar el "Procedimiento para el Pago del "Proyecto Aprender
Haciendo®™ del Ministerio de Trabajo y Desarmollo Laboral (MITRADEL).
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ARTICULO SEGUNDO: Este documente aplica a todas las unidades ejecutoras a nivel
nacional en & Ministeric de Trabajo v Desarrollo Laboral (MITRADEL), involucradas an las
acclones descrlas en el procedimiento,

ARTICULD TERCERD: Esta resolucidn rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial,

FUNDAMENTCO LEGAL: Articubo 250 (numesal 2}, de la Constitucian Politica de la Repdblica
de Panama, Articulo 11 [numeral 2) y Adiculo 36 de ka Ley 32 de B de noviemnbre de 1984,
por la cual 5 adopia la Ley Organica de la Contraloria General. Articulo 45 de la Ley 38 de
31 de julic de 2000. Decrato NOm_211-2007-DMyEC de 26 de junio de 2007, publicads en
Gaceta Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007, Decreto Mim. 105-2014-DMySC de 10
de abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial Mdm. 27547 de 2 de junio de 2014 v Decreto
Murmera 60-2018-DMNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado en la Gacela Oficial Digatal
Mo 28652-A de 12 de neviembre de 2018,

Dado en ka ciedad de Panama, el 11 de noviembng de 2020,
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion
con el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, ha desarrollado el documento denominado
Procedimiento para el Pago del “Proyecto Aprender Haciendo”.

El manual estd compuesto por tres capitulos que se describen de la siguiente manera: Capitulo I,
detalla las Generalidades: Objetivo del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacion y
Consideraciones Previas; Capitulo Il, establece las Medidas de Control; Capitulo I, se desarrolla
el Procedimiento con su respectivo Mapa de Proceso Yy, por ultimo, el Régimen de Formularios y
el Glosario.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, los aspectos contemplados en el presente documento,
no pretende fijar pautas inflexibles; por consiguiente, se deja plasmado que los cambios que a futuro
se presenten en el guehacer gubernamental, obligan a que los diferentes entes se mantengan en
constantes ajustes; a los que no escapan las hormas, procesos, procedimientos y controles contenidos
en este manual. Por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

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

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y el procedimiento para la ejecucién y manejo del pago de pasantias
a los jovenes que participan del “Proyecto Aprender Haciendo” del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo laboral, en adelante MITRADEL.

o

Base Legal

Constitucion Politica 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”. Publicada en la Gaceta Oficial No. 20188 de 20
de noviembre de 1984 y sus modificaciones.

Ley 121 de 30 de diciembre de 2019. “Que crea el Proyecto Aprender Haciendo para
incentivar la oferta de primer empleo a jovenes en el sector privado”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No. 28930-C de 30 de diciembre de 2019.

Decreto de Gabinete N0.249 de 16 de julio de 1970, “Por el cual se dicta la Ley Organica
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. 134 de 24 de septiembre de 2020, “Que reglamenta la Ley No.
121 de 30 de diciembre de 2019, que crea el Proyecto Aprender Haciendo para
incentivar la oferta de primer empleo a jovenes en el sector privado”.

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en Gaceta
Oficial 23946 de 14 de noviembre de 1999.

Decreto Numero 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 Republica y se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
NUm.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

C. Ambito de Aplicacion:

Aplica a todas las unidades ejecutoras a nivel nacional en el MITRADEL, involucradas en
las acciones descritas en el presente documento.
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D. Consideraciones Previas

El objetivo del “Proyecto Aprender Haciendo™ es contribuir a la disminucion de la tasa de
empleo en jovenes de 17 a 24 afios, mediante pasantias laborales en un entorno empresarial
amigable, supervisados y guiados por especialistas en empleabilidad; a través de la
capacitacion, certificacion y orientacion, a jovenes panamefios provenientes de la educacion
media, universitaria, vocacional o técnica del Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano o del Instituto Técnico Superior Especializado, que
no hayan participado en proyectos de primer empleo, con la finalidad de facilitar su insercion
en el mercado laboral y para el desarrollo de emprendimiento sostenibles.

