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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
RESOLUCION No.201 -2198
(de 27 de julio de 2007)
“Por la cual se adopta un nuevo sistema de correccién, via Internet, del
periodo de aplicacién de los pagos de algunos tributos administrados por la
Direcclén General de Ingresos.”

LA DIRECTORA GENERAL DE INGRESOS,
en ejercicio de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete 109 de 1970, en sus articulos 5 y 6 establece la
responsabilidad del Director General de Ingresos por la permanente adecuacién de los
procedimientos administrativos, facultdndolo para regular las relaciones de los
contribuyentes con el Fisco, en aras de mejorar el servicio y facilitar a los
contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Que a partir de lo establecido en la Ley 61 de 27 de diciembre de 2002, se cred un
sistema de aplicacion de pagos de los tributos que administra esta Direccién y sus
respectivos periodos, en el siguiente orden de imputacién:



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, viernes 17 de agosto de 2007 N©°25,858

-

GACETA OFICIAL

ORGANO DEL ESTADO
Fundada por el Decreto No. 10 de 11 de noviembre de 1903

MGTER. OTTO ARLES ACOSTA M. LICDA. YEXENIA RUIZ
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTORA

LEYES, AVISOS, EDICTOS Y OTRAS
OFICINA PUBLICACIONES
(Calle Quinta Este, Edificio Casa Alianza, entrada lateral
Primer piso puerta 205, San Felipe Ciudad de Panama
Teléfono: 527-9833/9830 - Fax: 527-9689
Apartado Postal 2189

www.gacetaoficial.gob.pa

~
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1. Interés
2. Multas

3. Recargo y deuda principal.

Que de acuerdo a lo establecido en la Ley 6 de 3 de febrero de 2005, cuando el

contribuyente no Indique tributo y/o periodo, esta Direccién los aplicaréd en el mismo
orden, al mas antiguo.

Que recurrentemente los contribuyentes solicitan a esta Direccién la correccién de los
periodos y/o pagos que se hacen autométicamente por falta de definicion al momento
de ser presentados, a través del Formulario de Correccién de Informacién que se
presenta a través de las Administraciones Provinciales.

Que la cantidad de correcciones a ser atendidas no permiten a esta Direccién atender
sus funciones principales, y, al no ser la correccién un proceso automatico, el intervalo
de tiempo que se toma la Administracién Tributaria en hacer la correccién, ocasiona
inconvenientes a los contribuyentes e incrementa sus costos operacionales,

Que la necesidad de hacer correcciones surge de un error del contribuyente, al no
identificar el periodo de pago en el momento oportuno.

Que como parte de su proceso de modernizacién y con el objetivo de brindar un
servicio més eficiente y expedito a los contribuyentes, esta Direccién estd en posicién
de poner a disposicién del pablico en general, un nuevo sistema en linea para la
correccién de aplicacién de periodos de pago de clertos impuestos, desde su portal de
Internet (www.dgi.gob.pa).

RESUELVE:

PRIMERO: AUTORIZ_AR el sistema.de correccidén en linea que se encuentra disponible
a través del portal de Internet de la Direccién General de Ingresos del Ministerio de
Economia y Finanzas (www.dgl.gob.pa), para la correcclén de periocos de aplicacidn
de pagos para los siguientes tributos:

« Impuesto Sobre la Renta de Persona Natural y Juridica y Zona Libre de Colén
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» Impuesto Complementario

Impuesto de Timbres

Impuesto sobre la Transferencia de Bienes Corporales Mubles y la Prestacién de

Servicios (ITBMS)

Impuesto de Inmuebles

Impuesto Selectivo al Consumo de Bebidas Alcohdlicas

Impuesto Selectivo al Consumo de Cervezas

Impuesto Selectivo al Consumo de Licores Impuesto Selectivo al Consumo de

Cigarrillos

» Impuesto Selectivo al Consumo de Vinos, Impuesto Selectivo al Consumo de
Gaseosas

« Impuesto sobre la Licencia Comercial /Aviso de Operacién de Empresas
Seguro Educativo

+ Tasa Unica

SEGUNDQ: ADVERTIR que a partir de la vigencla de la presente Resolucién, todos los
contribuyentes que requieran realizar correcciones a los periodos de aplicaciéon de sus
pagos de los impuestos, tasas y contribuciones de las que trata el articulo PRIMERO
anterior, deberdn hacerio desde el portal de Internet de la Direccién General de
Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas (www.dgi.gob.pa) a través del acceso
privado habilitado, utillzando su RUC y NIT.

TERCERO: INFORMAR a todos los contribuyentes que el proceso de correccién de los
periodos de aplitacion de pagos por Internet permite al contribuyente, autenticado con
su RUC y NIT, asignarle periodo de aplicacién a los pagos realizados que aparecen sin
periodo de aplicacién en {a cuenta corriente, a partir del 27 de diciembre de 2002.

CUARTO: ADVERTIR a todos los contribuyentes que una vez le haya asignado un
periodo correspondiente a un pago, el sistema no aceptarad nuevas modificaciones para
el pago que ya cuenta con un periodo asignado, ni por Internet ni por ventanilla de las
Administraciones Provinciales de Ingresos. En consecuencia, es responsabilidad del
contribuyente realizar la correccidén con el debido sustento documental.

QUINTO:; INFORMAR a todos los contribuyentes que hayan ingresado por ventanilla
formularios de solicitud de correccién de periodos de aplicacién de pago para los
tributos descritos en ei punto PRIMERO de esta Resolucién, que podran realizar la

correccién del periodo de aplicacidn del pago via Internet, la cual serd resuelta
automaticamente,

SEXTO: PROHIBIR a las Administraciones Provinclales de Ingresos la admisién o
recepcién del Formulario de Correccién de Informacién de solicitudes de correccién de
periodos de aplicacién de pagos por ventanilla para los tributos descritos en el punto
PRIMERO de esta Resolucién, siendo la unica modalidad habilitada para este fin, la via
por Internet descrita en esta Resolucidn.

SEPTIMO: ADVERTIR que Onicamente se podrén corregir periodos de aplicacion de
pagos de tributos que fueron realizados desde el 27 de diciernbre de 2002,

OCTAVO: DIVULGAR el presente procedimiento en todas las Administraciones
Provinclales y Oficinas Seccionales de Ingresos de la Repiblica de Panama.

NOVENO: Esta Resolucion empezaréd a regir a los quince dias (15) habiles siguientes
a su publicacién en la Gaceta Oficial y contra ella no cabrd recurso alguno en la via
gubernativa.

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto de Gabinete 109 de 1970, Articulos 1072-B del Cédigo
Fiscal segiin qued6 modificado por la Ley N° 6 de 2005,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.-

P —

el i 1)
GISELA A. DE PORRAS
Directora General de Ingresos
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
RESOLUCION No.5
(de 28 de febrero de 2007)

“Que crea la Fiscalia Superior Especial para que instruya las sumarias relativas a
la intoxicacién y muerte por la ingesta de medicamentos de! Laboratorio de
Produccién de la Ca]a de Seguro Social, contentivos de la sustancia denominada
Dietilenglicol, asi como de cualquier hecho delictivo que guarde relacion con las
mismas y ejerza la correspondiente accién penal.”

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION,
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

1. Que el 6 de octubre de 2006, se iniciaron las investigaciones producto de
la intoxicacién y muerte de una pluralidad de personas por la ingesta de
una sustancia conocida como Dietilenglicol proveniente de los
medicamentos elaborados por el Laboratorio de Produccidon de
Medicamentos de la Caja de Seguro Social.

2. Que por la naturaleza del caso antes indicado, y por el alto impacto social
que el mismo ha generado, se hace necesario brindarle una atencién
especializada que permita una adecuada y exhaustiva investigacién con el
proposito de esclarecer los hechos, para lo cual se requiere crear una

Fiscalia Superior Especial que atienda de manera exclusiva la causa
indicada.

3. Que el articulo 329 del Codigo Judicial faculta a la Procuradora General de
la Nacién a crear nuevas agencias de instruccion, asi como introducir
cambios en el nUmero, nomenclatura, organizacion administrativa y
ubicacién de las agencias del Ministerio Publico.

RESUELVE:

PRIMERO: Crear la Fiscalia Superior Especial para instruir las sumarias
relativas a la intoxicacidén y muerte por la ingesta de medicamentos
del Laboratorio .de Produccion de la Caja de Seguro Social,
contentivos de la sustancia denominada Dietilenglicol, asi como de
cualquier hecho delictivo que guarde relacion con las mismas y
ejerza la correspondiente accion penal.

SEGUNDO: Comisionar y facultar al Fiscal Superior Especial para que practique
todas las diligencias que sean necesarias dentro de las
investigaciones que en razdn de los hechos antes indicados
corresponde conocer a la Procuradora General de la Nacion.
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TERCERO:

CUARTO:

QUINTO:

SEXTO:

SEPTIMO:

La Fiscalia Superior Especial tendra su sede en la provincia de
Panama y competencia en todo el territorio nacional.

El Fiscal Superior sera nombrado en la forma establecida en la Ley
para el nombramiento de los Fiscales Superiores, con las mismas
atribuciones, derechos, obligaciones y emolumentos que le
correspondan a éstos.

Los funcionarios que laboren en la Fiscalia Superior Especial seran
nombrados en la forma establecida en la Ley para los servidores
publicos de las Fiscalias Superiores, y tendrdn las mismas
facultades, derechos, obligaciones y emolumentos que le
corresponden a éstos.

A la entrada en vigencia de la presente resolucién la Fiscalia Cuarta
Superior del Primer Distrito Judicial de Panama, remitird a la
Procuraduria General de Ia Nacién las sumarias respectivas.

Esta resolucion entrara a regir a partir de su firma.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 329, 390 y 2041 del Cddigo Judicial.

Dada en la ciudad de Panama a los veintiocho (28) dias de! mes de febrero de
dos mil siete (2007).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

La Procuradora General de la Nacidn,

c
Ana lﬁ%ilde Gomez R&Iioba

El Secretario General,

el
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AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA
RESOLUCION J.D. No.3
(de 23 de julio de 2007)

“Por la cual se aprueba el Presupuesto para la vigencia fiscal 2008
de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panama”

La Junta Directiva de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panamé
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Administrador General de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panamé ha
solicitado a esta Junta Directiva la aprobacion del Presupuesto de la Autoridad de los Recursos
Acuéticos de Panamd (ARAP), para la vigencia fiscal 2008, por la suma de veinte millones
quinientos diecinueve mil setecientos treinta y tres balboas (B/.20,519,733).

Que dicha solicitud tiene por objeto contar con la Partida Presupuestaria por el monto necesario
para cargar a la misma los gastos de inversiones y funcionamiento en los siguientes rubros:
Servicios Personales, No Personales, Materiales y Suministros, Maquinarias y Equipos Varios,
Transferencias Corrientes ¢ Imprevistos.

Que conforme a lo establecido en el numeral 7, del articulo 2] de la Ley 44 de 2006, el
Administrador General, debe presentar para aprobacién.dela JuntaDirectiva, el Anteproyecto de
Presupuesto Anual a ejecutarse en la vigencia Fiscal del afio 2008,

Que de acuerdo al numeral 6 del-articalo 15 de la Ley 44 de 2006, ta Junta Directiva tiene como
facultad aprobar “el proyecto de presupuesto anual de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de
Panamad.

RESUELVE:

Articulo 1:  Aprobar el Presupuesto de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panamaé para
la vigencia fiscal 2008 por un monto de veinte millones quinientos diecinueve mil setecientos
treinta y tres balboas (B/.20,519,733), para cubrir los gastos de inversiones y funcionamiento en
los siguientes rubros: Servicios Personales, No Personales, Materiales y Suministros,
Maquinarias y Equipos Varios, Transferencias Corrientes, Imprevistos.

Articulo 2:  El Presupuesto de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panam4, para la
vigencia fiscal 2008, quedara de la siguiente manera:

a. uesto de Funcionamiento por B/.14,302,527; cuyas fuentes de financiamiento seré
el aporte consignado en el Presupuesto General del Estado para el afio fiscal 2008.

Presupuesto de Inversiones por B/.6,217,206; cuyas fuentes de financiamiento son el
aporte del Estado a través del Presupuesto General para 2008 por B/4,603,762 y
procedentes del Préstamo No.1724/OC-PN para el fortalecimiento de capacidad de
gestiéon de los recursos marino-costeros por B/.1,613,444.
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Articulo 3: Autorizar al Administrador General de la Institucién para que tramite ante las
Autoridades y Organismos compctentes la consecucién de los recursos para la ejecucion del
Presupuesto aprobado, para cubrir los gastos de inversiones y funcionamiento en los siguientes
rubros: Servicios Personales, No Personales, Materiales y Suministros, Maquinarias y Equipos
Varios, Transferencias Corrientes, Imprevistos.

Articulo 4:  Declarar que esta autorizacion queda condicionada a que las Autoridades y
Organismos Estatales competentes sobre la materia impartan su aprobacion a la misma

Articulo 5:  Esta Resolucion entraré en vigencia a partir de su aprobacion.

Dado en la ciudad de Panama4, a los veintitrés (23) dias del mes de julio de dos mil siete (2007).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RICHARD PRETTO MALCA
Secretario
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No.224-2007 DM y SC
(de 10 de julio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PROGRAMA DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA PANAMERNO
DE CAPACITACION Y EMPLEO, 1403/0C-PN, VERSION REVISADA Y AMPLIADA”

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucidon Politica de la Repulblica 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, segdn 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 Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, 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
correccion y segun 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 en la
actuacion de las personas que manejan fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD,
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales
necesarios para la rendicion, examen vy finiquito de cuentas de la gestion fiscal de los
empleados y agentes de manejo; de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre
de 2002.

Que una vez elaborado este documento, debe oficializarse mediante decreto, en el que
se establece la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y es de
obligatorio cumplimiento para los Servicios Publicos encargados de aplicarlo.

Que la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, en coordinaciéon con el MINISTERIO
DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL Y EL INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO,
participaron en la elaboracién del documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, PROGRAMA DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE UN
SISTEMA PANAMENO DE CAPACITACION Y EMPLEO, 1403/0C-PN, VERSION
REVISADA Y AMPLIADA”.

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

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, PROGRAMA DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE UN
SISTEMA- PANAMENO DE CAPACITACION Y EMPLEO, 1403/0C-PN, VERSION
REVISADA Y AMPLIADA.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Trabajo y
Desarmollo Laboral y el Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para
el Desarrollo Humano.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Polltica de la
Republica de Panam4, Articulo 11, numeral 2 y 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, Organica de la Contraloria General de la Republica y el Decreto 261-Leg. De 16
de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama a los 10 dias del mes de julio de 2007.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

v

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA DE APOYOQ PARA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA
PANAMENO DE CAPACITACION Y EMPLEO 1403/0C-PN
Version Revisada y Ampliada

Panama, Julio de 2007
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Adguisicion

AMPYME
APC

BID
Beneficiarios

CGR

CO
Componente
Contratante

Contrato de
préstamo

Contrato
Modificatorio de
préstamo

CMP

CMPN
COSPAE
DA

DCB
DIGE

Documentos de
Licitacién

Documentos de
Precalificacién

PDIGE
Empresa

FOMIN

Gobiemo
IFARHU
INADEH

SIGLAS Y DEFINICIONES

Toda contratacién de bienes y/o servicios que lleve a cabo el ejecutor, con motivo de
un proyecto financiado por el BID.

Autoridad de Micro, Pequefia y Mediana Empresa
Asesores y Promotores de la Capacitacién
Banco Interamericano de Desarrollo

Usuarios directos de los servicios de capacitacion, asesoria, orientacién laboral,
vinculacién al mercado de trabajo y colocacién en puestos de trabajo.

Contraloria General de la Repiblica

Capital Ordinario

Grupo de actividades definidas como componente dentro del contrato de préstamo.
Es el ente que llama a un Acto Publico

Contrato de préstamo No.1403/0C-PN entre la Repiiblica de Panami y el Banco
Interamericano de Desarrollo para financiar el Programa de Apoyo para el Desarrollo
de un Sistema de Capacitaciéon y Empleo.

Contrato No. 1403/0C-PN Modificacién Numero 1

Concurso de Mérito Privado

Concurso de Mérito Piblico Nacional

Consejo del Sector Privado para la Asistencia Educacional

Direcci6én Administrativa

Desarrollo de Competencias Bésicas

Direccién General de Empleo, del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

También llamados bases de la licitacién o Términos de Referencia. Los pliegos de
licitacién constituyen el conjunto de documentos emitidos por el Contratante, que
especifiquen detalladamente los servicios de consultoria cuya contratacién se licita,
establecen las condiciones del contrato a celebrarse y determinan el trimite a seguir en
el procedimiento de licitacion.

También llamados bases de la precalificacién o documentos de condiciones para
precalificacion. Los pliegos de precalificacion constituyen el conjunto de documentos
emitidos por el contratante que especifican el objeto por el cual se realiza el proceso de
precalificacion y los criterios que han de seguirse para precalificar a la empresa.
Promotores de la Direccién General de Empleo

Denominada también el oferente. Es toda firma consultora legalmente constituida que

ofrece sus servicios de forma individual o en asociaci6n con otras, ya sean nacionales o
extranjeras.

Fondo Multilateral de Inversiones

El Gobierno de la Repiiblica de Panama

Instituto Nacional para la Formacién y el Aprovechamiento de Recursos Humanos
Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacion para el Desarrollo
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Precalificacion

Prestatario
PROCAJOVEN
PROCAMYPE
Protesta

REIL
RO

ROF

RUC
SAFOBID
SERPE

SG
SIAFPA
UCP-SIPCE

Es ¢l acto mediante el cual el Contratante, previo estudio de las propuestas
presentadas: (i) selecciona a las que ajustdndose sustancialmente a los documentos de
seleccionadas, alcancen los puntajes exigidos para ser precalificadas: y (ii) comunica
ese hecho en forma oficial a los oferentes.

Gobiemno de la Republica de Panamé
Programa de Capacitacion de Jovenes
Capacitacion de Trabajadores Activos en la Micro, Pequefia y Mediana Empresa

Es todo reclamo, objecién, impugnacién, rechazo u otra manifestacion de
disconformidad, presentado por escrito por un Oferente durante cualquier etapa
cumplida del proceso de licitacion, ya sea ante la autoridad competente del pais donde
s lieva a cabo la adquisicion o directamente ante el BID.

Red Electronica de Intermediacién Laboral

Reglamento Operativo

Registro de Oferentes

Registro Unico de Contribuyentes

Sistema de Administracién Financiera del Banco Interamericano de Desarrollo.
Servicio Piblico de Empleo en MITRADEL

Secretaria General

Sistema Integrado de Administracion Financiera de Panamé

Unidad Coordinadora del Programa (INADEH)

N°25,858 Gaceta Oficial, viernes 17 de agosto de 2007 15
Humano.

Licitacién Proceso formal y competitivo de adquisiciones mediante el cual se solicitan, recibe y
evalian ofertas para la contratacidén de servicios. Puede ser piblica o privada, e
internacional o nacional.

LPN Licitacién Privada Nacional

LPI Licitacion Piblica Internacional

LPuN Licitacién Publica Nacional

MEF Ministerio de Economia y Finanzas

MITRADEL Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

MDP Manual de Procedimiento

MYPES Micro, Pequefia y Mediana Empresa

Oferente Es €l que en una licitacién presenta una propuesta y/o una oferta. Otros términos
sinonimos son: licitador, postulante, proponente, proveedor, postor, contratista.

orP Oficina de Planificacion (MITRADEL), Unidad Ejecutora del Programa

POA Plan Operativo Anual
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1. Introduccién

El Gobierno de Panama implementa el “Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Financiero
con Inversion en Capital Humano” (publicado el 13 de marzo de 2000), que enfatiza la
inversién social para promover el crecimiento econémico por la via del incremento y
acumulacién del capital humano, de los grupos hasta ahora marginados del desarrollo. Para
lograr este propdsito, impulsa proyectos en educacién, salud, vivienda y otros sectores sociales.
El Plan tiene los siguientes lineamientos estratégicos en politica social: a) Generacién masiva
de oportunidades de empleo productivo; b) Ampliacién del acceso de los pobres a los servicios
sociales béasicos; ¢) Participacién social y descentralizacion y d) Sostenibilidad de las politicas
y programas sociales.

El principal objetivo de la politica del Estado Panamefio es la de disminuir el desempleo y la
extrema pobreza. Con el fin de apoyar este proposito, el Decreto Ley No. 8 de 15 de febrero de
2006 crea el Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacién para el Desarrolio
Humano (INADEH). Adicionalmente, el INADEH y el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral (MITRADEL) impulsan, con el apoyo del Banco Interamericano de Desarrollo (BID),
el Programa de Apoyo al Desarrollo de un Sistema Panamefio de Capacitacion y Empleo.

El Programa cuenta con elementos claves: el Programa de Capacitacion de Jovenes
(PROCAJOVEN), que se instrumentard en tres modalidades: a) la destinada a lograr la
Insercién Laboral de los jévenes capacitados; b) la destinada a proporcionar experiencia en la
prictica laboral para facilitar la Transicién al Mundo del Trabajo; y c) la que atenderd a
Grupos Vulnerables con mayores desventajas sociales para su participacion en el Mercado
Laboral. E! Programa de Capacitacién de Trabajadores Activos en la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (PROCAMYPE). Ademas del Programa de Apoyo a la Insercién Laboral
implementando asi la adaptacién ocupacional de los Demandantes Activos de empleo para
dinamizar la intermediacién laboral.

El presente Manual de Procedimiento (MDP) esté orientado a servir de gufa para que el
personal y las unidades administrativas involucradas con la gestién del Programa de Apoyo
para el Desarrollo de un Sistema Panamefio de Capacitacién y Empleo (Programa SIPCE)
ejecute adecuadamente el Programa y proporcione orientacion a la poblacién objetivo para
acceder a los apoyos que otorga el Programa.

I.1 Aspectos Generales

I.1.1 Propésito del Manual

El proposito del presente manual es establecer un conjunto de normas y procedimientos para
regular el proceso de ejecucion del Programa de Apoyo para el Desarrollo de un Sistema de
Capacitacién y Empleo, en los términos establecidos en el Contrato de Préstamo y el Convenio
Modificatorio celebrado con el Banco Interamericano de Desarrollo (BID). En este sentido,
define y asigna las responsabilidades de todas las entidades involucradas en la ejecucion,
provee las orientaciones necesarias a muevos funcionarios, organismos de capacitacién y
consultores especializados acerca de los objetivos, estructura y mecanismo de ejecucién del
Programa.
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L.1.2 Modificaciones al Manug]

El Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano
(INADEH) y el Ministerio del Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL) a través de las
Unidades Coordinadoras en ambas Instituciones Oficina de Planificacién (MITRADEL) y
UCP-SIPCE (INADEH), podrén sugerir modificaciones al presente manual con el fin de
facilitar el cumplimiento de los objetivos del Programa, siempre que no contravengan las
disposiciones del Contrato de Préstamo y el Contrato Modificacién Numero 1. Las
modificaciones serdn promovidas y canalizadas por ambas unidades coordinadoras y seran
producto de andlisis y discusiones con los diferentes entes involucrados en la ejecucion.
Dichas modificaciones deberan ser sometidas para la No Objecion del Banco Interamericano de
Desarrollo. Cada modificacién debera indicar la versién correspondiente, mes y afio en la
cartula principal. En caso de discrepancias entre lo establecido en el presente Manual y el
conjunto Contrato de Préstamo No.1403/0C-PN y el Contrato No. 1403/0C-PN Modificacién
Nimero 1, prevalecera lo dispuesto en estos dos tltimos documentos.

1.1.3 Usuarios del Manual
a) Instancias del Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el
Desarrollo Humano (INADEH):
a.1. Direccién General
a.2. Secretaria General
a.3. Unidad Coordinadora del Programa (UCP-SIPCE)
a.4. Direcciones Regionales
a.5. Direccion de Planificacion y Evaluacién
a.6. Direccién Técnica
a.7.Direccion Administrativa
a.8. Direccién de Finanzas
a.9. Asesoria Legal

b) Instancias del Ministerio del Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL):
b.1. Oficina de Planificacién, Unidad Coordinadora del Programa
b.2. Direccién General de Empleo
b.3. Direcciones Regionales
b.4. Direccién Administrativa (Tesoreria, Contabilidad, Tesoreria, Compras)
b.5. Direccién Nacional de Inspeccion
b.6. Oficina Institucional de Recursos Humanos
b.7. Asesoria Legal
b.8. Auditoria Interna

¢) Contraloria General de la Reptblica

1.1.4 Base Legal

L1.4.1 La preparacién del presente Manual de Procedimientos se fundamenta en el Contrato de
Préstamo No.1403/0C-PN y el Contrato No. 1403/0C-PN Modificacién Nimero 1,
celebrado entre el Banco Interamericano de Desarrollo (BID) y el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF), a favor del INADEH y MITRADEL mediante el
“Programa de Apoyo para el Desarrollo de un Sistema de Capacitacién y Empleo”.
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Igualmente se aplicara de forma supletoria lo que establecen las leyes Panameiias en
materia de Contrataciones Piblicas.

L1.42 “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE APOYO PARA EL
DESARROLLO DE UN SISTEMA DE CAPACITACION Y EMPLEO 1403/0C-PN,
P-1.03, 2003, GACETA OFICIAL N° 24,781. “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DEL PROGRAMA DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA DE
CAPACITACION Y EMPLEO 1403/0C-PN, REGLAMENTO OPERATIVO”,
GACETA OFICIAL N° 24,781.

IL Objetivo y Descripcién del Programa

IL1 Objetivo

Contribuir en el mediano plazo a desarrollar un sistema de capacitacién e insercién laboral que
promueva el potencial de empleo y la competitividad del trabajador panamefio. Los objetivos
especificos son incrementar: (i) las posibilidades de insercién laboral de jovenes desempleados
y de grupos vulnerables; (ii) el desempefio y nivel de calificacién del trabajador activo en la
micro, pequefia y mediana empresa; y (iii) la capacidad de gestién de programas, planeacién
estratégica y analisis de politicas de mercado laboral, con el fin de elevar su pertinencia y
contribucién al desarrollo econémico del pais.

1.2  Descripcién de los Componentes
El Programa propuesto se ha estructurado en tres componentes:

11.2.1. Componente I. Capacitacién e Insercién Laboral de Jévenes y otros Grupos
Vulnerables (PROCAJOVEN).

Este componente seri desarrollado por el INADEH.

El objetivo principal es incrementar las posibilidades de insercién laboral de jévenes
desempleados y de grupos en desventsja. Se financiaréin actividades relacionadas con: (i) la
insercion laboral de jovenes desempleados; (i) la transicion de la escuela al mundo del trabajo
para j6venes egresados de la educacién media; y (iii) la innovacién en materia de capacitacién
para el empleo de grupos en desventaja. Se pretende incentivar a un mayor nimero de agentes
privados a proveer servicios de orientacién laboral, capacitacién y colocacién basados en la
demanda y, a su vez, mejorar la calidad y eficiencia de este tipo de programa.

11.2.2. Componente II.  Capacitacién de Trabajadores Activos en la Micro, Pequefia y
: Mediana Empresa (PROCAMYPE).

Este componente serd desarrollado por el INADEH.

El objetivo es incrementar la productividad y el nivel de calificacion del trabajador activo en la
micro, pequefia y mediana empresa y asf elevar la pertinencia de la inversién en capacitacion
para la propia empresa. La actividad principal cofinancia la capacitacién en la empresa, y de
esta manera estimula a la empresa panamefia a invertir en la capacitacién de su personal y en
asistencia técnica para mejorar su competitividad en materia de desarrollo de capital humano.
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I12.3. Componente III. Fortalecimiento Institucional y Apoyo al Anilisis y Desarrollo de
Politicas Activas de Mercado Laboral.
Este componente serd desarrollado en eada una de Ias Instituciones
(MITRADEL/INADEH)

MITRADEL:

El objetivo es aumentar la capacidad de operacion, planeacion estratégica y técnica del sector
para disefiar, analizar y aplicar politicas del mercado laboral. Las acciones estdn dirigidas a
impulsar el desarrollo de un marco institucional para gestar una politica integral de
capacitacion y unir esfuerzos para transformar el sistema de capacitacién y empleo. Se
financiard: (i) asistencia técnica para constituir el Consejo Nacional de Trabajo y Desarrollo
Laboral que institucionaliza la participacion del sector privado en el anilisis y revision de
politicas y programas laborales (ii) el fortalecimiento de servicios de intermediacion laboral, el
desarrollo de una red nacional que vincule el servicio publico de empleo que opera el
MITRADEL con agencias privadas de empleo; (iii) la modernizacién del propio Ministerio y el
fortalecimiento operativo de otras entidades del sector.

INADEH:
El objetivo es aumentar la capacidad de operaci6n, planeacion estratégica y técnica del sector

para disefiar, anahzar y aplicar politicas de capacitacién para atender la demanda del mercado
laboral

I1.3 Cobertura

El 4mbito de ejecucion de este Programa es a nivel nacional y comprende todas las provincias
en las cuales existan jévenes y empresas interesadas en la participacion en el programa y que
califiquen con los criterios de elegibilidad establecidos en el Reglamento Operativo.

II1. Ejecucién del Programa

III.1  El Prestatario

El prestatario seré la Repiblica de Panam4, quien asume todas las obligaciones financieras
previstas en ¢l Contrato de Préstamo.

IIL2 Los Organismos Ejecutores del Programa

(a) El Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), a través de su Unidad
Coordinadora del Programa, Oficina de Planificacion (OP), que estard a cargo de la
ejecucion y utilizacién de los recursos del financiamiento del Banco, destinados a la
realizacién de las actividades que le competan sobre fortalecimiento institucional
comprendidas en el componente I11.

(b) El Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo
Humano (INADEH), a través de su Unidad Coordinadora del Programa de apoyo para el
desarrollo de un Sistema Panamefio de Capacitacién y Empleo (UCP-SIPCE), que estaré
a cargo de la ejecucién y utilizacion de los recursos del financiamiento del Banco
destinados a la ejecucién de las actividades de los componentes 1 y II, asi como las
actividades que le competan de fortalecimiento institucional comprendidas en el
componente ]I

Quienes serén responsables de:
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a) Coordinar institucionalmente a los sectores piblicos, social y privado en materia de
mercados laborales;

b) Identificar &reas de oportunidad para canalizar los recursos del Programa de acuerdo sus
objetivos; en sus respectivas instituciones;

¢) Garantizar el flujo de recursos del aporte del Gobierno para la ejecucion del Programa,

d) Apoyar los esfuerzos dirigidos al fortalecimiento institucional del INADEH y el
MITRADEL;

€) Apoyar a las respectivas unidades ejecutoras en la administracién, coordinacién y ejecucion
del Programa;

f) Dictar las politicas institucionales en materia de capacitacién (INADEH) y empleo
(MITRADEL).

1.3 Las Unidades Coordinadoras del Programa

El MITRADEL actuara por medio de la Oficina de Planificacion (OP).

El INADEH actuard, a su vez, por medio de la Unidad Coordinadora del Programa de Apoyo
para el Desarrollo de un Sistema Panamefio de Capacitacién y Empleo (UCP-SIPCE).

Funciones generales de ambas unidades en la ejecucion del Programa

a) Administrar los recursos del Programa, tanto del financiamiento extemo como del aporte
local de acuerdo a sus objetivos.

b) Aplicar controles administrativos necesarios para la administracion eficiente de los recursos
del programa.

¢) Mantener el Sistema de Informacién del Programa y todos sus subsistemas.

d) Mantener informados a los sectores oficiales y pamculares mvolucradas en el desarrollo del

- programa sobre la €jecucion del mismo. - --

e) Velar por el cumplimiento de la normativa del Programa.

f) Velar por el cumplimiento de las Politicas y Procedimientos de Contrataciones establecidas
en el Contrato de Préstamo y Ley vigente con el proposito de garantizar la transparencia de
las contrataciones.

g) Coordinar la ejecucién de las actividades del Programa con las instancias involucradas tanto
dentro del MITRADEL, INADEH y CoSPAE.

h) Revisar el Reglamento Operativo y Manual de Procedimientos del Programa y proponer
los cambios requeridos para facilitar y agilizar su ejecucién. Solicitar la no objecion del
BID a todos los cambios propuestos; con la previa anuencia de la Contraloria General de la
Republica.

i) Capacitar y orientar en los temas relacionados a la ejecucién del Programa al personal del
MITRADEL e INADEH involucrado.

j) Formular anualmente el presupuesto de inversiones correspondiente al aporte local y al
financiamiento externo.

k) Preparar los Estados Financieros del Programa de acuerdo a los requerimientos del BID.

) Mantener archivos con la documentacién comprobatoria de las actividades técnicas,
financiero-contables y administrativas; en las respectivas instituciones.

m) Dar seguimiento mensualmente a la gestién de Cobro al Tesoro Nacional para garantxzar el
flujo de recursos correspondientes al aporte local, en cada institucion.

n) Solicitar los desembolsos al BID y cumplir con el Programa de Desembolsos establecido;
en las respectivas instituciones.
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0) Supervisar y evaluar las acciones de promocién, consultoria y capacitacion, realizadas por
el Oferente (ésta sélo se aplica al UCP-SIPCE) y consultores; en las respectivas
instituciones.

p) Constituir, administrar y mantener actualizado el RP. Difundir las listas de los Oferentes
registrados, asi como los requisitos de registro (ésta sélo se aplica al UCP-SIPCE).

q) Formular el POA de acuerdo a los objetivos de las respectivas instituciones, tiempos y
recursos establecidos en el contrato de préstamo y remitirlo al BID en las fechas
establecidas. -

1) Elaborar Informe de Avance Semestral y remitirlo al BID en ¢l plazo establecido en el
contrato de préstamo; e las respectivas instituciones.

s) Coordinar reunién anual para la revision del POA y apoyar las visitas de inspeccién
realizadas por el BID; a las respectivas instituciones.

t) Medir el impacto de las acciones del Programa.

114 Estructura para la Ejecucién del Programa

Componente I: Capacitacién e Insercién Laboral de Jévenes y otros Grupos Vulnerables

(PROCAJOVEN)

La UCP-SIPCE seré responsable por la ejecucién de este componente. La UCP-SIPCE

recibird el apoyo de la sede central y de las Direcciones Regionales del INADEH, estas ultimas

ubicadas en las provincias del interior del pais. Las actividades bajo este componente serén las
siguientes:

a) Representar localmente al INADEH en lo que se refiere a la ejecucién del Programa.

b) Promover entre los Oferentes las actividades del Programa correspondientes al Componente
I, y orientar su participacion.

- ¢) "Evaluar propuestas y recomendar la adjudicacién de los contratos.

d) Realizar todas las actividades necesarias para la ejecucion del Componente 1, de acuerdo
con el Reglamento Operativo y al Manual de Procedimiento vigentes.

¢) Mantener actualizado el Sistema de Informacién del Programa.

) Elaborar informes de ejecucién fisico-financiero de seguimiento mensual de las actividades
de capacitacion realizadas y remitirlos a la Direccién General del INADEH en la primera
semana de cada mes.

g) Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Programa.

Componente 1I: Capacitacién de Trabajadores Activos en la Micro, Pequeiia y Mediana

Empresa (PROCAMYPE)

Para la ejecucién del Componente II, la UCP-SIPCE contard con el apoyo del Consejo del

Sector Privado para la Asistencia Educacional (CoSPAE). Esta relacion estard regulada por un

contrato celebrado entre las partes. Las actividades correspondientes serdn:

a) Desarrollar sus actividades como lo establece el Reglamento Operativo (ésta se aplica tanto
al UCP-SIPCE como al CoSPAE).

b) Contratar, supervisar y coordinar las actividades de los promotores del Programa (ésta sélo
se aplica al CoSPAE).

¢) Presentar a UCP-SIPCE un cronograma de desembolsos trimestral en el que se detallen los
compromisos de pago de los contratos celebrados con las empresas (la UCP SIPCE le
remitird a CoSPAE los recursos con base en los montos establecidos en el cronograma de
desembolsos) (¢sta s6lo se aplica al CoSPAE).
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d) Presentar a la UCP-SIPCE, un informe en la primera semana de cada mes, en el que se
detaller los montos pagados al Oferente, acompafiados de copia del cheque, la factura y la
documentacién que respalde el desembolso (ésta s6lo se aplica al CoSPAE).

e) Abrir dos cuentas bancarias con la respectiva autorizacién del Contralor General de la
Repiiblica para el manejo exclusivo de los recursos (aporte externo y aporte local) a ser
transferidos por la UCP-SIPCE para la ejecucién del Componente II. Dichas cuentas deben
denominarse Capacitacién de Trabajadores Activos en la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa/ Aporte Local y Capacitacién de Trabajadores Activos en la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa/ Aporte externo” (ésta solo se aplica al CoSPAE).

f) Mantener un archivo general que contenga toda la documentacién que sustente las
actividades realizadas (ésta s6lo se aplica al CoSPAE).

g) Mantencr un registro especifico de la contabilidad exclusiva para las transacciones
financieras de este componente, a fin de facilitar la supervision por parte de la UCP-SIPCE,
de la auditoria independiente, asi como de la Contraloria General de la Repiiblica (ésta sélo
se aplica al CoOSPAE).

h) Mantener un archivo secuencial de los pagos realizados, en donde se adjunte a la copia del
cheque, los documentos sustentadores. Dicho archivo debe estar disponible para las
inspecciones que realice el BID, la UCP-SIPCE, la Contraloria General de la Republica o
Auditores Independientes (ésta s6lo se aplica al CoSPAE).

i) Remitir a la UCP-SIPCE copia de los contratos tramitados alrededor de las actividades del
componente, una vez los mismos sean debidamente perfeccionados (ésta sélo se aplica al
CoSPAE).

j) Dar seguimiento al proceso de evaluacién de la calidad de las capacitaciones. Esta tarea
seré realizada por los promotores de capacitacion.

Componente III: Fortalecimiento Institucional y Apoyo al Andlisis y Desarrollo de
Politicas Activas de Mercado Laboral

Para la ejecucion de este componente, la Oficina de Planificacién se apoyard en las siguientes
instancias de MITRADEL.:

Direccién General de Empleo (DGE) para las actividades de Intermediacién Laboral, la
Constitucién del Conscjo Consultivo de Trabajo y Desarrollo Laboral y los Estudios del
Mercado Laboral; Direccion Administrativa para las actividades de Modemizacién y
Simplificacion Administrativa del Ministerio; Direccién de Auditoria Interna, Direccion
Nacional de Inspeccién, y la Direccién de Asesorfa Legal.

Igualmente, la UCP-SIPCE del INADEH se apoyard en las siguientes instancias de la
Institucion:

Secretaria General, Direcciones Regionales, Direccién de Planificacién y Evaluacién,
Direccion Técnica, Direccion Administrativa, Direccién de Finanzas y Asesoria Legal.
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IILS Unidades de Apoyo para la Ejecucién de los Componentes

INADEH

A. Direccién Administrativa y Direccién de Finanzas

Para los procesos operativos de carécter administrativo- financiero, la UCP-SIPCE se apoyard
en ambas Direcciones, cuyas funciones en el marco de la ejecucion del Programa se detallan a
continuacion:

Asesorar a la Unidad Ejecutora en aspectos financieros y presupuestarios.

Firmar los cheques, 6rdenes de compra y demés documentos de afectacién financiera.
Incluir en el presupuesto anual de inversiones, del INADEH, los recursos necesarios para
la ejecucion del Programa tanto de aporte local como del aporte extemno.

Vigilar y dar seguimiento al aporte de la contrapartida local.

Apoyar la operacién del programa con sus Areas de: Presupuesto, Tesoreria, Compras y
Contabilidad.

Mancjar financicramente la caja menuda y garantizar la disponibilidad de fondos en cada
caso

a.1. Area de Presupuesto

Comprometer Ordenes de compra, contratos y demés documentos de afectacion
presupuestaria-Financiera respectivamente para la Unidad Ejecutora.

Remitir, a la UCP-SIPCE, en los primeros cinco (5) dias de cada mes, un informe
presupuestario tanto de los fondos de contrapartida local, como del financiamiento externo,
en ¢l que s¢ detallen los compromisos del mes, compromisos acumulados y saldos
disponibles en las diferentes partidas presupuestarias,

Cumplir con las normas presupuestarias vigentes. ]

Asesorat, a la UCP-SIPCE en aspectos presupuestarios.

Mantener registro auxiliar de la ejecucion presupuestaria-financiera respectivamente para la
UCP-SIPCE.

2.2. Area de Tesoreria

Elaborar cheques a solicitud de la UCP-SIPCE, con cargo a las cuentas financieras del
aporte local y del aporte externo.

Dar seguimiento a la firma de los cheques emitidos en cada caso.

Remitir diariamente por medio de un memorando a la UCP-SIPCE los respectivos informes
de saldo de las cuentas bancarias de aporte local y del externo.

Entregar cheques a los proveedores, apoyos econémicos de beneficiarios, los Oferentes y
consultores, segin corresponda el caso

Mantener archivo permanente de la copia de los cheques emitidos, por fuente (local y
externo), aflo y mimero secuencial en cada caso.

Remitir dianiamente por medio de un memorando a la UCP-SIPCE copia de los respectivos
cheques entregados a proveedores, apoyos econémicos de beneficiarios, los Oferentes y
Informar diariamente por medio de un memorando a la UCP-SIPCE el detalle de los
cheques pendientes de retiro por parte de los Oferentes, beneficiarios, consultores y
proveedores. ‘

Generar mensualmente la Gestion de Cobro en cada caso para la solicitud al Tesoro
Nacional de los Fondos de contrapartida local del Programa de la institucion. Dar
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seguimiento a la misma en la Contraloria General y en ¢l Ministerio de Economia y
Finanzas.

o Realizar los depésitos a las cuentas bancarias en cada caso.

a.3. Area de Compras

o Asesorar a la UCP-SIPCE, respectivamente, en aspectos de adquisiciones en bienes y
servicios segin la legislacién nacional.

Realizar las cotizaciones de bienes y servicios a solicitud de la UCP-SIPCE.
Preparar las Ordenes de Compra o Contratos de los bienes y servicios solicitados por la
UCP-SIPCE.

e Dar seguimiento a las Ordenes de Compra o Contratos en su recorrido de firma en la
Direccion Administrativa y refrendo en la Oficina de Fiscalizacién General de la
Contraloria (INADEH).

Coordinar con los proveedores la entrega de los bienes y servicios en cada caso.

Coordinar, respectivamente, con el Almacén de INADEH el recibo de los bienes.

Velar por el cumplimiento de la calidad y especificaciones técnicas de los bienes y servicios
solicitados por la UCP-SIPCE.

a.4. Area de Contabilidad

e Asesora a los contadores responsables del manejo financiero-contable del Programa, en
cuanto al manejo de la contabilidad gubernamental y los sistemas en que se fundamenta.

o Coordina con el contador del Programa los registros de afectacion financiera-contable y los
informes que estos deben producir.

B. Asesoria Legal

En los aspectos legales, la UCP-SIPCE se apoyars en la Direccion de Asesoria Legal del

INADEH. Las funciones de estas instancias en la ejecucién del Programa son las siguientes:

o Revisar a solicitud de la UCP-SIPCE los contratos y documentos de cardcter legal.

e Atender de manera oportuna cualquier consulta de carécter legal que surja durante la
ejecucion del Programa.

e Apoyar el proceso de adquisiciones en sus aspectos legales.

C. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (INADEH)

De acuerdo a la Legislacion Nacional, la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria

General de la Repiblica ejercerd las funciones de control y fiscalizacién del Programa. Sus

responsabilidades serén:

e Refrenda Contrato u Orden de Compra de acuerdo a los limites establecidos por la
Contraloria General de la Republica.
Firma cheques y otros documentos de afectacion fiscal.
Revisar mensualmente la conciliacion bancaria de las cuentas de aporte local y del
financiamiento externo.

e Recomienda o informa a la UCP-SIPCE en aspectos relacionados con el cumplimiento o
incumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la legislacién panameiia.

¢ Recomienda o informa a Ia UCP-SIPCE en temas relacionados con documentacién respaldo
de las transacciones financieras.

o Realizar arqueos a |a caja menuda.

o Asesorar a la UCP-SIPCE en aspectos de Control Fiscal .
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Realizar las acciones de auditoria previa y posterior del Programa.

D. Auditoria Interna (INADEH)

Realizar arqueo de la caja menuda

Investiga, examina y valida las actividades de orden financiero-contable, emite los informes
respectivos, con los hallazgos, acciones a tomar, recomendaciones, etc. Remite el informe
en cuestion a las maximas autoridades en cada institucién.

MITRADEL

El MITRADEL a través de la Oficina de Planificacién (es la unidad ejecutora del programa), la
Direccién Administrativa (realizara los procesos operativos de cardcter administrativo-
financiero) y la Direccién General de Empleo (desarrollara el proyecto de apoyo a la insercién
laboral).