11
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MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1.

o

El financiamiento del proyecto se hara con cargo al Tesoro Nacional. Para este
proposito, el Organo Ejecutivo incluira en el Presupuesto General del Estado las
partidas correspondientes al aporte econdmico del MITRADEL, a la fase de pasantia
laboral.

La fase de pasantia laboral se realizara por un periodo de tres meses en una empresa
del sector privado. Durante esta fase el MITRADEL transferird al joven aprendiz la
suma de trescientos balboas (B/.300.00) mensuales como aporte para el pago del
salario minimo correspondiente al trabajo realizado por este. La diferencia entre el
aporte del ministerio y el monto del salario minimo para cada caso especifico serd
pagada al aprendiz por la empresa participante del proyecto.

En la fase de pasantia laboral, no existird una relacion de trabajo entre la empresa
participante y el aprendiz. Durante esta fase, la relacion entre las partes seré regida
por un convenio de cooperacion entre el MITRADEL, la empresa participante del
proyecto y el joven aprendiz, que contendra parametros de proteccion para las partes.

El convenio de cooperacion otorgara a las partes la facultad de dar por terminada la
pasantia laboral antes de los tres meses. No obstante, la parte que ponga fin a la
pasantia debera presentar su justificacion por escrito.

. Laempresa participante informara cada quince dias al MITRADEL sobre la asistencia

del joven aprendiz y brindara informacion sobre el desempefio y evolucién de este
conforme a los parametros que determine la institucion, de manera que el ministerio
pueda brindar seguimiento, evaluacion y asesoria personalizada al aprendiz que lo
requiera.

A través del Informe de Asistencia Quincenal y Desempefio del Joven (Formulario
NUm.1), se llevard un registro de asistencia diaria del joven aprendiz en las pasantias
del “Proyecto Aprender Haciendo”, para sustentar los pagos correspondientes por
cada quincena.

La empresa debe asignar un trabajador encargado de la supervision en el area donde
se encuentre realizando la pasantia el joven aprendiz, brindando acompafiamiento
en las actividades realizadas en la empresa. Este trabajador encargado de la
supervision seré la unidad de enlace con el MITRADEL, para enviar el Informe de
Asistencia Quincenal y Desempefio del joven (Formulario Num.1).

La empresa debe entregar a MITRADEL los informes quincenales, antes de las
siguientes fechas:

e Parael pago de la quincena correspondiente al 15 de cada mes, debera entregar
antes del dia 8 de cada mes.

12
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e Parael pago de la quincena correspondiente al 30 de cada mes, debera entregar
antes del dia 23 de cada mes.

Para efecto de transferir la suma de trescientos balboas (B/.300.00) mensuales, el
MITRADEL empleara un sistema de transferencia electronica de fondos, por medio
de la celebracion de un convenio con un banco estatal.

La empresa efectuara la porcion del pago que le corresponde erogar en la fecha de
su planilla regular pago.

El monto de la remuneracion establecida para el joven aprendiz seréa verificado por
el MITRADEL, con el proposito de garantizar la proteccion de los derechos del
joven aprendiz y que este reciba las sumas correspondientes.

La Direccion de Empleos del MITRADEL, es la unidad administrativa responsable
de dirigir el desarrollo y ejecucion del “Proyecto Aprender Haciendo” y en
coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, ejecutaran el proceso
financiero.

La Direccidén de Empleo y los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad deben
mantener archivos con la documentacion sustentadora de las actividades técnicas,
financiero - contables y administrativas del “Proyecto Aprender Haciendo”, sobre
los pagos.

La Direccion de Empleo en conjunto con la Direccién de Administracion y
Finanzas del MITRADEL, son las responsables de realizar los procesos operativos
de caracter administrativo y financiero del “Proyecto Aprender Haciendo”.

Los recursos presupuestarios asignados al “Proyecto Aprender Haciendo” del
MITRADEL, estaran sujetos a las auditorias por el personal de Auditoria Interna
del Ministerio, esto sin perjuicio del control que debe ejercer la Contraloria General
de la Republica.

Especificas

Direccioén de Planificacién

1.

La Direccion de Planificacion del MITRADEL, 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, con base en la Proyeccidén Anual elaborada para el Proyecto.