A. Direccién Administrativa
La Oficina de Planificacion se apoyard en la Direccién Administrativa de MITRADEL, cuyas
funciones en el marco de la ejecucion del Programa se detallan a continuacién:

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

Solicitar desembolsos al BID.

Mantener el control y seguimiento de toda la documentacién, registros contables y
financieros para rendir informes a la Contraloria General de la Repiblica.

Ordenar la emision de los cheques, 6rdenes de compra y demés documentos de afectacién
financiera.

Incluir en el presupuesto anual de inversiones del MITRADEL, los recursos necesarios para
la ejecucién del Programa tanto de aporte local como del aporte externo;

Vigilar y dar seguimiento al aporte de la contrapartida local.

Apoyar la operacién del programa con sus areas de Presupuesto, Tesoreria, Compras y
Contabilidad.

Manejar financieramente la caja menuda y garantizar la disponibilidad de fondos en cada
caso.

a.l. Area de Presupuesto

Comprometer 6rdenes de compra, contratos y demés documentos de afectacion
Presupuestaria- Financiera.

Remitir a la Oficina de Planificacién, en los primeros cinco (5) dias de cada mes, un
informe presupuestario tanto de los fondos de contrapartida local, como del financiamiento
extemo, en ¢l que se detallen los compromisos del mes, compromisos acumulados y saldos
disponibles en las diferentes partidas presupuestarias;

Procesar traslados de partidas presupuestarias segun solicitudes;

Asesorar en aspectos presupuestarios;

Mantener registro auxiliar de la ejecucién presupuestaria-financiera.

a.2. Area de Tesoreria

Elaborar cheques con cargo a las cuentas financieras del aporte local y del aporte externo;
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Dar seguimiento a la firma de los cheques emitidos;

Remitir diariamente a la Oficina de Planificacién informe de saldo de las cuentas bancarias
de aporte local y del externo;

Entregar cheques a los proveedores, apoyo econémico de beneficiarios y consultores;
Mantener un consecutivo de cheques;

Informar diariamente a la Oficina de Planificacion el detalle de los cheques pendientes de
retiro por parte de Consultores, apoyo econdémico de beneficiario y proveedores;

Preparar la Gestién de Cobro para la solicitud al Tesoro Nacional de los Fondos de
contrapartida local del programa.

Dar seguimiento a la misma en la Contraloria General de la Repiblica y en el Ministerio de
Economia y Finanzas;

Realizar los depésitos a las cuentas bancarias;

Revisar las presentaciones de cuenta de parte de proveedores y consultores.

Tramitar: a) reclamos de cuenta; b) reparacién y mantenimiento del equipo; c)
certificaciones de pago; y d) vidticos;

Dar seguimiento a las presentaciones de Cuenta Contra el Tesoro correspondientes al aporte
local, mantener un archivo secuencial de los cheques emitidos en ambos fondos (local y

externo), dar seguimiento a la firma de cheques en la Direccién Administrativa y Oficina de
Fiscalizacién General o en la Contraloria General, segin sea el caso.

a.3. Area de Compras

Realizar las adquisiciones segin la legislacion vigente;

Realizar las cotizaciones de bienes y servicios segun solicitudes;
Preparar las ordenes de Compra de los bienes y servicios solicitados;
Coordinar con los proveedores la entrega de los bienes y servicios;
Coordinar con el Almacén de MITRADEL el recibo de los bienes;

Velar por el cumplimiento de la calidad y especificaciones técnicas de los bienes y servicios
solicitados.

a.4. Area de Contabilidad

Coordinar con el Departamento de Tesoreria en las acciones contables del Programa.
Preparar mensualmente 1a conciliacién bancaria de las cuentas financieras.

Realizar los registros de los documentos de afectacién financiera-contable en el SIAFPA.
Mantener archivo permanente de los cheques emitidos, por fuente (local y extemo), afio y
nimero secuencial.

Responsable de lievar los libros contables (auxiliares) del Programa segiin las categorias de
inversién previamente aprobadas por el BID.

Preparar los Estados Financieros del Programa, segim las normas del BID;

Preparar informes de cardcter financiera-contable segin requerimiento.

Llevar un control de los saldos de los contratos de consultores, apoyos econoémicos a
beneficiarios y de servicios.

Mantener el archivo del personal del Programa y de las consultorias.

Responsable de presentar las solicitudes de desembolsos ante ¢l BID,

B. Direccién General de Empleo
Tendré la responsabilidad de:
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e Promocién y Divulgacién del Programa.

o Brindar orientacién y asesoria técnica a los empresarios.

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

Resultado emitidos por la Comisién Evaluadora.

Preseleccion de los candidatos,

Realizar jornadas de orientacién ocupacional.

Mantener registros de los participantes en el proyecto.

Rendir informes fisicos-financieros del Programa.

Presentar los informes solicitados por el BID.

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

Recibir y revisar los informes de supervisién y/o inspeccion, remitiendo las observaciones
si fuera necesaria a las instancias correspondientes.

C. Direccién General de Inspeccién.

¢ Elaborar4 informes de inspeccién para determinar la participacion de la empresa.

e Visitas de Inspecciones a las empresas participantes; durante la ejecucion del convenio.
o Remite informe por cada visita a 1a DIGE.

D. Asesoria Legal
En los aspectos legales la OP se apoyaré en la Direccién de Asesoria Legal de MITRADEL y
cuyas funciones en la ejecucion del Programa son las siguientes:
» Revisar a solicitud de la OP y DA, los contratos y documentos de caricter legal;
- & - Atender de-manera- oportuna -cualquier consulta-de cardcter legal que surja durante la
ejecucion del Programa;
» Apoyar el proceso de adquisiciones en sus aspectos legales.

E. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Responsable de preparar los contratos del personal, dar seguimiento a los mismos en Asesoria
Legal, Despacho del Ministro, Presupuesto, Contabilidad y la Oficina de Fiscalizacién General
de la Contraloria General (MITRADEL).

F. Auditoria Interna

Serd 1a responsable de:

e Realizar arqueo de la caja menuda

¢ Investiga, cxamina y valida las actividades de orden financiero-contable, emite los informes

respectivos, con los hallazgos, acciones a tomar, recomendaciones, etc. Remite el informe
en cuestion a las méximas autoridades en cada institucién.

G. Oficina de Fiscalizacién General

Ejercerd las Funciones de Control y Fiscalizacién del Programa le corresponden a la

Contraloria General de la Repiiblica, segiin la Legislacién Vigente, sus responsabilidades serdn:

o Refrenda contrato u orden de compra de acuerdo a los limites establecidos por la
Contraloria General de la Repiiblica.

e Firma cheque y otros documentos de afectacién fiscal,
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o Revisar mensualmente la conciliacion bancaria de las cuentas d¢ aporte local y del
financiamiento externo.

¢ Recomienda o informa a la Oficina de Planificacién en aspectos relacionados con el
cumplimiento o incumplimiento de las normas y procedimientos aplicables a la legislacién
panamefia.

e Recomienda o informa a la Oficina de Planificacion en temas relacionados con
documentacion respaldo de las transacciones financieras.
Realizar arqueos a la caja menuda.
Asesorar a la Oficina de Planificacién en aspectos de control fiscal.

IL6 Estructura de las Unidades Coordinadoras del Programa

El personal seré seleccionado a través de un proceso de lista corta independientemente en cada
institucién, y segun las calificaciones requeridas para cada cargo contenido en los respectivos
Términos de Referencia. En los Términos de Referencia se detallan las responsabilidades
especificas para el desempefio de los mismos. El personal estaré sujeto a una evaluacién de
desempefio anual la cual deberd ser remitida al BID. Los contratos del personal deberdn tener
una vigencia minima de un (1) afio;

La seleccion del personal debe contar con la No Objecion del BID. Durante la ejecucién del
Programa cada una de las instituciones se compromete a mantener el personal detallado a
continuacion, con los perfiles requeridos y con dedicacién a tiempo completo.

INADEH
1. Personal

Coordinador General del Programa. (i) Perfil: Profesional con estudios universitatios en
educacién, administracion, ingenieria industrial, economia o disciplinas afines, quien debera
contar con experiencia ejecutiva en administracién de programas o gerencia de proyectos.
Amplio conocimiento del mercado laboral panamefio (ii) Funciones: Responsable de la
ejecucion general del Programa correspondiente en el INADEH.

2. Coordinadores de componentes

a) Coordinador PROCAJOVEN. (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en
educacion, administracién, economia, ingenieria industrial o disciplinas afines, con una
experiencia minima de cinco (5) afios en el disefio, ejecucion o evaluacién de programas de
capacitacion y formacién profesional para el sector empresarial. Conocimiento del
mercado laboral panamefio; (ii) Funciones: Responsable de coordinar todas las acciones
necesarias para la ejecucién del componente PROCAJOVEN.

b) Coordinador PROCAJOVEN. (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en
educacién, administracién, economia, ingenieria industrial o disciplinas afines, con una
experiencia minima de cinco (5) afios en el disefio, ejecucién o evaluacién de programas de
capacitacion y formacién profesional para el sector empresarial. Conocimiento del
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c)

d)

mercado laboral panamefio; (if) Funciones: Responsable de coordinar todas las acciones
necesarias para la ejecucién del componente PROCAJOVEN.

Coordinador PROCAMYPE. (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en
educacién, administracién, economia, ingenieria industrial o disciplinas afines, con una
experiencia minima de cinco (5) afios en el disefio, ejecucion o evaluacién de programas de
capacitacion y formacion profesional para el sector empresarial. Conocimiento del
mercado laboral panamefio; (if) Funciones: Responsable de coordinar todas las acciones
necesarias para la ejecucién del componente PROCAMYPE.

Coordinadores de Fortalecimiento Institucional. (i) Perfil. Profesional con estudios
universitarios en administracion, ingenieria industrial, economia o disciplinas afines, con
una experiencia minima de cinco (5) afios en administracién publica, preferiblemente con
conocimiento del mercado laboral panamefio; (ii) Funciones: Responsable por coordinar la
ejecucion del componente de Fortalecimiento Institucional, a nivel de todas instancias del
INADEH,; respectivamente.

Coordinador Administrative. (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en
administracién, ingenieria industrial, economia o disciplinas afines, con una experiencia
minima de cinco (5) afios en la ejecucién de programas financiados por organismos
internacionales. Amplio conocimiento del manejo de las finanzas piblicas: (ii) Funciones:
Responsable de proveer el apoyo logistico necesario para el funcionamiento de la UCP-
SIPCE, respectivamente. Supervisar al personal de apoyo, elaborar el presupuesto tanto del
financiamiento externo como de la contrapartida local en estrecha comunicacién con los
Coordinadores del Programa; solicitar los desembolsos al BID y mantener ¢l control y
seguimiento de toda la documentacion y registros contables y financieros para rendir

informes al INADEH, la Contraloria General de la Republica, auditores independientes y al
BID.

3. Personal Técnico

a) Técnico en Capacitacion Regional (3 técnicos). (i) Perfil: Profesional con estudios

b)

universitarios en educacién, administracion, economia o disciplinas afines, con una
experiencia minima de dos (2) afios en supervision y evaluacion de programas de
capacitacion de jovenes. (ii) Funciones. Responsable de supervisar las actividades de
capacitacion de jovenes en las Regiones de Panama Metro, Panamé Este y Panamé Oeste,
en las que se desarrollen las actividades de capacitacion.

Analista Socio Econémico (2). (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en
economia, ingenieria industrial, educacion o disciplinas afines, con experiencia minima de
tres (3) afios en an4lisis de mercado laboral y en el manejo de indicadores socioecondémicos.
(ii) Funciones: Responsables por realizar los estudios y anlisis del mercado laboral
panamefio segin las necesidades de ejecucion del Programa.

Especialista en Sistemas de Informacién. (i) Perfil: Profesional con estudios
universitarios en sistemas informéticos, con experiencia minima de tres (3) aflos como
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analista programador, de sistemas informéticos de redes, base de datos. (ii) Funciones:
Responsable de mantener el Sistema de Informacion del Programa en todos sus subsistemas
o mbdulos. Ademés deberd asesorar al personal en el manejo de las aplicaciones, definir
necesidades de equipo para el uso eficiente del sistema de informacién, y recomendar
planes de capacitacién para el personal de la UCP-SIPCE. Suministrar apoyo técnico a la
UCP-SIPCE y mantener archivos digitales del Programa. Mantener actualizado el RP.

d) Supervisor de Capacitacién (3 supervisores) (i) Perfil: Experiencia minima de dos (2)
afios en programas de capacitacién. (ii) Funciones: Responsable de supervisar los cursos de
capacitacion dictados a los jovenes por los Oferentes. Tendrd que movilizarse a las
diferentes regiones donde se ejecutan las acciones de capacitacion.

4. Personal Administrativo

a) Contador. (i) Perfil: Contador piblico autorizado con una experiencia minima de tres (3)
afios en el sector publico o privado. Preferiblemente con experiencia contable en proyectos
financiados por organismos internacionales. (i) Funciones: Responsable de llevar los
libros contables del Programa segin las categorias de inversion previamente aprobadas por
el BID, preparar los estados financieros del Programa, segin las normas del BID, custodiar
los archivos de la documentacién sustentadora de las operaciones financieras del Programa.
Preparar informes de caricter financiero contable a requerimiento de la UCP-SIPCE,
realizar arqueos a la caja menuda y llevar los registros contables diariamente. Llevar un
control de los saldos de los contratos con los Oferentes, consultores y de servicios.
Prepara: mensualmente la conciliacién bancaria de las cuentas ﬁnancleras

b) Contador Asistente (l) Perﬁl Contador pubhco o pasante con una expenencla mimma de
uno o dos afios en el sector publico o privado, preferiblemente con experiencia en el manejo
de actividades financieras de organismos internacionales. (i) Funciones: Responsable de
presentar las solicitudes de desembolsos ante el BID, dar seguimiento a las presentaciones
de Cuenta Contra el Tesoro correspondientes al aporte local, mantener un archivo
secuencial de los cheques emitidos en ambos fondos (local y externo), dar seguimiento a la
firma de cheques en la Direccién Administrativa y Oficina de Fiscalizacién del INADEH.
Atender las solicitudes de carécter contable de la Contraloria y manejar la caja menuda.

¢) Asistente Administrativo. (i) Perfil: Experiencia minima de tres (3) afios en el sector
publico o privado. (ii) Funciones: Responsable, respectivamente, de preparar los contratos
del personal y de las consultorias de la UCP-SIPCE y darle seguimiento a los mismos en
Asesoria Legal, Despacho Superior, Presupuesto, Contabilidad y la Oficina de Fiscalizacién
General de la Contraloria Genral. Coordinar el suministro de materiales para el
funcionamiento de la UCP-SIPCE. Revisar las presentaciones de cuenta de parte de los
oferentes, proveedores y consultores. Tramitar: a) reclamos de cuenta; b) reparacién y

mantenimiento del equipo; ¢) certificaciones de pago; y d) vidticos. Mantener el archivo del
personal y de las consultorias.

d) Secretaria de la UCP-SIPCE. (i) Perfil: Experiencia en el desempefio de funciones
administrativas y secretariales de por los menos 5 afios. (i) Funciones: Responsable de
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organizar y seguir la agenda del Coordinador de la Unidad Ejecutora, distribuir la
correspondencia y mancjar e] archivo central de notas enviadas y notas recibidas. Preparar
notas y memorandos a solicitud del coordinador de la Unidad Ejecutora, atender llamadas y
cualquier otra actividad inherente a funciones secretariales.

Personal de Apoyo Logistico: (1) Técnico en el manejo de equipos audiovisuales, (1)

preparador de cotizaciones, (1) recepcionista, (2) secretaria, (1) conductor, (1) mensajero y
(1) trabajador manual.

MITRADEL

1. Persoral

Coordinador (a) General del Programa: (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en
educacién, administracién, ingenierfa industrial, economia o disciplinas afines, quien deberd
contar con experiencia ejecutiva en administracién. Funciones: Responsable de la ejecucion
general del Programa en el MITRADEL. Es el enlace operativo oficial con el BID. Es el/la
responsable de la Coordinacién Interinstitucional del Programa tanto con las entidades
oficiales, como con los organismos involucrados en la ejecucion.

a)

b)

d)

Coordinador de Fortalecimiento Institucional. (i) Perfil. Profesional con estudios
universitarios en administracién, ingenieria industrial, economia o disciplinas afines, con
una experiencia minima de cinco (5) afios en administracién publica; (ii) Funciones:
Responsable por coordinar |a ejecucién del componente de Fortalecimiento Institucional, a
nivel de todas instancias de} MITRADEL.

Coordinador del Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral: i) Perfil: Profesional con |

estudios universitarios en educacion, administracién, economfa, mercadeo, ingenieria
industrial o disciplinas afines, con una experiencia minima de cinco (5) afios en el diseito,
ejecucién o evaluacién de programas de capacitacién y formacion profesional para el
sector empresarial.  Congcimiento del mercado laboral panamefio; (ii) Funciones:
Responsable de coordinar todas las acciones necesarias para la ejecucion del Proyecto de
Apoyo a la Insercién Laboral del componente (iii); en la Categoria de Intermediacion
Laboral; a nivel nacional; este dltimo de acuerdo con el Reglamento Operativo.

Asistente de Analista de Procesos y Sistema. (1) (i) Perfil: Titulo secundario a nivel de
bachillerato, conocimientos y experiencia de més de 5 afios en labores técnicas relacionadas
con el puesto, si no cuenta con estudios universitarios. Funciones: Responsable de realizar
trabajos de asistencia en la ejecucién de actividades técnicas, de organizacién, métodos y
sistemas administrativos.  Analizar documentos referentes a sistemas, procedimientos

administrativos, organizacién para elaborar propuestas de estructuras organizativas y
procedimientos.

Analista en Sistemas de Informacién. (i) Perfil: Profesional con estudios universitarios
en sistemas informdticos, con experiencia minima de tres (3) afios como analista
programador, de sistemas informéticos de redes, base de datos. (i) Funciones: Responsable
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de mantener el Sistema de Informacién del Programa en todos sus subsistemas o médulos.
Ademads deberd asesorar al personal en el manejo de las aplicaciones, definir necesidades de
equipo para el uso eficiente del sistema de informacién.

¢) Psicélogo/a (1) (i) Perfil: Dos afios de experiencia laboral previa, realizando tareas a nivel
profesional en el campo de la Psicologia y Licenciatura en Psicologia. Funciones:
Aplicacion, evaluacién e interpretacion de pruebas psicolégicas, planificacién y control de

actividades de evaluacién psicoldgico y procedimientos administrativos relacionados con la
funcién.

f) Sociblogo/a (1)(i) Perfil: Profesional con estudios universitarios en Sociologia, y afines,
dos (2) afios de experiencia laboral previa en las siguientes actividades: elaboracidén de
compendios estadisticos, informes estadisticos, investigaciones estadisticas, organizacién y
métodos o anélisis de procesos de investigacién. Funciones: Apoyar a las actividades a
realizar en el Departamento de Investigaciones de Empleo; buscar los indicadores
econdmicos del mercado laboral y mantener actualizado el Observatorio de Mercado
Laboral, tanto de fuentes internas como externas; Disefiar estudios sobre el mercado
laboral por actividad y sector econémico, mantener estadisticas de empleo y de indicadores
econdmico actualizados; Realizar investigaciones, informes y analisis sobre condiciones de
empleo y calificacion de grupos de poblacidn en desventaja; Contribuir a la implementacién

de informes y base de datos y capacidad de medicion, monitoreo y andlisis del mercado
laboral.

g) Personal de apoyo en otras instancias de la institucién, para la Ejecucién del
Programa,
Grupos de profesionales de diferentes dreas (abogados, administrativos, etc.), los que
reforzardn las operaciones administrativas y financieras, segiin sean las necesidades del
Programa.

IV. Aspectos Financieros

IV.1 Fuentes de Financiamiento

El costo total del Programa serd de US $11.481.910, el que serd financiado con recursos
provenientes del préstamo que otorgd el Banco Interamericano de Desarrollo al Gobierno de
Panama, por la suma de US $8.400.000. El Gobiemo de Panamé aportar la suma de US
$3.081.910. Dichos montos deben ser desembolsados y ejecutados, en las cuentas respectivas
que mantiene cada entidad para el manejo de los recursos.

IV.2 Presupuesto

Cada una de las instituciones administrard sus recursos asignados respectivamente; tanto del
aporte externo como del aporte local; de acuerdo al presupuesto anual de inversiones del
Programa en los componentes bajo sus responsabilidades respectivas de acuerdo a las partidas
presupuestarias establecidas en la Legislacién Vigente. El presupuesto debe contener los
montos correspondientes a las actividades que se ejecutardn durante el afio fiscal, desagregadas
por partidas presupuestarias y fuente de financiamiento; tanto del Aporte Externo como del
Aporte Local. Cada una de las instituciones mantendrd archivos con las documentaciones
comprobatorias de las actividades técnicas, financiero-contables y administrativas.
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Los recursos presupuestarios provenientes del Aporte Local se llevaran registrados a través de
la mensualizacién presupuestaria que mancje cada institucién. Con respecto a los Aportes
Externos (BID) estén descritos en el Plan Operativo Anual que para tales fines se han elaborado
para cada una de las Unidades Ejecutoras (INADEH/MITRADEL)

IV.3 Caja Menuda y/o Viiticos

Para el pago de gastos por medio de la caja menuda y/o vidticos requeridos por el Programa los
mismos se desarrollan en funcién a las disposiciones que tiene el Gobierno Nacional para
regular dicha materia. (Manual de Caja Menuda y la Ley de Presupuesto Vigentes).

IV.4 ' Actividades y Gastos Elegibles
1V.4.1. Componente I: Capacitacién e Insercién Laboral para Jévenes y otros Grupos
Vulnerables

IV.4.1.1. Modalidad de Insercién Laboral

a) Actividades de capacitacion a corto plazo, servicios de orientacion laboral y colocacién en
puestos de trabajo, destinadas a la poblacién de jovenes entre 18 y 29 afios de bajos
ingresos y desempleados.

b) Capacitacién para aproximadamente unos 7.000 jévenes. Dicha capacitacién debera estar
orientada a atender la demanda especifica de empleadores.

¢) El costo unitario de la capacitacién de estos jovenes debe oscilar entre los US $611 a US
$641.00.

d) Cursos de Competencias Basicas (150 horas de capacitacion).

¢) Experiencia laboral por un minimo de un (1) mes.

f) Practicas laborales (172 horas).

-g) Supervision de DCB, capacitacién técnica, prictica laboral en planta, estipendio y el seguro

de accidentes.

h) El estipendio a los jovenes sers a razén de US $85.00 mensuales destinados al transporte,
alimentacion y vestimenta durante el periodo de capacitacion y las pricticas laborales.

i) Bono de colocacion a los Oferentes de entre US $58.00 a US $63.00. El monto especifico
se establecerd al momento de hacer el anuncio oficial de solicitud de propuestas de
capacitacién. Para tener acceso a este beneficio, los oferentes deberdn presentar evidencia
(planilla de la Caja del Seguro Social) de que el joven desempleado ha conseguido empleo
en el término de tres (3) meses después de egresar del Programa.

j) Acciones para la divulgacién incluye materiales, servicios especiales, suministros, vidticos
y gastos de transporte.

k) Acciones para la supervisién incluye materiales, servicios especiales, suministros, vidticos
y gastos de transporte.

IV.4.1.2. Modalidad de Transicién al Trabajo

a) Actividades de capacitacién y orientacién laboral destinados a jévenes entre 15 y 23 aflos.
Contempla beneficiar a 4,400 jovenes.

b) Estipendios y seguro de accidente para los participantes.

¢) El costo unitario de la capacitacion de estos jovenes oscilara alrededor de US $375.00.

d) Cursos de Competencias Bésicas (150 horas de capacitacion).

€) Pasantia en un puesto de trabajo por un minimo de dos (2) meses.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, viernes 17 de agosto de 2007 N°25,858

f) Acciones para la divulgacién incluye materiales, servicios especiales, suministros, viaticos
y gastos de transporte.

g) Acciones para la supervision incluye materiales, servicios especiales, suministros, vidticos
y gastos de transporte.

IV.4.1.3 Capacitacién para Grupos en Desventaja

a) Estudios de investigacién.

b) Intercambio de experiencias.

c) Cursos de apoyo.

d) Colocaciones especiales.

e) Acciones piloto de capacitacién y servicios asociados (como guarderias para hijos de jefas
de hogar, alfabetizacién, cocinas comunitarias, nutricion, etc.).

f) Apoyo a proyectos productivos.

g) Actividades con montos superiores a US $35.000 serén tratadas como excepcion y deben
estar debidamente sustentadas.

h) Acciones para la divulgacién incluye materiales, servicios especiales, suministros, vidticos
y gastos de transporte.

i) Acciones para la supervisién incluye materiales, servicios especiales, suministros, viaticos
y gastos de transporte.

IV.4.2 Componente II: Capacitacibn de Trabajadores Activos en la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (PROCAMYPE)

a) Acciones de capacitacién destinadas a 5.400 trabajadores vinculados a 420 empresas
beneficiadas con el Programa.

- b) Co-financiamiento para la Capacitacién a la-Microempresa-hasta-por un méximo-de 65%
del costo de la misma.

¢) Co-financiamiento para la Capacitacién a la Pequefia y Mediana Empresa hasta por un
méximo de 50% del costo de la misma.

d) Topes anuales de 100 horas de capacitacién y 20 horas de asistencia técnica.

e) Costo méximo financiable por el Programa: US $50.00/hora.

f) 30 eventos de promocién del Programa que involucren por lo menos a 900 empresas.

g) 180 diagndsticos con sus respectivos planes de capacitacion.

h) Formacién de 5 profesionales en la modalidad de intervencién del Programa.

i) Pasantia al exterior en la que participardn 10 miembros del sector privado y el personal
técnico de MITRADEL.

j) Acciones para la divulgacion,
k) Acciones para la supervision.

IV.4.3 Componente III: Fortalecimiento Institucional y Apoyo al Anlisis y Desarrollo de
Politicas Activas de Mercado Laboral.
a) Apoyo para la operacion del Consejo Nacional de Trabajo y Desarrollo Laboral.
b) Contratacion de expertos internacionales y nacionales para apoyar la constitucién del
Sistema de Competencias Laborales.
c¢) Consultoria para la elaboracién de Manuales y Reglamento Interno destinados a la
modernizacién y simplificacién administrativa en la institucién. INADEH/MITRADEL).
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d) Fortalecimiento del Servicio de Empleo, lo cual incluye elaboracién de manuales, alquiler
de oficinas, adquisicién de mobiliario y equipo de cémputo y de oficina.

¢) Implementacion de la Red Electronica de Intermediacién Laboral (REIL), lo que incluira
servicios de consultoria, asf como vidticos y pasajes para su implantacién misma en las
oficinas de Servicio de Empleo, de la Direccién General de Empleo (DIGE).

f) Instalacion de la Red de Servicios de Empleo que vincule el servicio publico con las
agencias privadas de colocacion. Inicialmente deberd estar integrada por tres (3) oficinas en
el area metropolitana y una (1) en David, asf como por cinco (5) agencias de colocacién
privadas. Esta actividad implica la contratacién de servicios de consultoria equipo de
cémputo materiales y gastos para movilizacién.

g) Desarrollo de mecanismos de coordinacion entre la OP y la DIGE para realizar actividades
conjuntas de empleo, lo que incluird becas, seguros, vidticos y pasajes.

h) Servicios de consultoria para el disefio, desarrollo e implantacién de Sistemas de
Informacion para el registro y seguimiento de las acciones del Programa, asf como servicios
de consultoria para apoyar la modemizacion de Ia institucion. (MITRADEL/INADEH);
Estudios sobre el mercado laboral (MITRADEL).

i) Contratacién de servicios de consultoria para la elaboracion de estudios de evaluacion del
Programa y de asistencia técnica internacional para apoyar la ejecucién del Programa.
(INADEH)

j) Contratacién de servicios de consultoria para apoyar la supervision del Programa, asi como
servicios de capacitacion dirigidos a los Oferentes y consultores interesados en ingresar al
RP, al personal de la Oficina de Planificacion (MITRADEL) y de la UCP-SIPCE y otras
unidades administrativas involucradas en la gestion del Programa.

k) Contratacién de servicios de mercadeo social.

1)} Contratacién de servicios profesionales para la operacién de la Oficina de Planificacion y
otras unidades administrativas involucradas en la gestién del programa (MITRADEL); y la
UCP-SIPCE por el INADEH. Gastos asociados a sus operaciones, como alquiler de
oficinas, servicios generales y suministros.

m) Contratacién de servicios de consultoria para la Auditoria Externa del
Programa.(MITRADEL)

n) Pago de beca y seguro colectivo a beneficiarios del Programa de apoyo a la Insercién
Laboral como establece el Reglamento Operativo.

0) Acciones para la divulgacién incluye materiales, servicios especiales, suministros, vidticos
y gastos de transporte.

p) Acciones para la supervision incluye materiales, servicios especiales, suministros, vidticos
y gastos de transporte.

IV.S  Desembolsos

Los recursos del financiamiento extemo del Programa se desembolsarén, de manera

independiente por cada unidad ejecutora, una vez agotado los recursos del desembolso anterior,

en funcion a la ejecucion del programa (esta medida aplica en el monto minimo de solicitud
establecido en el Contrato 1403/0C-PN Modificacién Némero 1), y serin canalizados por ¢l

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), a través de la Oficina de

Planificacién, y por el INADEH, a través de la UCP-SIPCE, entidades responsables de la
administracién de los mismos.
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El proceso de desembolsos del Aporte Externo se regird por la Gufa para la Preparacion de
Solicitudes de Desembolso del BID y los desembolsos de la contrapartida local se
desembolsarén a través de presentaciones de Gestién de Cobro al Tesoro Nacional con cargo a
la vigencia presupuestaria correspondiente, cuyos montos deben ser transferidos a la cuenta
financiera que para tales efectos mantengan tanto el MITRADEL como el INADEH, en el
Banco Nacional de Panam4. El Aporte Externo se manejara mediante un Fondo Rotatorios en
cada una de las instituciones.

IV.6 Registros y Control Interno

Para el registro de los desembolsos del Aporte Externo se utilizard el Sistema de

Administracién Financiera del BID (SAFOBID).

a) Para los registros contables, sc utilizara el Sistema Integrado de Administracién Financiera
de Panama (SIAFPA) o el sistema contable que establezca la Contraloria General de la
Repiblica, para tales fines.

b) Se aplicaré el control previo de la Contraloria General de 1a Repiblica en los documentos
de afectacion financiera tales como: cheques y 6rdenes de compra, segin lo que establece la
legislacién vigente; en cada una de las instituciones.

¢) Se aplicard el refrendo y firma de la Contralorfa General de la Republica, en los
documentos de afectacion fiscal.

d) Cada una de las instituciones mantendrd archivos con las documentaciones comprobatorias
de las actividades técnicas, financiero-contable y administrativos.

e) Se utilizard la figura de No Objecién del BID en los procesos de contrataciones y
documentos de cardcter técnico como Términos de Referencia e Informes de Consultores.

f) Cada una de las instituciones deberd realizar sus respectivos: Reportes Semestrales de

- - Progreso; Informes - Semestrates—sobre-Uso—y -Reporte -del - Fondo -Rotatorio; y Estados
Financieros.

g) Los Informes Semestrales del Fondo Rotatorio y los Estados Financieros Auditados, a
presentar al Banco Interamericano de Desarrollo serén consolidados y remitidos por el
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

h) Auditoria operacional y financiera anual y semestral de auditores independientes.

i) Mantener saldos de las cuentas bancarias al dia y la informacién correspondiente disponible
(Aporte Externo y Aporte Local); en cada institucion.

j) Mantener control auxiliar para el manejo financiero del presupuesto (INADEH).

k) Maatener control de saldos de contratos de Organismos de Capacitacién, especificamente
en el INADEH; y Consultores en ambas instituciones.

1) Aplicar revisién de situacion de dualidad a los jévenes que participen en el Programa.

IV.7 Auditoria

Todas las actividades financiadas por el Programa quedan sujetas a las normas de auditoria
establecidas por el BID, en cuanto a la fidelidad de los documentos que deben reposar en los
archivos para la debida contabilizacién y justificacién de los desembolsos.

El MITRADEL contratard una firma de auditores independientes para la: (i) Auditoria anual de
los Estados Financieros del Programa; y (ii) Auditoria Operacional y Financiera al final de cada
semestre, que incluya el examen de todos los gastos incurridos con aporte del BID y del
Gobierno, asi como la revisién de los documentos vinculados a las solicitudes de desembolso,
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procedimientos de adquisiciones y cumplimiento de cléusulas contractuales. El audito se
realizara en las dos instituciones.

Las operaciones del Programa también podrén ser objeto de auditorias especiales tanto de parte
de Auditoria Interna respectiva en su institucion correspondiente; asi como de la Contraloria
General de la Repiblica.

V. Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios de Consultoria

Las adquisiciones de bienes, servicios y las contrataciones de consultorias en cada una de las
instituciones se llevarén a cabo en conformidad con los procedimientos del BID establecidos en
los Anexos B, C y D del Contrato de Préstamo1403/OC-PN y el Contrato No. 1403/0C-PN
Modificacién Nimero 1; y las formas de como las lleve a cabo independientemente cada

institucién. Igualmente se aplicard de forma supletoria lo que establecen las leyes Panamefias
en materia de Contrataciones Piblicas.

V.1. Bienes y Equipos (Activos Fijos)

Para los fines presentes ambas unidades ejecutoras INADEH/MITRADEL) presentarén al BID
durante la ejecucién del Programa y dentro del primer trimestre del afio fiscal un Informe
Trimestral de Activos Fijos (Formulario Nam. 1).

En el caso del Plan Anual de Mantenimiento, igualmente cada unidad ejecutora le informaré al
BID, sobre el plan de mantenimiento a llevar a cabo anualmente en cada institucién, en el que
se informard el tipo de mantenimiento (preventivo y correctivo), condiciones especificas
(semanal, quincenal, mensual, trimestral, etc.), el provéedor o casa comercial que ofrecera el
servicio, el tipo de bien o equipo, la cantidad y describir en los casos que dicho mantenimiento

-~ -sea - realizado-- institucionalmente- por- las unidades- -técnicas de cada -imstitucién. Es
responsabilidad de cada unidad ejecutora llevar un registro y control, de los equipos y bienes
que tienen garantia de compra.

Independientemente de los informes antes mencionados, con respecto a los bienes y equipos, le
corresponderd a la Direcciéon de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la
Repiiblica, fiscalizar ¢ intervenir en el cjercicio de las funciones de control previo en los
procesos de descarte, permuta, donacién y cualquier otro que involucre los bienes patrimoniales
del Estado (la misma aplicard una vez los bienes y equipos pasen a formar parte de las
instituciones responsables de este Programa).

V.2. Licitacién Pablica Internacional (LPI)

Se requerird Licitacion Publica Internacional para la adquisicion de bienes y servicios
relacionados por un valor igual o mayor a US $250.000 y para la contratacién de servicios de
consultoria por un valor igual o mayor a US $200.000.

V.3. Servicios de Consultoria por Montos Menores

La contratacién de servicios de consultoria por montos menores al establecido en el pérrafo
anterior se realizard de la siguiente manera:

a) Concurso de Méritos Pablico Nacional: para montos iguales o mayores a US $100.000 y
menores de US. $200.000.

b) Concurso de Méritos Privado: para montos iguales o mayores a US $5.000 y menores de
US $100.000.
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¢) Concurso Nacional de Precios: para montos menores de US $5.000, segiin la legislacién
nacional de la Repiiblica de Panama4.

El Anexo C y D del Contrato de Préstamo1403/0C-PN y el Contrato No. 1403/0C-PN
Modificacion Ntmero 1, detallan estos procedimientos.

V.4. Contratacién de Oferentes
La contratacién de los Oferentes para entregar los cursos previstos en el Componente I del
Programa se realizard con el procedimiento que se describe a continuacion.

a. Precalificacién
El llamado a precalificar para el registro en el RP seré publicado semestralmente en periddicos
de circulacién nacional. Los criterios esenciales para precalificar se describen en el apartado

V1.2 de este Manual. El registro permanecerd abierto para asegurar la més amplia participacion
de los Oferentes.

b. Invitacién a presentacién de ofertas

Realizada la precalificacién se invitard a presentar propuestas a todos los oferentes
precalificados.

La oferta debe contener, entre otros requisitos, la identificacién del puesto de trabajo para el
que se realizard la capacitacién y pasantia.

El pliego especificard que el contrato se adjudicaré a las firmas cuyas ofertas cumplan con el
puntaje minimo de evaluacién y hasta que se haya comprometido la totalidad de los recursos
designados a esta actividad. La presentacién de ofertas debe cumplir con lo establecido al
respecto en el Reglamento Operativo.

c. Evaluacién de ofertas

El oferente presenta su propuesta en la sede principal del INADEH o en cualquiera de sus
Direcciones Regionales. Solo se recibirdn propuestas que cumplan con los requisitos de
aceptacién. Una vez aceptadas, las propuestas serén evaluadas por una Comisién Evaluadora
asignada por el INADEH en un tiempo méximo de cinco (5) dias laborables después del cierre
de la convocatoria. FEsta Comision estard integrada por tres (3) miembros de la institucion.
Una vez concluido el anlisis de las propuestas, se elabora un informe de evaluacién. Este
informe contiene el listado de propuestas consideradas elegibles para adjudicacién por haber
alcanzado al menos los 80 puntos reglamentarios. De igual forma, dicho informe contendrd un
listado de las propuestas que no alcanzaron el puntaje minimo. Este informe serd enviado a la
jefatura de la UCP-SIPCE quien comunicard los resultados a los proponentes siguiendo los
canales correspondientes.
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V.S, Contratacién del Consejo del Sector Privado para la Asistencia Educacional
(CoSPAE)

Para la coordinacién del Componente II, el INADEH establecera un contrato con el Consejo
del Sector Privado para la Asistencia Educacional (CoSPAE).

V.6. Contrataciones con recursos del aporte local :

En lo que respecta a los bienes, servicios y las consultorias financiadas con recursos de la
contrapartida local, el BID se reserva el derecho de revisar y aprobar, antes de que cada
institucion proceda a la contratacién correspondiente, los nombres y antecedentes de las firmas
o consultores individuales seleccionados, los términos de referencia y los honorarios acordados.

V1. Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién

VL. 1 Sistema de Informacién del Programa

El Sistema de Informacion es el principal instrumento disponible para la realizacién de las

tareas de seguimiento del Programa. El Sistema de Informacién estéd integrado por los

siguientes médulos:

a) Dos (2) médulos para apoyar el seguimiento del avance y el cumplimiento de las metas de
los componentes técnicos.

b) Un médulo que apoye la administracion financiera-contable del Programa.

¢) Un médulo para el Registro de Proponentes (RP).

d) Registro tnico de beneficiario.

El sistema de informacién debe aportar informacién valiosa y oportuna para conocer el estado
de las acciones de asistencia técnica, de capacitacién y administracion, asi como para generar

- indicadores (gestién;-evaluacion, impacto-y avance fisico), que permitan conocer la situacion -
de las metas programadas y evaluar el alcance ¢ impacto de las mismas.

Tanto la Oficina de Planificacién del MITRADEL como la UCP-SIPCE de INADEH serén
responsables de la administracién de la base de datos correspondiente a las actividades
descritas en los componentes del Programa bajo su responsabilidad.

VL2 Registro de Proponentes

1) Precalificacién y Registro de oferentes

La contratacién de las personas naturales y juridicas para proporcionar servicios de
capacitacion y consultoria a los Componentes I y II del Programa se realizard de acuerdo con
los procedimientos especificados en el Reglamento Operativo. No obstante, para hacerlo, serd
necesario que toda persona natural o juridica esté debidamente inscrita en el Registro de
Proponentes (RP), que funcionard como mecanismo de precalificacién para proporcionar
servicios de capacitacion y consultoria al Programa.

b) Administracién del RP

El RP seré administrado directamente por el INADEH. Para tal propdsito, se designard a un
funcionario responsable de su administraci6n. El INADEH emitirdA una Resolucién
Administrativa pars la constitucién del Registro, estableciendo los requisitos para el ingreso y
causas de salida.
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El INADEH ser4 responsable de divulgar por diversos medios (pagina WEB, periédico, medios
impresos, etc.), asi como informar a toda persona o institucion interesada en ofrecer servicios
al Programa, los requisitos pera el ingreso y causas de salida, asi como el listado de personas
naturales y juridicas que se encuentren inscritas.

El RP seré un registro abierto, por lo que en cualquier momento, personas naturales o juridicas
podrén solicitar su registro.

¢) Requisitos de ingreso

Aspectos legales .

a) Si es persona juridica, debe presentar copia del Pacto Social, Registro Unico de
Contribuyente y Cédula de Identidad Personal del representante legal de la empresa.

b) En el pacto social de la persona juridica, debera especificarse que se encuentra habilitada
para proporcionar servicios de capacitacién y/o consultoria. .

¢) Si es persona natural, debe presentar la Cédula de Identidad Personal y Registro Unico de
Contribuyente.

d) No encontrarse en situacién alguna que le impida legalmente proporcionar servicios de

capacitacién y/o consultoria de acuerdo con las leyes y normas, administrativas y judiciales
del Estado Panamefio.

Aspectos técnicos

a) Haber participado en el curso de capacitacion para ingresar al RP.

b) Si es persona juridica debe presentar evidencias documentales de que tiene la experiencia
en consultoria y/o capacitacion a empresas, de por lo menos, cinco (5) afios previo a la

_fecha de- solicitud- de -inscripcién -en-el-RP: Si -es una- persona-juridica de reciente
constitucion, podrd demostrar su idoneidad por medio de la experiencia que posean los
profesionales que proporcionarén servicios al Programa.

c¢) Si es una persona natural debe presentar evidencias documentales de que tiene la
experiencia en consultorfa y/o capacitacién a empresas, de por lo menos cinco (5) aflos
previo a la fecha de solicitud de inscripcion en el RP.

d) Se solicitara, asimismo, que los profesionales de la persona juridica o la persona natural
cuenten con formacién profesional idonea a las dreas de capacitacién y/o consultoria en la
que pretenden proporcionar sus servicios.

e) En el caso del oferente, se solicitard demostrar tener accesibilidad constante a instalaciones,
equipos, herramientas y materiales de apoyo para impartir capacitacién en el érea de
formacién en la que desee quedar inscrita en el RP.

VL.3 Informes

V1.3.1 Plan Operativo Anual (POA)

Tanto la OP como la UCP-SIPCE deberdn elaborar sus respectivos Planes Operativos Anuales
(POA). El mismo debe ser remitido al BID en las fechas estipuladas en el Contrato. Su
contenido debe contemplar lo siguiente:

a. Cronograma de actividades a ejecutar por componente.

b. Responsabilidad asignada por las tareas de ejecucion.

¢. Costos estimados y cronograma de desembolsos por actividad y fuente de financiamiento.

d. Cronograma de adquisiciones en el que se detalle tipo y monto estimado.
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e. Metas por actividad.
f. Indicadores.

Cada Unidad Coordinadora mantendré en archivo su Plan Operativo Anual.

El POA debe ser preparado por las respectivas unidades OP y UCP-SIPCE en coordinacién con
los involucrados en la ejecucién de los diferentes componentes: Direcciones Regionales,
Secretaria General, Direccién General de Empleo y otras dependencias del MITRADEL e
INADEH que por sus funciones deban participar. Cabe destacar que CoSPAE debe colaborar
en la elaboracién del POA por su participacién en la ejecucion del componente I1.

El POA debe ser un instrumento de planificacién y seguimiento. Por lo tanto, la OP como la
UCP-SIPCE deberén revisarlo trimestralmente para tomar las acciones estratégicas necesarias
a fin de garantizar el cuomplimiento de las metas y objetivos del Programa. En este sentido, ¢l
POA representa un insumo para la preparacion de presupuesto anual de inversiones de la OP y
de la UCP-SIPCE. Los cambios significativos que refleje su revisién deberéin ser incluidos en
¢l Informe Semestral de Avance.

VL.3.2 Reporte Semestral de Progreso _
Cada una de las instituciones deberd realizar sus respectivos: Reporte Semestral de Progreso.