El Departamento de Andlisis de Politicas y Programas de la Direccién de
Planificacion genera un informe mensual financiero de la inversion del “Proyecto
Aprender Haciendo”, asegurando que se encuentren disponibles en el enlace de
Transparencia de la pagina web de MITRADEL.

13
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3. Verificar que se cumpla con los procedimientos indicados en el presente manual de

4,

procedimientos.

El Departamento de Estadistica de la Direccion de Planificacion elabora un informe
mensual de caracter estadistico con los datos e informacion del avance del “Proyecto
Aprender Haciendo”, el cual debe ser publicado en el enlace de Transparencia de la
pagina web del MITRADEL.

Unidad de Enlace del “Proyecto Aprender Haciendo” en las Direcciones Regionales de
Trabajo y Desarrollo Laboral o la Unidad Coordinadora del Proyecto del MITRADEL.

5.

La Unidad de Enlace, es la responsable de realizar las actividades y funciones
asignadas por La Direccién de Empleo o la Oficina de Coordinacion del “Proyecto
Aprender Haciendo” y lograr los objetivos establecidos a nivel regional.

La Unidad de Enlace es la encargada de reclutar a los jovenes aprendices y a las
empresas que participaran del “Proyecto Aprender Haciendo”.

Una vez la empresa presente el Informe de Asistencia Quincenal y Desempefio del
Joven (Formulario Nam. 1), este debe ser escaneado y enviado por la Unidad de
Enlace al Coordinador del Proyecto en la sede nacional de la Direccion de Empleo
del MITRADEL, con el proposito de agilizar el trdmite de pago del joven aprendiz.

Unidad de Coordinacién de Proyecto

8.

10.

11.

12.

13.

Administrar los recursos del “Proyecto Aprender Haciendo”, de acuerdo a sus
objetivos.

Notificar a la Direccion de Planificacion a través de informe mensual los avances y
ejecucion del “Proyecto Aprender Haciendo”.

Recibir el Informe de Asistencia Quincenal y Desempefio del Joven (Formulario
NUm.1).

Velar por el cumplimiento de la Ley del “Proyecto Aprender Haciendo” y su
reglamentacion.

La Oficina de Coordinador del “Proyecto Aprender Haciendo” de la Direccion de
Empleo, mantendra registros de la gestion operativa y suministrard informacion
requerida a la Direccion de Planificacion para la elaboracion del informe financiero
de inversion.

Coordinar con las Direcciones Regionales de Trabajo y Desarrollo Laboral en
cuanto a la ejecucion de las actividades, avances y resultados del “Proyecto
Aprender Haciendo”.
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20.
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Capacitar y orientar al personal de la Direccion de Empleo y a las unidades del
MITRADEL, involucradas en todos los temas relacionados a la ejecucion del
“Proyecto Aprender Haciendo”.

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

Coordinar el reclutamiento y las capacitaciones para los aspirantes a las pasantias
del “Proyecto Aprender Haciendo”.

Coordinar el ingreso de los jovenes aprendices a las pasantias y monitorear su
desempefio dentro de las mismas.

Gestionar junto a la Direccion de Administracion y Finanzas, la péliza de Seguro
Colectivo de Accidentes Personales de los jovenes que ingresen a la pasantia del
“Proyecto Aprender Haciendo” y los pagos quincenales que le corresponde realizar
a los jovenes, por su participacién en las pasantias.

Brindar apoyo a las empresas para que gestionen su incentivo fiscal en caso de
merecerlo, por participar en el “Proyecto Aprender Haciendo”.

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

Departamento de Presupuesto

21.

22.

23.

24,

Incluira en el presupuesto anual de inversiones del MITRADEL, los recursos
necesarios para la ejecucion del “Proyecto Aprender Haciendo™, asi como vigilar y
dar seguimiento al presupuesto anual y garantizar la disponibilidad de fondos.

Para el registro, control presupuestario y financiero del “Proyecto Aprender
Haciendo”, se utilizara el sistema informético vigente en el MITRADEL.

La proyeccion mensual de compromisos presupuestarios sera con base en la
asignacién mensual establecida, debe ser priorizada de acuerdo con las metas fisicas
establecidas por el “Proyecto Aprender Haciendo”. Los calendarios de compromisos
presupuestarios deben ser formulados con la mayor precisién posible, evitando
subsecuentes modificaciones.

Se implementaran 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.
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25. Elaborara el presupuesto anual del “Proyecto Aprender Haciendo” en estrecha
coordinacion con el Coordinador de Proyecto de la Direccion de Empleo.

26. No se podra realizar ningln pago, si en el presupuesto no consta especificamente
la partida de gastos, para satisfacer la obligacion.

27. La partida presupuestaria de todos los contratos de las pasantias del “Proyecto
Aprender Haciendo”, deben estar comprometidas previamente a su ejecucion o
tramite de pago.

Departamento de Tesoreria

28. Se emitirdn los desembolsos a los jévenes pasantes en dos pagos quincenales,
validados contra el listado de pago, la planilla y el Informe de Asistencia Quincenal
y Desempefio del Joven (Formulario NUm.1).

29. Se llevarén los registros de las transacciones electronicas por ACH para los pagos a
los jovenes aprendices del “Proyecto Aprender Haciendo”.

Departamento de Contabilidad

30. Establecera los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado
para la conservacion y custodia de la documentacion sustentadora, durante el
periodo que fijen las disposiciones legales vigentes.

31. Mantendréa el control y seguimiento de toda la documentacién que se genere en el
“Proyecto Aprender Haciendo”, registros contables y financieros con todos los
documentos sustentadores, a fin de rendir informes a la Contraloria General de la
Republica.

32. El Departamento de Contabilidad, coordinara con el Departamento de Tesoreria
las acciones contables del “Proyecto Aprender Haciendo”.
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1. PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento para el Pago del “Proyecto Aprender Haciendo”
1. Empresa

Entrega el Informe de Asistencia Quincenal y Desempefio del Joven (Formulario Nam.1),
correspondiente al periodo laborado por el joven aprendiz de la pasantia del “Proyecto
Aprender Haciendo”, a la unidad de enlace del Proyecto, en las direcciones regionales o en
la unidad de Coordinacion de Proyecto en la sede del MITRADEL, segln su ubicacién
geogréfica.

2. Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
Direccion de Empleo
Unidad de Coordinacién de Proyecto
Coordinador del Proyecto

Recibe el Informe de Asistencia Quincenal y Desempefio del Joven (Formulario Num.1).

Revisa y elabora un listado de todos los jovenes aprendices de la pasantia laboral, a los que
se les debe pagar en la quincena en curso.

Firma y remite nota de la solicitud de pago quincenal dirigida a la Direccion de
Administracion y Finanzas adjuntando, en adelante documentos sustentadores:

o El listado de los jovenes beneficiarios.

e Contrato de Pasantia Laboral con el MITRADEL.

e Convenios de Cooperacion de Entornos Empresariales correspondiente a la pasantia
que esté realizando cada joven.

¢ Informe de Asistencia Quincenal y Desempefio del Joven (Formulario Nam.1).

e Numero de cuenta bancaria de cada joven.

3. Direccion de Administracion y Finanzas
Director

Recibe nota de solicitud de pago quincenal con los documentos sustentadores, coloca su visto
bueno en la misma, autorizando se proceda con el tramite.

Remite la nota de solicitud de pago quincenal y los documentos sustentadores al
Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad
Recibe nota de solicitud de pago quincenal con los documentos sustentadores.

Verifica los documentos sustentadores, de existir inconsistencia devuelve al director; de lo
contrario y estar todo en orden, genera y la planilla sustentadora, con el consolidado del pago
la cual es firmada por el jefe del Departamento.
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Accede al sistema informatico vigente, y completa la Gestion de Cobro (Formulario NUm.2).

Firma, el jefe del Departamento, la Gestion de Cobro (Formulario Nim.2) y remite con la
nota de solicitud de pago quincenal, la planilla sustentadora y documentos sustentadores al
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la nota de solicitud de pago quincenal, la planilla sustentadora y la Gestién de Cobro
(Formulario Nim.2) con los documentos sustentadores; revisa que los montos sean los
correctos y accede al sistema informatico vigente, para el tramite de la transaccion.