Este reporte deberd ser remitido al BID dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la
finalizacién de cada semestre. El mismo debe ser elaborado de acuerdo a la Guia para la
Preparacion de Reporte Semestral del BID

VI.3.3 Informes Financleros

Tanto la Oficina de Planificacién del MITRADEL, como la UCP-SIPCE deberén preparar los

siguientes informes de cardcter financieros y remitirlos al BID en los términos establecidos:

a) Informe Semestral del Estado del Fondo Rotatorios, que debe ser presentado en los sesenta
(60) dias siguientes a la finalizaci6n de cada semestre;

b) Estados Financieros Semestrales del Programa. Auditados por una firma de auditores
independientes aceptables por el BID. Estos deben ser presentados dentro de los noventa
(90) dias siguientes a la finalizacion de cada semestre;

¢) Estados Financieros Anuales del Programa. Auditados por una firma de auditores
independientes aceptables por el BID. Los Estados Financieros Auditados del Segundo
Semestre deben corresponder a los Estados Financieros Auditados Anuales. Los mismos
deben ser presentados dentro de los ciento veinte (120) dias posteriores al cierre del
periodo fiscal.

d) Una vez concluidas las respectivas auditorias a los informes, ambas instituciones elaborarén

coordinadamente un informe consolidado de manera que ambas puedan remitir un @nico
documento al BID,

V1.3.4 Informes Especiales
Los informes especiales a solicitud de las partes interesadas (BID, MITRADEL, INADEH o la

Contraloria Geperal de la Republica), deberén preparar los citados informes, producto de
investigaciones o andlisis mas detallados que en algiin momento sean requeridos.
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V1.3.5 Informes de las Unidades de Apoyo

Tanto la Oficina de Planificacién como la UCP-SIPCE podrén solicitar a las unidades de apoyo

en la ejecucion del Programa, los siguientes informes:

a) Direcciones Regionales, la Direccién General de Empleo del MITRADEL, un informe
mensual de ejecucion en el que se detallen las actividades ejecutadas relacionadas con el
Programa. Dicho informe debe ser remitido a la Oficina de Planificacién o a la UCP-
SIPCE, segun sea el caso, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes.

b) Informe Mensual de Ejecucién Presupuestaria de los respectivos Departamentos de
Presupuesto del MITRADEL y el INADEH en el que se refleje las partidas comprometidas
en el mes, los compromisos acumulados y la disponibilidad de las partidas presupuestarias,
correspondiente tanto al Aporte Externo como del Aporte Local. El informe debe ser
remitido a la respectiva unidad ejecutora en cada institucion en los primeros cinco (5) dias
de cada mes.

¢) Informe de saldos de cuentas financieras de las respectivos Areas de Tesoreria. Este
documento deberé presentar tanto del aporte local como del aporte externo. Este informe
debe ser presentado diariamente a la unidad ejecutora respectiva de cada institucién.

d) Cronograma de Desembolsos Trimestrales asf como un Informe Mensual de la ejecucién de
los pagos realizados acompafiados de la documentaci6n sustentadora de cada desembolso
relacionados con el Componente II administrado por el CoSPAE. El Cronograma de
Desembolsos deberén ser presentado trimestralmente y el Informe Mensual en la primera
semana de cada mes.

¢) Tanto la OP y la UCP-SIPCE podrén solicitar a sus respectivas unidades de apoyo informes
especiales cuando las necesidades de ejecucién del programa asi lo requieran.

V14 Seguimiento y Monitoreo :

El BID ejerce sus tareas de seguimiento y supervisién de proyectos mediante:

a) El seguimiento de la continuidad de las acciones del Programa a través de los informes
semestrales con base a la programaci6n secuencial de las acciones y el cumplimiento de los
indicadores del Marco Légico.

b) La realizacién de reuniones anuales para analizar: (i) el avance logrado en la ejecucion de
los componentes; (ii) la eficacia y eficiencia de cada una de las actividades realizadas
dentro de los componentes; (iii) las experiencias y dificultades encontradas en la ejecucion;
(iv) consultorias y contratacion de cursos y servicios finalizados y pendientes; (v) las metas
establecidas para cada uno de los componentes y los indicadores relacionados con las
actividades especificas del Programa; y (vi) los deméis temas que sean relevantes en
relacién con la ejecucion del Programa, para verificar la medida en que se esta logrando el
objetivo del mismo. Las reuniones anuales también pueden incluir las discusiones
pertinentes en relacion a los planes operativos anuales;

¢) Visitas de inspeccion de carécter técnico y financiero a los proyectos.

d) Revisién de cartera.

VI.5 Evaluacién

Se realizara al final de los treinta (30) meses de ejecucion para evaluar el impacto del
Programa; y (iii) estudios puntuales para analizar aspectos especiales.

La evaluacién del Programa se realizarén con el apoyo de servicios de firmas o consultores
nacionales o internacionales, cuyos términos de referencia deben ser acordados con el BID y el
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proceso y seleccion debe realizarse de acuerdo a lo establecido en el Anexo C y D del Contrato
de Préstamo No.1403/OC-PN y el Contrato No. 1403/0C-PN Modificacién Numero 1; El
INADEH es el responsable de contratar la firma o consultores responsables de realizar la
Evaluacién Final del Programa una vez finalizado.

VII. Custodia y Control de Docamentacién Comprobatoria

Los documentos que sustentan las transacciones del Programa, se mantendran tanto en la
Oficina de Planificacién del MITRADEL, como en la UCP-SIPCE del INADEH, y en las
unidades administrativas de cada institucién. Esta documentacién debe estar debidamente
identificada, custodiada y disponible a visitas de inspeccion por parte del BID y para
proporcionar la informacién que requieran las auditorias independientes, MITRADEL,
INADEH y la Contraloria General de la Republica.

VIL.1 Documentacién Técnica

a) Coordinacién de PROCAJOVEN. Debe mantenerse un archivo completo de cada
contrato celebrado con los organismos de capacitacién, codificado por niimero de contrato.
Este archivo debe contener toda la documentacién que sustente la seleccién y contratacién,
asi como la documentacién correspondiente a la administracién del contrato: carta de
intencion de la empresa, propuesta de capacitacién del Oferente, lista de jévenes, listas de
asistencia, informes, evaluaciones, contrato, documentos legales del Oferente, entre otros.
Ademés se deberd mantener un registro de los jévenes beneficiados con el programa
(nombre, nimero de cédula, direccitn, teléfono, edad, y cualquier otra informacién
solicitada).

b) Coordinacién de PROCAMYPE. Debe mantenerse el expediente completo del contrato
celebrado con CoSPAE, acompafiado de toda la documentacién que sustenta la
administracién del mismo, tales como: convenio, planes de capacitacién con las empresas,
informes mensuales y programacion trimestral de desembolsos.

¢) CoSPAE. Debe mantenerse el expediente completo de todos los cursos de capacitacién y'
asistencia técnica que tramite con las empresas, segin lo establezcan los acuerdos de
ejecucion con INADEH.

d) Coordinacién de Apoyo a la Insercién Laboral (MITRADEL): Debe mantenerse un
archivo completo de cada convenio celebrado con las empresas, codificado por nimero de
convenio. Este archivo debe contener toda la documentacién que sustente la aprobacion y
seleccion, asi como la documentacion correspondiente a la administracién del convenio:
nota de solicitud de la empresa, perfiles y ocupaciones requeridas, lista de jévenes, listas de
asistencia, informes, evaluaciones, convenio, entre otros. Ademds se deberd mantener un
registro de los jévenes beneficiados con el programa (nombre, niimero de cédula, direccion,

teléfono, edad, y cualquier otra informacién solicitada). Toda documentacién debe foliarse
en orden de llegada.

VII.2 Documentacién Financiera-Contable
El sistema contable de la respectiva institucion debe mantener lo siguiente:
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a) Un archivo secuencial de todos los cheques emitidos acompafiados de la documentacion

que sustente el gasto y que representan los documentos fuente para el registro contable.

VIL.3 Documentacién Administrativa

Los respectivos archivos deben permanecer en las unidades ejecutoras durante todo el plazo de
ejecucion del Programa. Estos archivos deben ser accesibles a las inspecciones y auditorias por
parte del BID, de la Contraloria General de la Repiblica y auditores independientes. El archivo
debe estar desagregado por fuente de financiamiento, local o externo, Contrato de Préstamo
No.1403/0C-PN y el Contrato No. 1403/OC-PN Modificacion 1.

a) Archivo de expediente de cada funcionario, en el que deben reposar los Términos de

Referencia, cuadro de seleccion (criterios, terna y puntajes), hojas de vida, copia de cédula,
copia de contrato, evaluacién de desempefio ¢ informes.

b) Archivo de contratos de consultoria, en el que deben reposar los siguientes documentos:

términos de referencia, No Objecién del BID, contrato, correspondencia relacionada a la
administracion del contrato, evaluaciones, entre otros.

c) Archivo secuencial de notas recibidas y enviadas.
d) Toda documentacion debe foliarse en orden de llegada.

VIL4 Documentaciéon de Adquisiciones (Compras)
El cotizador deberd mantener un archivo de las requisiciones solicitadas por la Direccién
Administrativa en el MITRADEL e INADEH, acompafiadas de las cotizaciones, cuadro de

evaluacion, 6rdenes de compra emitidas y copias de las facturas entregadas por los
proveedores.

- . — VIIL Procedimientos D e SRR e
Los procesos que a continuacién se describen, hacen referencia a las actividades que se llevan a
cabo en cada una de las Unidades Ejecutoras, haciéndolos homogéneos y funcionales para las
dos (2) instituciones, en aquellos casos que aplique.

VIIL1 Solicitar, Registrar y Distribuir el Aporte Externo INADEH-MITRADEL)

1.

Unidad Coordinadora del Programa

Genera nota y sustentacién (segin componentes y categorias de inversion), dirigida al
Banco Interamericano de Desatrollo, ¢l Jefe de la Unidad firma la misma, solicita el
visto bueno de la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF) y remite al BID.

Banco Interamericano de Desarrollo

Recibe nota y sustentacion, verifica su autorizacién y su sustentacion, generan nota
aprobando o rechazando y remite a la Unidad Coordina (ambas Entidades).

Unidad Coordinadora del Programa

Recibe nota debidamente autorizada por el BID, hasta el momento de recibir la
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transferencia de los recursos solicitados.

4. Avea de Tesoreria

l

Recibe la transferencia en la cuenta del Programa SIPCE (aporte externo), actuahza su
registro bancario.

8,  Areade Contabilidad de la Unidad Coordinadors

Recibe nota y confirmacién de la transferencia de los recursos, distribuye los recursos
asignados, segiin los objetos gastos, componentes y categoria de inversion.
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VIIL2 Gestién de Cobro al Tesoro Nacional (INADEH)

1. Unidad Ejecutora

Genera nota solicitando los recursos que le corresponden al Programa, firma y remite al
Area de Tesorerfa.

2. Area de Tesoreria
Genera respectivamente, la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (Formulario
Ném. 2), la revisa el Jefe del Area, pone visto bueno y remite al Areade Presupuesto.

3. Area de Presupuesto
Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, bloquea las partidas presupuestarias y
luego remite al Area de Contabilidad.

4. Area de Contabilidad

Recibe la Gestibn de Cobro al Tesoro Nacional, genera el comprobante de diario
correspondiente al compromiso de la Gestién de Cobro, sella y firma el comprobante el Jefe
del Area. Luego remite al Area de Finanzas.

5. Area de Finanzas

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica que la misma esté firmada. Luego
remite a la Direccién General.

6. Direccién General
Recibe la Gesti6n, verifica y firma; luego remite la Gestién y los documentos sustentadores
a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (INADEH).

7. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (INADEH)
Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, sella, firma en atencién a los
montos para refrendo autorizados por el Contralor General y remite al Area de Tesoreria.

8. Area de Tesoreria
Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica y remite a la Direccién General de
Tesoreria del MEF.

9. Direccién General de Tesoreria del MEF

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, transfiere los recursos de la cuenta

210 Tesoro Nacional a las cuentas respectivas que mantiene el INADEH para el manejo de
los recursos (Aporte Local).
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10, Area de Tesoreria

Recibe la notificacion de la transferencia de los recursos, registra dicha informacién en su
libro de banco, para justificar el ingreso del recurso, genera el Informe de Ventas e Ingresos
ymtealAmdeConubiudad

11. Area de Contabilidad

Recibe el Informe de Ventas e Ingresos con los documentos sustentadores (boleta de
depdsito), genera el comprobante de diario correspondiente a la transferencia del recurso,
sella, firma, registra y archiva.
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VIIL.2A Gestién de Cobro al Tesoro Nacional (MITRADEL)

1. Unidad Ejecutora

Genera nota solicitando los recursos que le corresponden al programa, firma y remite al
Area de Tesoreria.

2. Area de Tesoreria

Recibe la solicitud, genera Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, a través del
Sistema SIAFPA, revisa el jefe del 4rea, le da su visto bueno y remite al Area de
Contabilidad (via SIAFPA vy fisicamente).

3. Area de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (en el sistema SIAFPA y fisicamente),
genera el comprobante de diario relativo a la gestién de cobro, sella, firma y archiva.

Luego remite a la Direccién Administrativa.

4. Direccién Administrativa
Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica la misma, firma y remite a la
Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (MITRADEL).

5. Oficina de Fiscalizacién General de 1a Contralorfa (MITRADEL)

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (via SIAFPA vy fisicamente), verifica, sella,

firma en atencién 2 los montos para refrendo autorizados por el Contralor General y remite
al Area de Tesoreria.

6. Area de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, firmada y refrendada (via SIAFPA y
fisicamente), verifica que la informaci6n coincida y esté debidamente autorizada y remite a
la Direcci6n General del Tesoro (via SIAFPA y fisicamente).

7. Direccién General de Tesoreria del MEF

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, transfiere los recursos de la cuenta
210 Tesoro Nacional a las cuentas respectivas que mantiene la Entidad para el manejo de
los recursos (Aporte Local). Luego genera el Reporte del Estado en que se encuentran los
Cheques y remite al Area de Tesoreria del MITRADEL.

8. Area de Tesoreria

Recibe el Reporte del Estado en que se encuentran los Cheques, registra la informacién en
su libro de banco, genera el Informe de Ingresos y remite al Area de Contabilidad.
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9. Area de Contabilidad

Recibe el Informe de Ingreso con los documentos sustentadores (reporte del estado en que
se encuentran los cheques o la boleta del depdsito), genera ¢l comprobante de diario
correspondiente a la transferencia de los recursos, sella, firma y archiva.
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VIIL3 Gestién de Cobro Institucional al INADEH

1. Area de Caja

Recibe la Gestién de Cobro Institucional (Fermulario Ném. 3), con los documentos
sustentadores (Factura, Certificacion, Orden de Compra o Contrato, Paz y Salvo del Seguro
Social y del MEF, y los informes en ¢l caso de consultoria). Luego genera ¢l Recibo
sobre la Gestion de Cobro, firma el responsable de la casa comercial o consultor, aplica el
nimero del Recibo a la Gestién de Cobro Institucional, entrega el original del recibo al
Proveedor o Contratista y remite al Area de Tesorerfa.



50

Gaceta Oficial, viernes 17 de agosto de 2007 N°25,858

Nota: En el caso de Oferentes, estos deben suministrar Copia de la Orden de Proceder, Lista
de los Participantes, copia de la Péliza de Seguro, Copia del Contrato, para verificar dicha
informacién antes de proceder con el pago.

2. Area de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro Institucional con los documentos sustentadores, verifica, firma
la recepcién de la Gestién de Cobro, registra la fecha de entrada. Luego remite al Area de
Presupuesto.

3 Area de Presupuesto

Recibe la Gestiébn de Cobro Institucional con los documentos sustentadores, efectia el
bloqueo presupuestario y remite al Area de Contabilidad.
4. Area de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro Institucional con los documentos sustentadores, genera el
comprobante de diario correspondiente al pagado, sella, firma el jefe del 4rea y remite al

Areade Finanzas.
5. Area de Finanzas
Recibe la Gestion de Cobro Institucional y documentos sustentadores, verifica y firma.
Luego remite al Area de Tesorerifa.
6. Area de Tesoreria
Recibe la Gestion de Cobro Institucional y documentos sustentadores, confecciona el
Comprobante de Pago Cheque (Formulario Nim. 4) y remite a la Direccién General.
7. Direccién General

Recibe la Gestién de Cobro Institucional y Cheque, con documentos sustentadores, verifica

y firma el cheque, en su ausencia el cheque puede ser firmado por el Subdirector o
Secretario General

Luego remite a la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria.
8. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria

Recibe Cheque y Gestién de Cobro, verifica y firma cheque y gestion, en atencion & los

montos autorizados para refrendo por el contralor General. Luego remite al Area de
Tesoreria.

9, Area de Tesoreria

Entrega Cheque, firma el responsable por el proveedor, desglosa y remite documentacion al
Area de Contabilidad.
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10. Area de Contabilidad
Recibe el Comprobante de Cheque, documentos sustentadores y archiva.

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

Original Area de Contabilidad con los documentos sustentadores.
1 ra. copia Proveedor o Contratista.

2 da. copia. Area de Tesoreria.

3ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.

COMPROBANTE DE PAGO CHEQUE
Original Proveedor, Casa Comercial 0 Consultor.
1 ra. copia. Area de Contabilidad y documentos sustentadores.
2 da. copia Area de Tesoreria.
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VII1.3A Gestién de Cobro Institucional al MITRADEL

1. Area de Tesoreria

Recibe la Gestibn de Cobro Institucional (Formulario Ndm. 3A), con los documentos
sustentadores (Factura, Certificacién, Orden de Compra o Contrato, Paz y Salvo del Seguro
Social y del MEF, los informes en el caso de Consultoria) y le da su visto bueno el Jefe del
Area. Luego genera el Comprobante de Pago Cheque y remite el Cheque y demaés
documentos al Area de Contabilidad.

2. Area de Contabilidad

Recibe el Comprobante de Cheque y documentos sustentadores, genera el comprobante de
diario, correspondiente a la Gestién de Cobro Institucional, sella y firma. Luego remite a la

Direccién Administrativa.
3. Direccién Administrativa

Recibe Comprobante de Cheque y Gestién de Cobro, verifica que la informacién sea
consistente entre ambos documentos, le da su visto bueno a los documentos y remite al
Despacho Superior o Despacho del Ministro.

4. Despacho Superior (MITRADEL)
Recibe el Cheque y Gestién de Cobro, verifica y firma ambos documentos, luego remite a la
Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (MITRADEL).

5. Oficina de Fiscalizacién General de la Contralorfa (MITRADEL)

Recibe Cheque y sustentos, verifica que esté debidamente autorizado, refrenda en atencién
a los montos autorizados para refrendo por el contralor General, Luego remite al Area de
Tesoreria.

6. Area de Tesoreria

Recibe Cheque, mantiene temporalmente hasta que sea retirado por el Proveedor, Casa
Comercial o Consultor. Luego entrega el mismo y mantiene copia de este.

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

Original Area de Contabilidad con los documentos sustentadores.
1 ra. copia. Proveedor o Contratista.
2 da. copia. Area de Tesoreria.
3ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.
COMPROBANTE DE PAGO CHEQUE

Original Proveedor, Casa Comercial o Consultor.
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1 ra. copia. Area de Contabilidad y documentos sustentadores.

2 da. copia Area de Tesoreria.
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VIIL.4 Procedimiento para la Adquisicién de Bienes al Contado Mediante Orden de

Compra (INADEH)

1. Unidad Selicitante

Elabora la Solicitud de Materiales (Formulario Ndm. 6), especificando los bienes o

suministros  solicitados.

Luego e} Jefe de la Unidad Solicitante, coordina con el

responsable de la Unidad Coordinadora del Programa (UCP), si los bienes o servicios se
adquirirdn a través de lo que establece el Contrato de Préstamo (Nam. 1403/0C-PN en el
Anexo B, C y D), o se emplea supletoriamente lo establecido en la Ley de Contrataciones
Pablicas, firma y remite al Area de Administracién.
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2. Area de Administracién

Verifica la Solicitud, firma sutorizando proceder con la solicitud y remite al Area de
Almacén.

3. Area de Almacén Central

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa
la forma Despacho de Almacén (Formulario Ndm. 5). De lo contrario prepara la
Requisicién de Materiales (Formulario NGm. 7) y remite al Area de Compras. Luego
procede a archivar temporalmente la Requisicion de Materiales hasta el momento del
despacho, luego de la adquisicién de los bienes.

4. Areade Compras

Revisa que la Requisicion de Materiales contenga el detalle de los bienes 0 suministros
requeridos por el de Administracion.

Segtin lo que indica la Requisicién de Materiales, procede a realizar la adquisicién de los
bienes o suministros a través de los procedimientos establecidos en el Contrato de Préstamo
(Num. 1403/0C-PN).

En el caso que la adquisicién de bienes o suministros no se ejecute por medio de los
procedimientos antes sefialados, debe realizarse a través de los procedimientos
contemplados en la Ley de Contrataciones Pablicas, en los que se contempla que debe
consultarse en primera instancia el Catdlogo Electrdnico de Productos y Servicios de la
Direccién de Contrataciones Piblicas y si no se encuentra en el mismo lo solicitado,
entonces debe seleccionarse el procedimiento de seleccién de Contratista que corresponda.

En ambos casos, debe verificarse el registro de los Contratistas Inhabilitados, que emite la
Direccién de Contrataciones Piiblicas,

Ademds, deben incluirse los precios referenciales y registrar la informacion en el sisterna,
tipo de fondo, procedimiento de seleccion de contratista, forma de pago y otros detalles.

Luego, firma la Requisicién de Materiales, efectiia la transaccién y remite al Area de
Presupuesto. -

5. Area de Presupuesto

Recibe la Requisicién de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir
reserva y remite al Areade Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician
los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la
disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo establecido en las Normas de
Administracién Presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la
redistribucion o traslado de partida
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6. Areade Compras

Realiza el acto piblico de contratacién y adjudica. Luego registra el resultado de la
adjudicacion. Imprime la Orden de Compra (Formulario Nam. 8) y ¢l Jefe del Area de
Compras firma y remite fisicamente al Area de Presupuesto.

7. Area de Presupuesto

Recibe la Orden de Compre, realiza el compromiso ~ presupuestario. Sella la Orden de
Compra y envia la documentacién al Area de Tesoreria.

8. Area de Tesoreria

Verifica que la Orden de Compra esté debidamente fimada y autoriza 1a emisidn del
Cheque. Una vez confeccionado el mismo, el funcionario encargado de su elaboracion,
firma y remite al Jefe del Area de Tesoreria para que firme el Cheque, certificando que el
mismo esté correcto. Luego s¢ envia el cheque, orden de compra y demds documentos
sustentadores al Area de Contabilidad.

9. Area de Contabilidad

Recibe Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra y Requisicién de
Materiales), efectia el registo contable correspondiente al compromiso contingente,
devengado y pagado, confecciona el comprobante de diario pertinente, el Jefe del
Departamento fima la Orden de Compra como constancia del registro, archiva el
comprobante de diarioy envia el resto al Area de Administracion.