El jefe del Departamento de Tesoreria, firma la Gestion de Cobro (Formulario Ndm.2).

Remite la nota de solicitud de pago quincenal, la planilla sustentadora y la Gestion de Cobro
(Formulario Num.2) con los documentos sustentadores a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direcciéon de Administracion y Finanzas
Director

Recibe nota de solicitud de pago quincenal, la planilla sustentadora y la Gestién de Cobro
(Formulario Num.2) con los documentos sustentadores; revisa, firma la Gestion de Cobro
(Formulario Num.2) y remite a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la
Republica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe la nota de solicitud de pago quincenal, la planilla sustentadora y la Gestién de Cobro
(Formulario Num.2) con los documentos sustentadores, revisa; de existir inconsistencias
devuelve para subsanacion; de lo contrario, refrenda la Gestion de Cobro (Formulario
NUm.2).

Remite la Gestion de Cobro (Formulario Num.2), con toda la documentacion al
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestidn de Cobro (Formulario NUm.2), con toda la documentacidn, revisa y accede
al sistema informatico vigente. Genera el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados y envia
al Ministerio de Economia y Finanzas, para que se proceda con las transferencias de los pagos
a las cuentas bancarias de los jovenes aprendices del “Proyecto Aprender Haciendo”.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL “PROYECTO APRENDER HACIENDO”

DIRECCION DE EMPLEO

CONTRALORIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GENERAL

DE LA REPUBLICA

EMPRESA
COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO OFICINA DE
PROYECTO DIRECTOR DE DE FISCALIZACION
CONTABILIDAD TESORERIA

r@:

©;

DESCRIPCION DEL PROCESO

CNOIONO

ENTREGA EL INFORME DE ASISTENCIA QUINCENAL Y
DESEMPENO DEL JOVEN CORRESPONDIENTE AL
JOVEN APRENDIZ DE LA PASANTIA DEL “PROYECTO
APRENDER HACIENDO” EN MITRADEL.

REVISA Y ELABORA LISTADO DE TODOS LOS
JOVENES APRENDICES. FIRMA NOTA DE SOLICITUD
DE PAGO QUINCENAL Y ADJUNTA DOCUMENTOS
SUSTENTADORES.

RECIBE NOTA DE SOLICITUD DE PAGO QUINCENAL CON
LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES. AUTORIZA Y
REMITE AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

VERIFICA, DE ESTAR TODO CORRECTO, EL JEFE
AUTORIZA, GENERE LA PLANILLA SUSTENTADORA ,
ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE Y
COMPLETA GESTION DE COBRO, LA CUAL FIRMA EL
JEFE.

REVISA QUE LOS MONTOS SEAN LOS CORRECTOS Y
ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, PARA EL
TRAMITE DE LA TRANSACCION. EL JEFE FIRMA LA
GESTION DE COBRO.

REVISA LA GESTION DE COBRO, CON LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES, FIRMA Y REMITE A
LA OFICINA DE FISCALIZACION.

REVISA Y REFRENDA LA GESTION DE COBRO Y
REMITE TODA LA DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

REVISA Y ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO
VIGENTE, GENERA EL REPORTE DE PAGOS
AUTORIZADOS U ORDENADOS Y ENVIA AL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PARA SU
TRAMITE.

OHOEONO
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1
FORMULARIO No. 1

- MINISTERIO DE TRABAJO - <

REPUBLICA DE PANAMA YDE““,’TO’LLOVMEOM REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
PROYECTO APRENDER HACIENDO
INFORME DE ASISTENCIA QUINCENAL Y DESEMPENO DEL JOVEN
NOMBRE DEL PASANTE: |CEDUI.A: |

EMPRESA DONDE SE ENCUENTRA REALIZANDO LA PASANTIA:

NOMBRE DEL TRABAJADOR ENCARGADO DE LA SUPERVISION DE LA PASANTIA:

INFORME DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

FECHA HORA DE LLEGADA HORA DE SALIDAD

TAREAS QUE SE HA ENCONTRADO REALIZANDO EL PASANTE:

¢CUAL HA SIDO SU DESEMPENO?
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Formulario NUm.1

INFORME DE ASISTENCIA QUINCENAL Y DESEMPENO DEL JOVEN

A. OBIJETIVO:

Llevar un registro de asistencia diaria del joven en las pasantias del “Proyecto Aprender

Haciendo”, para sustentar los pagos correspondientes por cada quincena.