10. Area de Administracién

Recibe Cheque y demés documentos, firma la Orden de Compra y remite a la Direccién
General.

11. Direccién General

Recibe Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra y Requisiciéon de
Materiales), verifica que eXista consistencia en los datos contenidos en el Cheque y Orden
de Compra, que 1a orden de Compra esté firmada, firma Cheque. Luego remite a la Oficina
de Fiscalizacién General de la Contraloria (INADEH).

Nota: El cheque puede ser firmado por el Subdirector o Secretario General

12. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (INADEH)

RuﬁzaelmmpmviodeﬁscaﬁmMmmﬁMhOMendeCommﬂmelCheque,
en atencién de los montos (para refrendo autorizado por ¢l Contralor General). Lucgo
remite fisicamente ¢ Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores al Area de
Tesoreria.
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13. Area de Tesoreria

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

14. Area de Compras

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

ORDEN DE COMPRA _

Original Area de Contabilidad con documentos sustentadores.

Ira, copia Arca de Compras.

2da. copia Area de Presupuesto.

3ra. copia Area de Tesoreria.

4ta, copia Oficina de Fiscalizacién General.

5ta. copia Area de Almacén.

CHEQUE

Original Proveedor.
Ira. copia Area de Contabilidad con documentos sustentadores.
2da. copia Area de Tesoreria.

Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el Cheque y la copia
de [a Orden de Compra.



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N°25,858 Gaceta Oficial, viernes 17 de agosto de 2007 57

VIIL4A Procedimiento para la Adquisicién de Bienes al Contado Mediante Orden de
Compra (MITRADEL)

1. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Bienes (Formulario Ném. 6A), especificando los bienes o
suministros  solicitados. Luego el Jefe de la Unidad Solicitante, coordina con el
responsable de la Unidad Coordinadora del Programa (UCP), si los bienes o servicios se
mmammahmmelmammmumm-mma
Anexo B, C y D), o sc emplea supletorismente 1o establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas, firma y remite & la Direccitn Administeativa,
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2. Direccién de Administrativa

Verifica la Solicitud, firma autorizando proceder con la solicitud y remite al Area de
Almacén,

3. Area Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa
la forma Comprobante de Despacho de Almacén (Formularie Nam. 5A). De lo
contrario prepara la Requisicion de Almacén (Formulario Nim. 7A) v remite al Area de
Compras. Luego procede a archivar temporaimente la Requisicion de Materiales hasta e!
momento del despacho, luego de la adquisicion de los bienes

4. Area de Compras

Revisa que ia Requisicion de Materiales contenge e! detalie de ios bienes o suminstros
requeridos por ia Direccién Administrativa.

Segiin o que indica ia Requisicion de Materiales, nrocede a realiza- ia adquisicion de los
bienes o suministros a traves de los procedimientos estabiecidos en et Contrato de Préstamo
(Num. 1403/0C-PN).

En el caso que ia adquisicion de bienes o suministros no se ejecute por medio de ios
procedimientos antes sefialados, debe realizarse a través de los procedimientos
contemplados en la Ley de Contrataciones Puablicas, en los que se contempla que debe
consultarse en primera instancia el Catdlogo Electrénico de Productos v Servicios de la
Direccién de Contrataciones Piblicas y si no se encuentra en ¢l mismo lo solicitado,
entonces debe seleccionarse el procedimiento de seleccion de Contratista que corresponda.

En ambos casos, debe verificarse el registro de los Contratistas Inhabilitados, que emite Ia
Direccion de Contrataciones Publicas,

Ademas, deben incluirse Jos precios referenciales y registrar la informacidn en el sistema,
tipo de fondo, procedimiento de seleccion de contratista, forma de pago y otros detalles.

Luego, firma la Requisicion de Almacén, efectia la transaccion a nivel del Sistema
SIAFPA (con la asignacion del nimero de transaccién) y remite al Area de Presupuesto
(fisicamente la Requisicion y via STAFPA la transaccion).

5. Areade Presupuesto

Recibe la transaccion (via SIAFPA), la Requisicion de Almacén (fisicamente) y la Solicitud
de Bienes, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir bloque la partida con la que
se va a afectar el documento y remite al Area de Compras. De no tener la disponibilidad,
se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes,
orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido
en las normas de administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a
través de la redistribucion o traslado de partida.
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6. Areade Compras

Genera ¢ imprime la Solicitud de Compras, aprueba la solicitud, adjudica, luego registra el
resultado de 1a adjudicacion e imprime la Orden de Compra (Formulario Nim. 8A), sella
y firma el reverso de la Orden de Compra original y el Jefe del Area de Compras firma la
Orden y remite al Area de Contabilidad (via SIAFPA y fisicamente).

7. Area de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores, efectia el registro contable
correspondiente al compromiso contingente,  confecciona el comprobante de diario
pertinente, el funcionario firma en el reverso de la Orden de Compra, como constancia del

registro, archiva ¢l comprobante de diario; y envia el resto de la documentacién al Area
de Tesoreria (via SIAFPA y fisicamente).

8. Area de Tesoreria

Recibe Orden de Compra y demas documentos sustentadores, verifica que esté debidamente
autorizada, emite el Comprobante de Pago Cheque, registra en el sistema (SIAFPA) la
informaci6n relativa al pago, fecha de aprobacién ¢ imprime el Cheque. Luego remite el
Cheque y documentos sustentadores a la Direccién Administrativa (fisicamente).

9. Direccién Administrativa

Recibe Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, solicitud y requisicién),
verifica que exista consistencia en la informacién suministrada, que esté¢ debidamente
autorizada, firma Orden de Compra, Solicitud de Compras y Cheque. Luego remite
fisicamente a la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (MITRADEL).

10. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (MITRADEL)

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque,
en atencién de los montos (para refrendo autorizado por ¢l Contralor General). Luego
registra dicha informaci6n en el SIAFPA y remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra
y documentos sustentadores al Arca de Tesoreria.

11. Area de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores, hasta
que ¢l funcionario autorizado del Area de Compras, ﬁrmeelrenmdelosmxsmos Una vez
firmado el comprobante de cheque retiene una copia de este.

12. Area de Compras

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

ORDEN DE COMPRA
Original Area de Contabilidad con documentos sustentadores.
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Ira. copia
2da. copia
3ra. copia
4ta. copia

Original
1ra, copia
2a, copia

Area de Compras.
Area de Tesoreria.
Area de Almacén.

CHEQUE
Proveedor.

Area de Contabilidad con documentos sustentadores.

Area de Tesoreria.

Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el Cheque y la copia
de la Orden de Compra.

AREA DE ARZA OK
PRESUPUESTO | cONTABILIDAD
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VIIL.5  Procedimiento para Ia Adquisicién de Bienes al Crédito Mediante Orden de
Compra (INADEH)

1. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Materiales, especificando los bienes o suministros solicitados.
Luego el Jefe de la Unidad Solicitante, coordina con ¢l responsable de la Unidad
Coordinadora del Programa (UCP), si los bienes o servicios se adquirirén a través de lo que
establece el Contrato de Préstamo (Nim. 1403/0C-PN en ¢l Anexo B, C y D), o se emplea
supletoriamente lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas, firma y remite al

de Administracion.

2. Area de Administracién

Verifica Ia Solicitud, firma autorizando proceder con la solicitud y - remite al Area de
Almacén.

3. Area de Almacén Central

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa
la forma Despacho de Almacén. De lo contrario prepara la Requisicion de Materiales y
remite al Area de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la Requisicion de
Materiales hasta el momento del despacho, luego de la adquisicién de los biencs.

4. Area de Compras

Revisa que la Requisicién de Materiales contenga el detalle de los bienes o suministros
requeridos por el Area de Administracion.

Segun lo que indica la Requisicién de Materiales, procede a realizar la adquisicion de los
bienes o suministros a través de los procedimientos establecidos en el Contrato de Préstamo
(Nim. 1403/0C-PN).

En el caso que la adquisicién de bienes o suministros no se ejecute por medio de los
procedimientos antes sefialados, debe realizarse a través de los procedimientos
contemplados en la Ley de Contrataciones Publicas, en los que se contempla que debe
consultarse en primera instancia el Catilogo Electronico de Productos y Servicios de la
Direccién de Contrataciones Publicas y si no se encuentra en el mismo lo solicitado,
entonces debe seleccionarse el procedimiento de seleccion de Contratista que corresponda.

En ambos casos, debe verificarse el registro de los Contratistas Inhabilitados, que emite la
Direccién de Contrataciones Piblicas,

Ademds, deben incluirse los precios referenciales y registrar la informacién en el sistema,
tipo de fondo, procedimiento de seleccién de contratista, forma de pago y otros detalles.
Luego, firma la Requisicion de Materiales, efectia la transaccién y remite al Area de
Presupuesto.
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5. Area de Presupuesto

Recibe 1a Requisicién de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir
reservay remite al Area de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician
los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la
disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo establecido en las normas de
administracién presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la
redistribucién o traslado de partida.

6. Area de Compras

Realiza el acto piblico de contratacién y adjudica. Luego registra el resultado de la
adjudicacién. Imprime la Orden de Compra y el Jefe del Area de Compras firma y remite
fisicamente al Area de Presupuesto.

7. Area de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra y realiza el compromiso presupuestario. Sella la Orden de
Compra y envia la documentacion al Area de Contabilidad.

8. Area de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores (Requisicion de Materiales), efectia
el registro contable correspondiente al compromiso contingente y devengado, confecciona
el comprobante de diario pertinente, el Jefe del Departamento firma la Orden de Compra

como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y envia el resto al Area de
Administracién.

9. Area de Administracién

Recibe Orden de Compra y Requisiciéon de Materiales, verifica que exista consistencia en
los datos contenidos entre Orden de Compra y Requisicién y firma la Orden de Compra.
Luego remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (INADEH).

10. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (INADEH)

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra, en atencién de los
montos (para refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente la
Orden de Compra y documentos sustentadores al Area de Compras.

11. Area de Compras

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores y desglosa de la siguiente manera:

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

3ta. copia Area de Tesoreria.
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4ta. copia Oficina de Fiscalizacion General.
Sta. copia Area de Almacén.

La Orden de Compra al crédito, que o ha sido retirada por el Proveedor o Casa Comercial
o entregada por ¢l Departamento de Compras, durante los primeros cinco (5) dias hébiles, le
corresponderd al Jefe del departamento tomar las medidas, que permitan comunicarle a las
Direcciones de Administracién y de Finanzas, para que se proceda con su anulacién y a fa
vez comunicarle a las autoridades de la Direccién de Contrataciones Pablicas, por el
incumplimiento.

Luego procede a 1a adquisicién del bien o servicio al crédito con la Orden de Compra.
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VIIL. SA Procedimiento para la Adquisicién de Bienes al Crédito Mediante Orden de
Compra (MITRADEL)

1. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Bienes, especificando los bienes o suministros solicitados. Luego
el Jefe de la Unidad Solicitante, coordina con el responsable de la Unidad Coordinadora

- del Programa (UCP), si los bienes o servicios se adquiririn a través de lo que establece el
Contrato de Préstamo (Num. 1403/0C-PN en el Anexo B, C y D), o se emplea
supletoriamente lo establecido en la Ley de Contrataciones Piblicas, firma y remite a la
Direccién Administrativa.

2. Direccién Administrativa

Verifica la Solicitud, firma autorizando proceder con la solicitud y remite al Area de
Almacén.

3. Area Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa
la forma Comprobante de Despacho de Almacén. De lo contrario prepara la Requisicién de
Almacén y remite al Area de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la

Requisicion de Materiales hasta el momento del despacho, luego de la adquisicion de los
bienes.

4. Area de Compras

Revisa que la Requisicion de Almacén contenga el detalle de los bienes o suministros
requeridos por la Direccién Administrativa.

Segiin lo que indica la Requisicién de Materiales, procede a realizar la adquisicién de los
bienes o suministros a través de los procedimientos establecidos en el Contrato de Préstamo
(NGm. 1403/0C-PN),

En el caso que la adquisicién de bienes o suministros no se ejecute por medio de los
procedimientos antes sefialados, debe realizarse a través de los procedimientos
contemplados en la Ley de Contrataciones Publicas, en los que se contempla que debe
consultarse en primera instancia el Catdlogo Electrénico de Productos y Servicios de la
Direccién de Contrataciones Piblicas y si no se encuentra en el mismo lo solicitado,
entonces debe seleccionarse el procedimiento de seleccion de Contratista que corresponda.

En ambos casos, debe verificarse el registro de los Contratistas Inhabilitados, que emite la
Direccién de Contrataciones Publicas,

Ademis, deben incluirse los precios referenciales y registrar la informacién en el sistema,
tipo de fondo, procedimiento de seleccién de contratista, forma de pago y otros detalles.
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Luego, firma la Requisicién de Almacén, efectia Ja transaccién a nivel del Sistema
SIAFPA (con la asignacién del nimero de transaccién) y remite al Area de Presupuesto
(fisicamente la Requisicién y via SIAFPA la transaccién).

8. Area de Presupuesto

Recibe la transacci6n (via SIAFPA), la Requisicion de Almacén (fisicamente) y la Solicitud
de Bienes, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir bloque la partida con la que
se va a afectar el documento y remite al Area de Compras. De no tener la disponibilidad,
se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes,
orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo establecido
en las normas de administracién presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a
través de la redistribucién o traslado de partida.

6. Area de Compras

Genera ¢ imprime la Solicitud de Compras, aprueba la solicitud, adjudica, luego registra el
resultado de la adjudicacién ¢ imprime la Orden de Compra (Formulario Nim. 8A), sella
y firma el reverso de la Orden de Compra original y el Jefe del Area de Compras firma la
Orden y remite al Area de Contabilidad (via SIAFPA y fisicamente).

7. Area de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores, efectiia el registro contable
correspondiente al compromiso contingente,  confecciona ¢l comprobante de diario
pertinente, el funcionario firma en el reverso de la Orden de Compra, como constancia del
registro, archiva el comprobante de diario; y envia el resto de la documentacién al Area
de Tesorerfa (via SIAFPA y fisicamente).

8. Direccibn Administrativa

Recibe Orden de Compra, Solicitud y Requisicién, verifica que exista consistencia en la
informacion suministrada, que esté debidamente autorizada, firma Orden de Compra, y
Solicitud de Compras. Luego remite fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion General de la
Contraloria (MITRADEL).

9. Oficina de Fiscalizacién General de Ia Contraloria (MITRADEL)

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra, en atencién de los
montos (pera refrendo autorizado por el Contralor General). Luego registra dicha
informacién en el SIAFPA y remite fisicamente la Orden de Compra y documentos
. sustentadores al Area de Compras.

10, Area de Compras

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores y desglosa de la siguiente manera:

ORDEN DE COMPRA
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1ra. copia Area de Contabilidad y documentos sustentadores,
2da. copia Area de Compras.
3ta. copia Area de Tesoreria.
“w. copia Oficina de Fiscalizacion General.
Sta. copia Area de Almacén.

La Orden de Compra al crédito, que no ha sido retirada por ¢l Proveedor o Casa Comercial
o entregada por el Departamento de Compras, durante los primeros cinco (5) dias hébiles, le
corresponderd al Jefe del Area tomar las medidas, que permitan comunicarle a la Direccién
Administrativa, para que se proceda con su anulacién y a la vez comunicarle a las

autoridades de Contrataciones Publicas del Ministerio de Economia y Finanzas, por el
incumplimiento. :

Luego procede a la adquisicién del bien o servicio al crédito con la Orden de Compra.

AREA DE
PRESUPUESTO |  CONTABILIDAD FIICALIZA
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VIIL. & Procedimiento para la Recepcién de Bienes en el Almacén (INADEH-

MITRADEL)

1. Casa Comercial o Proveedor

Entrega original de la Orden de Compra, Factura y bienes en el Area de Almacén.

2. Area de Almacén

Recibe los bienes, coteja contra la informacién contenida en la orden de compra y factura,
para confirmar que los bienes recibidos son los requeridos. Luego sella, firma (orden de
compra y factura), genera la Recepceién de Almacén (Formulario Niim. 9) ¢ Informe de
Recepcién (Formulario NGm. 9A) y firman ambas personas (¢l que recibe y €l que
entrega) y remite al Area de Contabilidad.

Nota: En aquellos casos en que los bicnes recibidos, requicran de la-aceptacién ‘previaf de
alguna unidad técnica especializada (informética, electricidad, carpmteri?, refngt_:racxén.
etc.), se solicitard la participacion de dicha unidad, para confirmar fa recepcién del bien.

3. Area de Contabilidad

Recibe el original de los documentos de Recepcién de Almacén e Informe y la fz_mtura del
proveedor o casa comercial, confecciona el comprobante de diario correspondiente a la

recepcién de los bienes, el Jefe del Area firma el documento de recepcion, como
constancia del registro y archiva.
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VIIL7 Procedimiento para Ia Contratacién de Personal, Consultores y Empresas

1.

3.

(INADEH)

Unidad Coordinadora

Remite términos de referencia y formato de contrato a Asesoria Legal,
Asesoria Legal

Revisa tdrminos de referencia del Contrato. Da su visto bueno y remite al Area de
Administracién.

Area de Administracién

Contacta al Consultor, Empresa o Personal, para que firme ¢l Contrato y suministre los
documentos especificados en el Contrato (timbre, fianza, copia de cédula, etc.). Luego
remite el Contrato fisicamente al Area de Compras.
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4. Area de Compras
La Contratacion se realizara a través de los procedimientos establecidos en el Contrato de
Préstamo Num. 1403/0C-PN.
En el caso que Ia Contratacién no se ejecute por medio de los procedimientos antes
sefialados, debe realizarse a través de los procedimientos contemplados en la Ley de
Contrataciones Publicas, mediante el procedimiento de seieccion de Contratista que
corresponda.
En ambos casos. debe verificarse el registro de los Contratistas Inhabilitados. que emite 12
Direccion de Contrataciones.

5. Area de Presupuesto
Verifica Contraio ¥ documentos sustentadores, verifice ia disponibilidad presupuestarie,
de existir compromete, selia, firma y remite al Area de Contabilidad. De no tener la
disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para estabiecer las decisiones
pertinentes, orientadas & subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo
establecido en las normas de administracion presupuestaria, dingidas 2 subsanar ia
insuficiencia, a través de la redistribucién o traslado de partida.

6. Area de Contabilidad
Verifica el Contrato, genera et comprobante de diaric reiativo al establecimiento del
compromiso y devengado, registra, sella, firma y remite al Despacho Superior (Director
General) del INADEH.

7. Despacho Superior (Director General)
Verifica Contrato y documentos sustentadores, firma e! Contrato vy remite a la Oficina de
Fiscalizacién General de la Contraloria (INADEH).

8. Oficina de Fiscalizacion General de 1a Contraloria INADEH)
Recibe el Contrato y sustentos, verifica, refrenda ¢l mismo, en atencion a los montos
autorizados por el Contralor General. Luego remite el Contrato y documentos
sustentadores a la Unidad Coordinadora.

9. Unidad Coordinadora

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, contacta al personal, consultor 0 empresa,
estos firman la notificacion (orden de proceder), sella, distribuye y archiva.

Nota: En el caso de Contratacion de Personal, se le comunicar al Area de Recursos
Humanos, a través del expediente para proceder con la tramitacion.
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VIIL7A Procedimiento para la Contratacién de Personal, Consultores y Empresas

(MITRADEL)

1. Unidad Coordinadora

Remite términos de referencia y formato de contrato a Asesoria Legal.

2. Asesoria Legal

Revisa términos de referencia y formato de contrato. Da su visto bueno y remite a la

Direccion Administrativa.

3. Direccitn Administrativa

Contacta al Consultor, Empresa o Personal, para que firme el formato de Contrato y
suministre los documentos especificados en el Contrato (timbre, fianza, copia de
cédula, etc.). Luego remite el Contrato fisicamente al Area de Compras.
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. Area de Compras

La Contratacidn se realizaré a través de los procedimientos establecidos en el Contrato
de Préstamo Nim. 1403/0C-PN.

En el caso que la Contratacién no se ejecute por medio de los procedimientos antes
sefialados, debe realizarse a través de los procedimientos contemplados en la Ley de

Contrataciones Publicas, mediante el procedimiento de seleccién de Contratista que
corresponda.

En ambos casos, debe verificarse el registro de los Contratistas Inhabilitados, que emite
la Direccién de Contrataciones.

Luego efectia la transaccién a nivel del SIAFPA (con la asignacién del mimero de
transaccién y remite al Area de Presupuesto (fisicamente y via SIAFPA).

. Area de Presupuesto

Verifica'Contrato y documentos sustentadores, bloquea la partida presupuestaria, en el

Sistema SIAFPA, sella, firma y remite el Contrato y demés documentos al Area de
Contabilidad (via SIAFPA y fisicamente).

. Area de Contabilidad

Verifica el Contrato, genera el comprobante de diario relativo al establecimiento del

compromiso y devengado, registra, sella, firma y remite al Despacho Supenor del
MITRADEL (fisicamente).

. Despacho Superior

Verifica Contrato y documentos sustentadores, firma el Contrato y remite a la Oficina
de Fiscalizacion General de la Contraloria (MITRADEL).

. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (MITRADEL)

Recibe el Contrato (via SIAFPA y fisicamente) y sustentos, verifica, refrenda el
mismo, en atencién a los montos autorizados por el Contralor General. Luego remite el

Contrato y documentos sustentadores a la Unidad Ejecutora o Coordinadora
(fisicamente),

. Unidad Coordinadora

Recibe el Contrato (via SIAFPA y fisicamente) y documentos sustentadores, contacta

al personal, consultor o empresa, estos firman la notificacién (orden de proceder), sella,
distribuye y archiva.

Nota: En el caso de Contratacién de Personal, se le comunicaré al Area de Recursos
Humanos, a través del expediente para proceder con la tramitacion.
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VIILS Procedimiento para }a Revision de Participante (INADEH)

1. Oferente

Presenta nota a la Unidad Coordinadora quince (15) dias antes de iniciar el curso, Listado
de Participantes para revisar si el joven ha participado en el programa anteriormente.

2. Unidad Coordinadora
Recibe el listado y remite al 4rea de Sistema de Informacion.

3. Sistema de Informacién

Verifica el Listado de Participantes contra la base de datos, se asegura de determinar si el
aspirante no ha participado previamente en el programa y remite a la Unidad Coordinadora.
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4. Unidad Coordinadora
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los.msultadodelawvisién. En el caso contrario, Je informa al Oferente la existencia de
aspirante(s) rechazado(s) para que sea(n) remplazado(s).