B. ORIGEN:

Empresas participantes del “Proyecto Aprender Haciendo™.

C. CONTENIDO:

Fecha:

Nombre del pasante:
Cédula:

Empresa donde se encuentra
realizando la pasantia:
Nombre del trabajador
encargado de supervisar la
pasantia:

Informe de asistencia y
puntualidad (fecha, hora de

Ilegada y hora de salida):

Tareas que se ha encontrado
realizando el pasante:

¢Cudl ha sido su desempefio?:

D. DISTRIBUCION:

Dia, mes y afio.

Nombre completo del joven aprendiz que participara
en el proyecto.

Numero de identificacion personal del joven
aprendiz.

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

Nombre completo del trabajador encargado de

supervisar la pasantia del joven aprendiz.

Control diario de la fecha, hora de llegada y hora de
salida del joven aprendiz que realiza la pasantia.

Detalle de las tareas que ha realizado el joven
aprendiz.

Describir las tareas realizadas para evaluacion.

Original  Direccion de Empleo (Oficina del Coordinador del Proyecto)

Copial: Empresa
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Institucion N

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

(Para Uso Oficial)

I:I Tesoro Nacional

I:l Fondo Institucional

THombre del Fondol

Formulario Nim.2

(Para uso Oficial}
Numero

Fecha
Hora

Nombre

A FAVOR DE

Cédula o RUC

Firma del representante
legal o su equivalente

Cédula

Endosar a nombre de

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

Cddigo de Proveedor
Fecha de elaboraciéon

Fecha del endoso

Teléfono

Contrato Nam.
Addenda Num.
T Convenio Nam.
T Resolucién Nam.

Orden de Compra Num.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

(Descripcién de bien o servicio brindado)

Factura(s) NUmero:

Menos
Retencion x Garantia ( %)
Anticipo ( %)
Mas
ITEMS
SUME 911

Impuesto Selectivo al Consumo

Retencion de (

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Menos
%) del ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
nuamero

TESORERIA

Fecha de entrada] |
Fecha de salida | |

FIRMAS ¥ SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

AUTORIZACION

Nam. Cheque o transferencia |

Fecha de entrada

| | Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REFRENDO o FIRMA

Nombre:

DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (soio para pagos por el Tesoro Nacional)

Num. Cheque o transferencia |

s\it-1eH FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA /| NO SERA ACEPTADO
CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES A SU ESTRUCTURA ESTANDARIZADA
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GLOSARIO
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. Capacitaciones:

. Convenio de Cooperacion:

. Habilidades socioemocionales

Para la vida y el trabajo:

. Incentivo Fiscal:

. Joven Aprendiz:

. MITRADEL Digital:

. Pasantia Laboral:

GLOSARIO

Toda actividad realizada dentro del “Proyecto
Aprender Haciendo”, que permita el
desarrollo personal del joven aprendiz en
busca de sus mejoras de actitud,
conocimientos, habilidades y conductas
personales.

Acuerdo entre el MITRADEL vy otra entidad,
para lograr los objetivos del “Proyecto
Aprender Haciendo”.

Conjunto de herramientas que permiten a las
personas poder entender y controlar sus
propias emociones y desarrollarlas de forma
positiva para la vida y el trabajo.

Estimulo en forma de reduccion del pago de
los impuestos, para promover la participacion
de las empresas privadas en el “Proyecto
Aprender Haciendo”.

Joven de diecisiete a veinticuatro afios que se
encuentra participando en el “Proyecto
Aprender Haciendo”.

Plataforma en linea donde se encuentran los
servicios digitales que ofrece el MITRADEL,
para que los usuarios realicen tramites
diversos, que no requieren de su presencia
fisica en las instalaciones de la institucion.

Estrategia de vinculacion educacion-trabajo,
que fortalece la empleabilidad de los jovenes
aprendices, propiciandoles el desarrollo de
actividades en un entorno empresarial, in situ,
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