§. Oferente

Regibelainfotmaciénsobmlaacepmiénomhamdelo los aspirante(s). Reemplaza los
aspirantes rechazados por nuevos aspirantes (inicia el trémite nuevamente). De no existir
rechazados esperan hasta el momento que inicie el programa.
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VIIL9 Procedimiento para Contratar Oferentes (INADEH)

l.

Unidad Coordinadora

Invita a los Oferentes a través de Anuncios y Publicaciones en prensa escrita (diarios de
circulacién nacional) para que éstos participen y retiren los Pliegos de Cargos. Informan la
fecha de Ia Reunién de Homologacion y el Periodo de Recepcién de Propuestas.

Oferente

Elabora la propuesta de acuerdo al Pliego de Cargos, firma la propuesta y adjunta los
documentos sustentadores (Certificado de Oferente, Formularios de la propuesta, entre
otros). Presenta a la Unidad Coordinadora.

Unidad Coordinadora

Recibe la propuesta, registra la fecha y hora de recepcion, entrega al Oferente confirmacién
de recepcion de su propuesta. Prepara el Acta de Recepcion de Propuestas, custodia las
mismas hasta el momento de Apertura de Sobres. Elabora el Acta de Apertura de Sobres.
Luego remite el Acta de Recepcién de Propuestas, Acta de Apertura de Sobres y las
propuestas a la Comision Técnica de Evaluacién.

Comisién Técnica

Revisa las Actas y las propuestas. Verifica las propuestas en base a los aspectos descrito en
¢l Pliego de Cargos. Evalia las propuestas, elabora el Informe de Evaluacién de
Propuestas, recomienda la adjudicacién de la_o _las propuesta(s) que alcanzaron la
puntuacién exigida en el Pliego de Cargos y remite toda la documentacion a la Unidad
Coordinadora.

Unidad Coordinadora

Recibe el Informe y propuestas, genera la nota de Solicitud de No Objecion al BID. Luego
remite nota, informe y propucsta(s) al BID.

Banco Interamericano de Desarrollo

Recibe (Especialista del Banco) el Informe y demés documentos. Revisa y comprucba
contra la documentacién suministrada, genera nota de No Objecion del BID. Luego remite

nota de No Objecion y los documentos originalmente suministrados a la Unidad
Coordinadora.

Unidad Coordinadora

Recibe Ia nota de No Objecion, documentos sustentadores, genera nota para solicitar la
tramitacién de la adjudicacion.
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8. Asesoria Legal

Recibe nota y verifica expediente, genera Resolucién de Adjudicacién y Contrato.
Contacta al Oferente para que suministre Timbres Fiscales, Fianza de Cumplimiento, Firma
de! Representante Legal. Luego envia al Area de Presupuesto.

9. Area de Presupuesto

Recibe Contrato y Resolucién, asigna la partida presupuestaria, sella y remite al Area de
Contabilidad.

10. Area de Contabilidad

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, confecciona el comprobante de diario, el
jefe del drea firma el contrato, como constancia del compromiso, sella, firma. adjunta una
copia del comprobante y remite a la Direccién General.

11. Direccién Generai

Recibe Resolucion de Adjudicacion y Contrato, verifica, firma ambos documentos y remite
a la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria ( INADEH).

12. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria (INADEH)

Recibe el Contrato y Expediente, realiza el examen previo de Fiscalizacion, en funcién a los
montos para refrendo autorizados por el Contralor General. Luego remite a la Unidad
Coordinadora del Programa SIPCE.

13. Unidad Coordinadora

Recibe el Contrato Refrendado y procede a realizar los Tramites correspondientes para dar
Inicio al Curso.
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VIIL10 Procedimiento para Ia Participacién Empresarial (MITRADEL)

1. Empresa

Genera el modelo de solicitud de participacién empresarial (Anexo Ném.3), firma el
sepresentante legal o quien se le delegue, adjunta la documentacién requerida (planilla del
seguro social, copia del registro piiblico y cualquiera otra documentacién) que justifique
q\wlaempmsacmmconlnfmﬂidadesﬁﬁcagemalesymmiwalmmADEL.

2. Direccion Geners! de Empleo (MITRADEL)

Recibe el modelo de solicitud y 1a documentacion sustentadora, 1a secretaria y remite al
Director. Luego el este verifica que esté inscrito en el servicio piiblico de empleo, le da su
visto bueno y remite a la Direccién Nacional de Inspeccion.
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3. Direccién Nacional de Inspeccién

Recibe el modelo de solicitud y sustentos, verifican que dicha informacién coincida con la
realidad de 1a empresa, a través del inspector designado, el inspector genera el informe de
la Direccién Nacional de Inspeccion al proyecto de apoyo a la inserci6én laboral, firma del
inspector y la persona responsable por la empresa. Luego entrega cl lnforme (Anexo

Ném., 4) al Director, mantiene un juego de copia del caso y remite el informe original a la
Direccién General de Empleo.

4. Direccién General de Empleo

Recibe el informe, lo anexa al expediente. Luego remite el expediente a la Comisién
Evaluadora.

S. Comisién Evaluadora

Recibe expediente, evalta la informacion, genera el informe, indicando la aceptacién o
rechazo y remite a la Direccién General de Empleo.

6. Direccién General de Empleo

Recibe el expediente e informe de evaluacién, verifica que esté aceptado o rechazado,
genera nota de aceptacion (Anexo Ném. 5) o rechazo (Anexo Néim. 6), firma el Director y
remite a la empresa solicitante y mantiene una copia de la nota.
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VIIL11 Procedimiento para Ia Seleccién del Participante (MITRADEL)

1. Empresa
Genera el (Anexo Ném. 7) perfil del participante- luego remite a la Direccién General de
Empleo.

2. Direccién Genersal de Empleo

Recibe el perfil el Director le da su visto bueno y remite al coordinador para su respectivo
tramite y verificacién. lmgommmdpuﬁlﬁlbmmdﬂ“mde%ﬂylo
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3. Departamento de Mano de Obra y/o Departamento de Integracitn Socioeconémica de
Personas con Discapacidad

RedbcelpuﬁLvuiﬁmmhbmdedm,ddpodhkmdidmmwsnjmdpaﬁl
efoctia una preseleccion y remite a la Direccién General.
4. Direccién General de Empleo

Genera nota ditigida a la empresa, en base a la prescleccitn, firma {a misma y remite a fa
cmprosa.

5. Empresa
mmuwﬁmmmmmmmhmmhmmu
perfiles, indicando los candidatos seleccionados (Amexo Nam. 8).

6. Direccién General de Empleo
Redbehcuﬁﬁmiéndcpaﬁks,mhiuhmdmmmdeumnhsm.
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VIIL12 Procedimiento para Convenio con las Empresas Participantes (MITRADEL)

1. Direccién General de Empleo

Genera el Convenio (Anexo Niim. 9), revisa el mismo, le da su visto bueno y contacta a la
Empresa correspondiente para la firma del Convenio, luego remite Direccién
Administrativa con los documentos sustentadores (Documentos de la Empresa, Informe de
Inspeccién. Listado de participantes y Dictamen de la Comisién Evaluadora, etc.).

2. Direccién Administrativa

Recibe el Convenio y documentos sustentadores, revisa, le da su visto bueno y remite al
Area de Presupuesto.

3. Areca de Presupuesto

Verifica Convenio, bloquea la partida presupuestaria, en el Sistema SIAFPA, sella, firma y
remite ¢l Convenio y demés documentos al Area de Contabilidad (via SIAFPA y
fisicamente).

4. Area de Contabilidad

Verifica el Convenio, genera el comprobante de diario relativo al establecimiento del

compromiso y devengado, registra, sella, firma y remite al Despacho Superior del
MITRADEL (fisicamente).

S. Despacho Superior

Recibe el Convenio y documentos sustentadores, verifica, firma el Convenio y remite a la
Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (MITRADEL).

6. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (MITRADEL)

Recibe el Convenio y documentos sustentadores (via SIAFPA y fisicamente), verifica,
refrenda el mismo, en atencion a los montos autorizados por ¢l Contralor General. Luego
remite el Convenio y documentos sustentadores a la Direccién General de Empleo.

7. Direccién General de Empleo

Recibe Convenio y documentos sustentadores, contacta a la Empresa, para retirar el
Convenio debidamente firmado y refrendado. Luego ambas partes acuerdan cumplir con lo
convenido.

Nota: Para la sustitucién de beneficiarios de conformidad con los criterios establecidos en el
Convenio se utilizara mediante modelo (Anexo Ndm. 10); como parte de la documentacion el
compromiso de los beneficiarios (Anexo Num. 11). Para el cumplimiento del convenio sobre

el compromiso de contratacién (Anexo Ném. 12), acompafiada con la evaluacién de cada
beneficiario (Anexo Nim. 13).
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CONVENIO

Original Area de Contabilidad con los documentos
sustentadores.

1ra, copia Direccién General de Empleo.

2da. copia Empresa.

3ta. copia Area de Tesoreria.

dta. copia Oficina de Fiscalizacion General.

Sta. copia Area de Presupuesto.
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VIIL.13 Procedimiento para el Pago de la Beca a los Beneficiarios (MITRADEL)

1. Empresa

Depositan el 50 % (cinco dias antes de la fecha de pago), segin lo estipulado en el
Convenio, con respecto a la porcién que aporta la empresa para la beca, en el depésito
destinado para estos fines. Luego remite copia de la boleta de depésito a la Direccién

Administrativa.
2, Area de Tesoreria

Recibe copia de la boleta de depésito, actualiza el libro de banco, genera el informe de
ingresos, firma el jefe del Area. Luego remite el informe y sustentos (boleta de depésito) al

Area de Contabilidad.

3. Area de Contabilidad
Recibe el informe de ingresos, genera el comprobante de diario, relativo al registro contable
del ingreso por aporte de la empresa (50%), registra, sella, firma y archiva.

4. Direccién General de Empleo .

Verifica la lista de asistencia (Anexo Ném. 14) aportada por la empresa, describe qué
becarios tienen derecho al 100% o la porcién de la beca. Calcula el descuento del
porcentaje por inasistencia, lo describe en el listado, firma y remite al Area de Tesoreria.

5. Area de Tesoreria

Recibe el listado, genera la Planilla de Pago y firma (la Planilla debe incluir nombre del
becario, cédula, monto a pagar y nombre de la Empresa), verifica la disponibilidad
financiera, autoriza emitir los Cheques. Luego remite al Area de Contabilidad.

6. Area de Contabilidad

Recibe la Planilla y los Cheques, verifica, genera el comprobante de diario relativo al
registro del pagado, registra, sella, firma y archiva la copia del comprobante. Luego remite
los cheques y sustentos a la Direccién General de Empleo.

7. Direccién Administrativa

Recibe la Planilla y los Cheques, verifica cada Cheque contra la Planilla, firma cada uno de
estos, y remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contralorfa (MITRADEL).
8. Oficina de Fiscalizacién General de Ia Contraloria (MITRADEL)

Recibe Planilla y Cheques firmados, refrenda cada uno de estos, en atencién a los montos
autorizados por el Contralor General y remite al Departamento de Tesoreria.
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9. Area de Tesoreria

RecibePhnﬂhyChemmywstemD&reumwmpmﬂmmtelosCheqmsyPhnﬂla,ham
clmomqmeﬂosmnmmdosomvmmhwdmkegmnﬂesolaomm
GeneraldeBmpleo),nmnncneumcoptadelaleﬂhydecadaCheque Luego remite

los comprobantes de cheques y sustentos al Area de Contabilidad.

10. Area de Contabilidad
Recibe comprobantes de cheques, sustentos y archiva.

PLANILLA

Original Area de Contabilidad con los documentos
sustentadores.

1ra. copia Direccién General de Empleo.

2da. copia Empresa.

3ta. copia Area de Tesoreria.

4ta. copia Oficina de Fiscalizacién General.
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REGIMEN DE FORMULARIOS

REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 1
INADEH - MITRADEL
UNIDAD COORDINADORA UCP-SIPCE - OFICINA DE PLANIFICACION

INADEH INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVOS FLIOS
Trimestre Niimero: de 200 Contrato Modificatorio Nim.:
Descripcion | Marea | Modelo | N/S | No. | Orden | Facturs | Valor [ Ubicacién/Unidad | Estado
Placa | Compra Administrativa [B|D | O
Total
Preparado por: Fecha;
Responsable de la Unidad Ejecutora: Fecha:

B- Para describir que ¢l activo esta en buen estado.

D- Descartado.

Gmm@undemﬁbhidacﬁwﬁjoummmmmmm:m.m
reperacitn, perdido, etc.)
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ORIGEN:

OBJETIVO:
CONTENIDO:

Trimestre Niimero:

Contrato Modificatorio

Num.:
Descripcion:
Marca:
Modelo:
N/S:

Numero de Placa:

Orden de Compra:

Factura:

Valor:

Ubicaci6én/ Unidad
Administrativa:

Estado
B-D-O:

Total:

Preparado por:
Revisado por:

DISTRIBUCION:

FORMULARJIO Nim. 1

INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVOS FIJOS

Unidades Coordinadoras del Programa (UCP-SIPCE- OFICINA
DE PLANIFICACION).

Llevar un control de los bienes adquiridos por el Programa.

Anotar el trimestre al que comresponde el informe trimensual.

Registrar el nimero del Contrato Modificatorio.
Anotar el nombre del activo fijo.

Registrar la marca del activo fijo.

Anotar el modelo del activo fijo.

Registrar el nimero de serie del activo fijo.
Anotar el némero de la Placa dc identificacion.
Registrar el namero de Orden de Compra.
Anotar el nimnero de la Factura Comercial.
Registrar el valor de compra del activo fijo.

Anotar el nombre de la unidad administrativa donde estaré el activo
fijo.

Para identificar el estado del bien, buen estado, descartado y en
otras condiciones.
Anotar el valor total de los activos fijos descritos.

Rubrica de la persona que prepara el informe.
Ribrica del responsable del Programa.
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Formalario Ném. 2

CédulyRUC: | | Fecha elaboracid:
Firma: | ]

Endosar a: L ] Fechs endoso:
Cédula /| RUC: L J Firma

W ‘\,‘;p_k‘i}s;-_.«""ii,-g"'i.:’*'g, e e ]

Control Fiscel [ "] Fechmownds 1 Fetaaite L
Reept Cias: o | pohaenimty bl pohaitn o]
Aprobado por [ ] Pocha entrada: — - —

Contralor General

Secciénde pagos: [ Fehnenrnds: [~ ] Fechasmika [
ChequeNo. | } Fecha de pago: 1— i

NOTA: Este formulario debe llenarse a méquina o letra imprenta. No efectuar modificaciones, perforacioties o
alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento,
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FORMULARIO Nam. 2

GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Nm. de Transaccion:

Nuam. de Documento:

Nombre:

Cédula o RUC.:

Fecha de elaboracion:

Finma:

Endosar a:
Fecha endoso:
Cédulao RUC.:
Firma:
Concepto de

Pago:

Descripcion:

Titular del Crédito solicitante del Pago.
Formalizar entre el INADE y/o MITRADEL 'y el Tesoro
Nacional el pago para rembolsar el Fondo del Programa de

Apoyo para ¢l Desarrollo de un Sistema de Capacitacion y

£mpleo.

Registrar el niimero de la transaccién.
Anotar el nimero de documento.

Anotar el nombre de la Institucién-Fondo Fiduciario de Formacién
y Capacitacion.

Nimero de identidad persopal o de Registro Unico
de  Contribuyente.

Dia, mes y afio en que se elabora el documento.
Nombre y firma del titular del crédito.

Nombre del beneficiario.

Dia, mes'y aflo en que se realiza el endoso.

Nimero de identidad personal o nimero de registro Gnico de
contribuyente del endosante.

Nombre y ribrica del endosante.
Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se
ordena el pago.

Detallar la solicitud de reembolso Num., el monto, a que direccién
corresponde segin un detalle adjunto.
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REGISTRO DEL MINISTERIO

Ministerio: Anotar el nombre del Ministro y/o Director General.

Fecha entrada: Dia, mes y afio de entrada del documento.

Fecha salida: Dia, mes y afio de salida del documento.

Firma Oficial de Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la gestién de cobro.
Aprobado por

Firma del Ministro

y/o Director General: Nombre y firma del Ministro y/o Director General.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Control Fiscal: Nombre y firmna del Jefe de Fiscalizacion.

Fecha entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada del documento.

Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida del documento.
Recepcion de Cuentas: Nombre de quien recibe y da entrada a la Gestién de Cobro.

Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la recepcion de la cuenta.

Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida de la recepcién de la

cuenta.

Aprobado por: Nombre y firma del Contralor General.

Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se aprueba la entrada de la gestién de cobro.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se aprueba la salida de la gestién de cobro.
Seccion de pagos: Nombre y firma del jefe de la seccién de pago

Fecha de entrada: Dia, mes y afio en que se registra la entrada la gestién.

Fecha de salida: Dia, mes y afio en que se registra la salida de la gestion.
Cheque Num.: Anotar el nimero de cheque.
Fecha de pago: Pia, mes y afio cuando se efectiia el pago.

DISTRIBUCION:

Original; Adjunta al Original del cheque.
Ira. copia Tesorer{a Nacional

2da. copia

Area de Contabilidad.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 3
INADEH - MITRADEL
No.
GESTION DE COBRO AL INADEH
INADEH A FAVOR DE:
Nombre:
Cédula o RU.C. Fecha:
Firma
Endosar a: Fecha:
Cédulao RU.C. Firma
CONCEPTO DEL PAGO
(Hacer referencia ol Niim. de Documenio, Contrato, Orden de Compra, Resoluclones u otros) VAII;IOR
VALOR TOTAL
(En letras).
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Institucién: INADEH Y0 MITRADEL
Fecha
Salida
i Aprobado por:
Flrma Oficial de Registro Firma del Ministro ¢ Director General
Recepcién de Cuentas Fecha
Entrada Salida
Contabilidad Cédigo de Cuenta;
Fecha
Entroda Satide
Direccién de Finanzas
Fecha
Entrada Selida
Presupuesto .. Codigo Presupuestario;
Fecha
Entrada Salida
Ném, de Cheque Fecha de Pago
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal Interno Fecha .
Entroda Selida
Refrendado por Fecha
Contralor General Evtrada Sollda
Nota: Este formulario debe lienarse a mdquina o con letre lmprenia. No efectuar modificaciones, perforaciones o
aleraciones. Todos los selios deben ser ubicados al reverso del documento
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ORIGEN:
OBJETIVO:
CONTENIDO:
Nim.:

Nombre:

Cédula o RUC.:

Fecha:
Firma:
Endosar a:
Fecha:

Cédula o RUC.:

Concepto del
Pago:

Valor B/.:

Valor Total:

Institucién:

FORMULARIO Niém. 3

GESTION DE COBRO AL INADEH

Titular del Crédito solicitante del Pago.

Formalizar entre el proveedor y la Institucién el pago por el
suministro del bien o servicio recibido.

Nimero para uso exclusivo del INADEH y/o MITRADEL.
Nombre o razén social del titular del crédito.

Numero de Identidad Personal o
de contribuyente.

de registro (tnico

Dia, mes y afio en que se prepara el documento.
Nombre y firma del titular del crédito.

Nombre del beneficiario.

Dia, mes y afio en que se realiza el endoso. °

Numero de identidad personal o nimero de registro tinico de
contribuyente del endosante.

Nombre y ribrica del endosante.

Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se
ordena el pago. (resolucion, orden de pago, contrato, etc.)

Indicar Ia cuantia de cada crédito en nimeros.

Indicar en letras y niimeros, la suma total del crédito gestionado.

REGISTRO DE LA INSTITUCION

Anotar el nombre del INADEH y/o MITRADEL.
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Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en el
despacho del Director General.

Firma Oficial de

Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la Gestién de
Cobro.

Aprobado por: Nombre y firma del Ministro y/o Director General.

Recepcién de Cuenta: Rabrica del funcionario responsable de la verificacion.

Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida de la verificacion.

Contabilidad: Ribrica del funcionario que efectia el registro contable.

Codigo de Cuenta: Registrar el codigo de cuenta contable.

Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al departamento

Direccion de

Finanzas:

Fecha:

Presupuesto:

Cédigo Presupuestario:

Fecha:

Nam. de Cheque:

Fecha de Pago:

de contabilidad.

Ribrica del Director de Finanzas y/o Director Administrativo.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento 2 1a Direccion.
Ribrica del funcionario de presupuesto que efectua el registro.
Registrar ¢l codigo presupuestario.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al Departamento
de Presupuesto.

Anotar el nimero de cheque.

Dia, mes y afio cuando se paga.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Control Fiscal Interno:

Fecha:

Refrendado por:

Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:_
1 ra. copia
2 da. copia

Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacién.
Dia,mesyaﬁoeuandoseregistralaemradaysalidadcl
documento.

Rubrica del Contralor General.

Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento
para refrendo.

Adjunta al Original del cheque.
Area de Tesoreria.
Area de Conabilidad.
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Formulario Niim. 3A

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIA | MES | ANO DIRECCION ADMINISTRATIVA _
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GESTION DE COBRO CONTRA FONDO APORTE EXTERNO
FONDO APORTE LOCAL

Programa de Apoyo para el Desarrollo de un Sistema Panamefio de

Capacitacién y Empleo 1403/0C-PN

PROVEEDOR: RU.C.:
DV. :
DESCRIPCION VALOR
FIRMA
CEDULA
TOTAL
RECEPTORIA DE AUTORIZACION DE PAGO
CUENTA
DIA | MES | ANO Direccién Administrativa
DIA | MES | ARO
VoBo
Unidad Coordinadora
REGISTRO No.
Categoria de Inversion Contralorfa General de la Reptiblica
Partida Presupuestaria
RECIBIDO POR: Registro Financiero
TESORERIA
Contabilidad
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Nam.:
Nombre:

Cédulao RUC.:

Fecha:
Firma:
Endosar a:
Fecha:

Cédula o RUC.:

Firma:

Concepto del
Pago:

Valor B/.:

Valor Total:

Institucién:

FORMULARIO Nam. 3-A

GESTION DE COBRO CONTRA EL MITRADEL

Titular del Crédito solicitante del Pago.

Formalizar entre ¢l proveedor y la Institucion el pago por el
suministro del bien o servicio recibido.

Nitmero para uso exclusivo del MITRADEL.

Nombre o razon social del titular del crédito.

Nimero de Identidad Persomal o de registro  Unico
de contribuyente.

Dia, mes y afio en que se prepara el documento.
Nombre y firma del titular del crédito.

Nombre del beneficiario.

Dia, mes y afio en que sc realiza el endoso.

Nimero de identidad personal o nimero de registro unico de
contribuyente del endosante.

Nombre y ribrica del endosante.

Identificar el o fos documentos en donde sc origina el crédito y se
ordena el pago. (resolucién, orden de pago, contrato, etc.)

Indicar la cuantia de cada crédito en nimeros.

Indicar en letras y némeros, la suma total del crédito gestionado.

REGISTRO DE LA INSTITUCION

Anotar el nombre del MITRADEL.
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Fecha:

Firma Oficial de
Registro:
Aprobado por:
Recepcién de Cuenta:
Fecha:
Contabilidad:
Cédigo de Cuenta:
Fecha:
Direccién de
Finanzas:
Fecha:

. Presupuesto:
Cédigo Presupuestario:
Fecha:

Nim:-de-Cheque:

Fecha de Pago:

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en el
Despacho Superior.

Nombre y firma del funcionario que registra la Gestién de
Cobro.

Nombre y firma del Ministro.

Riibrica del funcionario responsable de la verificacién.

Dia, mes y afio de entrada y salida de la verificacién.

Rdbrica del funcionario que efectia el registro contable.

Registrar el cédigo de cuenta contable.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al Area de
Contabilidad.

Robrica del Jefe del Area de Finanzas.

Dfa, mes y afio de entrada y salida del documento a la Direccion.
Rubrica del funcionario de presupuesto que efectia el registro.
Registrar el c6digo presupuestario.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al Area de
Presupuesto.

Anotar-el-mimero-de-cheque.
Dia, mes y afio cuando se paga.

CONTRALOR{A GENERAL DF. LA REPUBLICA

Control Fiscal Intemo:
Fecha:

Refrendado por:
Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copia
2 da. copia

Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacion.

Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del
documento.

Rubrica de! Contralor General.

Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento
para refrendo.

Adjunta al Original del cheque.
Area de Tesoreria.
Area de Contabilidad.
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Formulario Nam. 4

REPUBLICA DE PANAMA
INADEH Y/O MITRADEL
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
Panama4 , de 20
Péguese a la
orden de B/,
Délares US.A.
BANCO NACIONAL DE PAN
01 CASA MATRIZ
PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
Cuenta
Director General ylo Ministro Coatraloria General de la Repiblica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Nam.
Nombre Fecha ~_de 20
Debe Haber
Descripcion Cuenta Financiera
Verificado por:
Fiscalizacion
vo.Bo. Seccion de
Contabilidad
Recibido por: Cédula: Fecha:
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Cheque Nam.:

Fecha:

Péguese a la orden de:
B/.:

Balboas
Délares U.S A -

Firmas Autorizadas:;
Comprobante de
Pago

NGm.:

Nombre:

Fecha:

Descripcion:

Cuenta
Financiera:

Debe y Haber:

Verificado por
Fiscalizacién:

V*° B° - Departamento
de Contabilidad:
Recibido por:

Cédula:

DISTRIBUCION:

Original:

Ira. copia
2 da. copia
3 ra. copia

FORMULARIO Néim. 4
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

Arca de Tesoreria.

Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del

Programa de Apoyo para el Desarrollo de un Sistemsa de
Capacitacion y Empleo.

Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque.
Nombre del beneficiario.

Importe en niimeros del monto del cheque.

Cantidad protegida en ntimero por el monto del cheque.

Rubrica del Ministro y/o Director General o quien delegue y del
funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.

Numero de control secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre del beneficiario.
Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque comprobante.

Concepto por el cual se gira el comprobante.

Cdédigo de las cuentas afectadas en la transaccién.

Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

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

Nombre y firma del jefe de contabilidad responsable de 1la
confeccion del formulario.

Nombre y firma del beneficiario.

Niimero de Identificacién Personal del beneficiario.

Proveedor o beneficiario.

Area de Contabilidad y documentos sustentadores.
Consecutivo del Area de Tesoreria.

Oficina de Fiscalizacién General,

N°25,858
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Formulario Nam. 5

REPUBLICA DE PANAMA
INADEH INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE COMPRAS
DESPACHO DE ALMACEN

Dia | Mes | Afio
Nom.:
Unidad Solicitante: Solicitud Num.::
Cantidad Unidad | Codigo Descripcién Valor
Unitario Total
Total
Observaciones:

Recibido por Entregado por
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Dia, mes y afio:

Num.:

Unidad Solicitante:

Solicitud Num.:
Cantidad:
Unidad de:
Cédigo:
Descripcién:
Valor

Unitario:

Total:

Total:
Observaciones:
Recibido por:

Entregado por:

DISTRIBUCION:
Original:
1ra. copia

FORMULARIO Nim.5
DESPACHO DE ALMACEN

Unidad de Almacén Centra).

Proveer informacion sobre los bienes muebles despachados por el
Almacén Central.

Fecha en que se llena el formulario.
Nimero preimpreso del formulario.

Indicar el nombre de la unidad administrativa o técnica, o proyecto
a que se despachan los bienes.

Anotar el niimero de la solicitud de bienes.
Numero de bienes que se entregan.

Unidad de medida utilizada.

Consignar el c6digo de articulo que corresponde.

Nombre y especificacion del bien.

Indicar el precio de cada unidad del bien.

Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la cantidad
del bien despachado.

Sumatoria de los totales.
Breve explicacion que permita ampliar la informacién.
Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Firma del funcionario responsable de los despachos de bienes.

Area de Contabilidad.
Area de Almacén Central.

N°25,858
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Formulario Nam, 5-A

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
UNIDAD DE ALMACEN
COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

Despacho Némero:
Informe de Recepcién Némero:
Orden de Compra Namero:

pIA | MES | ANO

UNIDAD SOLICITANTE:
CAN- | UNITARIO | CODIGO DESCRIPCION PARA USO DEL ALMACEN
TIDAD DE IMPORTE
ARTICULO UNITARIO | TOTAL
TOTAL
AFECTACION CONTABLE _ S —
" CODIGO = T OMBRE DE LA CUENTA ‘DEBE | HABER
TDENTIFICACION DEL EQUIPO _ | DESPACHO 'RECIBIDO
EQUIPONIM:____
MARCA:__ Eatregado Por Recibido por
... (Nombre y Firms)
MODELD:
SERIE: __ ____ .. ___.. Cédula Nim:
MOTOR: Jefe det Almacia
TQ: e
: Fecha Fechs
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Despacho Nim.:

FORMULARIO Néim.5-A
COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

Unidad de Almacén Central,

Mantener un registro y control de los despachos de bienes en el
Almacén Central.

Anotar la numeracién secuencial del despacho que corresponda.

Informe de Requisicién

Nuamero.:

Anotar el mimero de la Recepcién donde ingresd el bien al
Almacén.

Orden de CompraNim.:  Indicar el nimero de la Orden de Compra donde se compré el

Dia, mes y afio:
Unidad Solicitante;
Cantidad:

Unidad:

Cédigo de Articulo:
Descripcién;

Para uso del Almacén
Importe

Unitario:

Total:

Total:

Afectacién Contable:

articulo,

Fecha en que se confecciona el documento.

Nombre de la unidad administrativa que solicita los bienes.
Anotar la cantidad de articulos de;Spachados.

Unidad de medida utilizada (docena, galones, caja, etc.)..
Cédigo de identificacién del articulo.

Nombre y descripcién del articulo solicitado.

Valor por unidad de articulo.
Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).
Sumatoria de los totales.

Consignar el cdigo, denominacién de Ias cuentas e importes
correspondientes.
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Identificacion del Equipo:
Equipo Nim.

Marca.

Modelo.

Serie.

Motor.

Aflo.

Despacho:
Entregado por:
Jefe de Almacén:
Fecha:

Recibido por:

DISTRIBUCION:

1 ra. copia
2 da. copia.

Describa las especificaciones que identifican el equipo.

Anotar el nimero de equipo, marca, modelo, nimero de serie,
nimero de motor y afio al que corresponde el equipo.

Nombre y firma del funcionario que efectiia el despacho.
Nombre y firma del Jefe de Almacén.

Dia, mesyaﬂoenquesereﬁraydespachaenelAlmaoén.
Nombre y firma del funcionario que retira el bien del Almacén.

d personal del funcionario que retira

Arez de- Contabilidad.
Area de Compras.
Area Administrativa que solicita los biencs.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

Formulario Nim. 6

DIRECCION ADMINISTRATIVA
INADEH SOLICITUD DE MATERIALES
Dia Mes y afio Solicitud de Materiales Ntm.
Departamento o Seccién;
Ren- | Cantidad Unidad Codigo Descripcién Importe
| glon Articulo Unitario | Total
Preparado por: Autorizado por: Recibido por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Dia, Mes y Afio:

Solicitud de
Materiales Nam:

Departamento o Seccion:

Renglon:

Cantidad:

Unidad:

Cédigo de Articulo:
Descripcion:
Importe

Unitario:

Total:
Observaciones:
Preparado por:
Autorizado por:
Recibido por:
DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia

FORMULARIO Nam. 6

SOLICITUD DE MATERIALES

Unidad Solicitante.

Dejar constancia de la solicitud de materiales.

Fecha en que se confecciona el documento.

Anotar el nimero de la solicitud de materiales.

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita los Bienes o
Syministros.

Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad de articulos solicitados.
Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Cédigo de identificacion del articulo.

Nombre y especificacién del articulo solicitado.

valor por unidad del articulo.

valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).
Anotar cualesquiera aclaracién necesaria de ampliar.

Riibrica de la persona que prepara la solicitud.

Rubrica de la persona que autoriza la solicitud.

Riibrica del funcionario de almacén que recibe la solicitud.

Area de Almacén Central.
Area Administrativa solicitante.
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Formulario Nam.6-A
Republica de Panam4
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
UNIDAD DE ALMACEN
SOLICITUD DE BIENES
Fecha Solicitud l_ Ném. Solicitud
Unidad Administrativa Solicitante:
Cédigo de
Renglén Descripcién del Cantidad | Unidad | Almacén Observaciones
Articalo
Preparado por: Autorizado por:
Unidad Administrativa Director Administrativo
Solicitante
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Formulario Nim. 6-A
SOLICITUD DE BIENES
OBJETIVO: Sirve de medio para las necesidades de materiales, insumos
y otros, que hay en el inventario (existencia) del almacén.

ORIGEN: Unidad Administrativa solicitante.

CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio.

2. Nim. Solicitud: Secuencia numérica de las solicitudes preparadas.

3. Unidad Administrativa: Unidad que solicita el bien.

4, Renglon: Indica la linea que le corresponde al bien solicitado.

5.  Descripcion del Articulo: Descripcion del bien solicitado.

6. Cantidad: Cantidad de bien solicitado.

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

8. Codigo del Almacén: Indicar el codigo que le corresponde al bien segin

9, Observaciones: a&ﬁ:ﬁ&ﬁos adicionales o complementarios a la solicitud.

10. Preparado por: Nombre del Jefe de la unidad solicitante y firma.

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

DISTRIBUCION:

Original: Area de Compras.
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Formalario Nam. 7

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION
PARA EL DESARROLLO HUMANO
REQUISICION DE MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA PANAMA, DE REQUISICION
NO. DE SOLICITUD DE MATERIALES: FONDO: NO.:
REN CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION {cusnz DE ARTICULO, TAMARNO, PRECIOS ESTIMADOS
GLON PESO, CALIBRE, ETC. UNITARIO TOTAL
OBSERVACIOENES:
SOLICITADO POR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. de Partida
APROBADO POR:

DIRECTOR DE ADMINISTRATIVO
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Requisicién No.:
Unidad Administrativa:

Fecha:

No. de Solicitud de
Materiales:
Fondo:

Renglén:
Cantidad:

Unidad:
Descripcién:
Precios Estimados
Unitario:

Total:

Observaciones:

Solicitado por:
No. de Partida:

Aprobado por:

DISTRIBUCION:
Original:
1 ra. copia

2 da. copia

FORMULARIO Néam. 7
REQUISICION DE MATERIALES

Almacén Central.

Detallar los bienes que no hay en el Almacén.

Nimero secuencial de la requisicion.

Anotar la Unidad Administrativa que solicita los bienes o
suministros.

Dia, mes y afio en que se prepara la requisicion.

Anotar el nimero preimpreso de la Solicitud de Materiales.
Describir el nombre del fondo.

Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
Niimero de bienes 0 suministros.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacién del bien o suministro.

Indica los precios por articulo o suministro.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad
de los articulos.

Describir cualquiera situacién que requiera de una aclaracién
Nombre de la persona autorizada para solicitar los bienes

Registrar el ntimero de la partida presupuestaria por afectar.

Firma del Director de Administrativo.

Areade Compras.
Area de Almacén Central.
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Formulario Nam. 7-A

Republica de Panamé4
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

REQUISICION DE ALMACEN
NUM.

DEPARTAMENTO O SECCION
FECRA DE

ENTRADA;
LUGAR

NOMBRE Y FIRMA DEL OFICIAL RESPONSABLE
NUMERO

RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PRECIO ESTIMADO DE ORDEN
UNITARIO TOTAL DE COMPRA

OBSERVACIONES:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Certifico que los materiales solicitados aquf son
estrictamente necesarios para levar a cabo las
funciones de esta Seccidn.

FECHA DE RECIBO:
VERIFICADO POR:
FIRMA DEL JEFE DE FECHA
ASIGNADO A: FECHA: DEPARTAMENTO O SECCION
FORMA DE COMPRA:

FIRMA DEL MINISTRO FECHA
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Formulario Nim. 7-A
REQUISICION DE ALMACEN
OBJETIVO: Para realizar las adquisiciones de bienes.
ORIGEN: Se origina en el Area de Almacén Central..
CONTENIDO:

1. Fecha: Dia mes y afio en que se arquea la caja.

2.  Requisicion Nam,: Asignacién numérica secuencial preestablecida necesaria para
llevar el control interno de las requisiciones elaboradas por la
unidad administrativa.

3. Namero. de Orden de Asignacién numérica secuencial preestablecida necesaria

11.

12,

13.

Compra

Departamento:

Seccion:

Renglén
Cantidad:
Unidad:

Descripcion:

Unidad :

Total:

Numero de Orden de
Compra:

para levar el control interno de las Ordenes de Compras
elaboradas para las unidades administrativas.

Nombre de la unidad Administrativa que solicita el bien o
servicio.

Nombre de la unidad Administrativa que sc¢ encuenira
subordinada al departamento y quien esta solicitando el bien
0 servicio. )

Numeracion de los reglones utilizados.

Anotar la cantidad de unidades a solicitar.

Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.

Detalle del articiilo solicitado.
Precio Estimado

Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.

Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la
cantidad de los articulos.

Anotar ¢l némero de la Orden de Compra.
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14. Observacién: Breve explicacién complementaria para justificar la compra.

Para uso del Departamento de Compras

15. Fecha de Recibo: Anotar la fecha de recibido.
16. Verificado por: Firma del Jefe de Compras.
17. Asignado a: Nombre del Cotizador que se le asigna el documento.
L. Fecha: Fecha que se le entrega 1a. requisicidn al Catizador.
19. Forma de Compra: No se usa si es crédito o contado.
20. Firma del Jefe de
Departamento o Seccién Firma de la unidad solicitante.
Fecha: Fecha de emisién de la Requisicion.
21. El]"l’;‘l/: del Ministro y Firma del Director Administrativo en representacién.
<C s

Fecha que recibe la Requisiciéon en la Administracién.

Formulario Num. 8

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

INADEHN ORDEN DE COMPRA

DIA MES | ANO RUC: REQUISICION No. [ No.
D.V..:

PROVEEDOR: TELEFONO: FAX:
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:

SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES

REN CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

j PRECIOS
GLON CLASE DE ARTICULO, MARCA, TAMARO

UNITARIO TOTAL

PRESUPUESTARIO IMPORTE

SUB-TOTAL
FORMA DE PAGO:
— e b Hlomivm SUETRIY g
TIEMPO DE ENTREGA: TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR ADMINISTARTIVO FECHA
PRESUPUESTO FECHA CONTROL FISCAL-CONTRALORIA FECHA

ACEPTO: FECHA:

COMPRAS AL CREDITO: Se aplicars multa del | al 4 % del monto total entre 30 dfas por dias de atraso. Para el cobro de estos bienes o
mmmmlwdm&mw.wmmmmdwmmrm
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FORMULARIO Nim. 8

ORDEN DE COMPRA
ORIGEN: Departamento de  Compras.
" OBJETIVO: Llevar un control de los bienes y suministros adquiridos.
CONTENIDO:
Dia, Mes y Afio: Fecha en que se emite la orden de compra.
RU.C. Ntmero del registro tnico del contribuyente.
D. V. Anotar el niimero de digito verificador.
Requisicién No.. Anotar el nimero de la Requisicion.
No. Némero secuencial de control de la orden de compra.
Proveedor: Nombre del Proveedor o Casa Comercial.
Teléfono: Anotar el nimero telefonico.
Fax: Anotar el nimero de fax.
Lugar y fecha de
Entrega: Registrar el lugar y fecha en que se entregarén los bienes o
suministros.
Sirvase atender los bienes o
servicios siguientes: Anotar si se trata de bienes o servicios.
Renglén: Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.
Cantidad: Nimero de bienes 0 suministros.
Unidad: Unidad de medida utilizada.
Descripcion: Nombre y especificacién del bien o suministro.
Precio
Unitario: Indica los precios por articulo o suministro.
Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la
cantidad de los articulos.

Presupuestario: Registrar la partida presupuestaria que es afectada.
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Importe:

Forma de Pago:

Tiempo de Entrega:

SubTotal:

LTBMS.:

Total:

Jefe de Compras /

Fecha:

Director Administrativo

Fecha:

Presupuesto /

Fecha:

Control Fiscal /

Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:
1 ra. copia
2 da. copia
3 ra. copia
4 ta. copia
5 ta. copia
6 ta. copia

Monto de la partida presupuestaria que es afectada.

Registrar si el pago es de contado o crédito.

Anotar ¢l tiempo en que se entregaran los bienes o suministros,
Resultado de la sumatoria del precio total, sin el .T.B.M.S.
Cantidad producto de la afectacién del impuesto del 5%.

Resultado de 1a sumatoria del precio total, menos el descuento,
mas ¢l impuesto que afectan la transaccién.

Ribrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en que
firma.

Ritbrica del Director Administrativo o la persona asignada y
fecha en que firma.

Ribrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.

Refrendo del Jefe de Ia Oficina de Control Fiscal y fecha en que
firma,

Proveedor.
Area de Compras.

Area de Contabilidad y los documentos
sustentadores.

Area de Presupuesto.

Unidad Administrativa solicitante,
Almacén Central.

Oficina de Fiscalizacion General.
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Fechn:

Formulario Nim. 8-A
Repiiblica de Panamé
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Sistema de Administracién Financiera de Panamé
ORDEN DE COMPRA Pigina e

Transaccion:
Resolocion:
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Formulario Ném. 8-A
ORDEN DE COMPRA
OBJETIVO: Formalizar por parte de la institucién ante la Casa
Comercial Ia solicitud del bien o servicio requerido.
ORIGEN: Departamento de Compras.
CONTENIDO:
1. Fecha: Dia mes y aflo de preparacién de la Orden de Compra.
2.  Num. de Orden: Niimero de Orden de Compra.
3. Proveedor: Nombre del Proveedor.
4. RUC: Nimero de identificacién del proveedor segin registro
tinico de contribuyente.
5. Direccién: Unidad que se encuentra subordinada la Unidad
Administrativa solicitante.
6.  Teléfono: Anotar el nimero telefonico o fax del Proveedor.
7. Plazo de entrega: Tiempo que se acuerda para la entrega segin lo que
establecido en las normas y reglamentaciones de la Ley.
8. Vencimiento: Fecha en que se vence el Paz y Salvo Nacional.
9. Unidad solicitante: Indicar Direccién, Departamento o Seccién que solicita el
bien o servicio.
10.  Pagar por el fondo: Es el fondo el cual se va hacer el cargo del gasto.
11.  Renglén: Niimero secuencial establecido para mantener la cantidad
de renglones solicitados,
12, Cantidad: Nimero de articulos solicitados del bien requerido.
13.  Descripcién Caracteristica que identifican el bien o servicio a requerir
por la Unidad Ejecutora.
14, Unitario; Se refiere al precio por unidad.
15. Total: Resultado de la sumatoria de todos los articulos.
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16. Partida presupuestaria:

17. Importe:
18. Total:
19. Subtotal:

20. Descuento:

21.  Sub- Total Neto:

22. LT.BM.

23. Total Neto B/:

24  Compras:

25. Presupuesto:

26. Direccion Administrativa:

27. Contraloria General:
28. Observaciones:

29.  Aceptado:

30 Fecha:

31. Recibido:

32. Fecha

DISTRIBUCION:

Original:
Copia rosada:
Copia celeste:

Copia verde:

Copia amarilla:

Consignar codigo de la partida e importe.
Valor correspondiente del articulo a solicitar.
Sumatoria del importe a pagar.

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

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

Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente
total de los articulos ofrecidos por cada Proveedor con la
inclusion del descuento.

Corresponde al impuesto del cinco por ciento aplicado a
cada articulo de acuerdo al Cédigo Fiscal.

Representa la sumatoria de los precios y totales incluyendo
el descuento y el cinco por ciento.

Firma del jefe (a) de Compras.

Firma del jefe (a) de Presupuesté.

Firma del Director (a) Administrativo (a).
Refrenda la Orden de Compra.

Para hacer cualquier aclaracion.

Cuando ¢ proveedor recibe la O/C.

Fecha de recibido.

Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bienes

insumos.

Fecha en fue recibido los bienes insumos.

Departamento de Tesoreria.
Departamento de Contabilidad.
Seccion de Almacén.

Oficina de Fiscalizacion.

Departamento de Compras.
Unidad Solicitante.
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Formulario Ném. 9

REPUBLICA DE PANAMA
INADEH - MITRADEL
AREA DE COMPRAS
INADEN RECEPCION DE ALMACEN
FECHA: RECEPCION NO:
DIRECCION: ORDEN DE COMPRA NO.
DEPARTAMENTO O SECCION: REQUISICION NO.:
PROVEEDOR: FACTURA NO.;
REN CANTIDAD | UNIDAD | CODIGO DEL DESCRIPCION VALOR
GLON ARTicuLO UNITARIO[ TOTAL
SUB-
TOTAL
LTBM.S,
_ TOTAL B/.
AFECTACION CONTABLE DEBITO | CREDITO
=~ OODIGO DECUENTA “"—NOMBRE DE LA CUENTA
OBSERVACIONES:
ENTREGADO POR

RECIBIDO POR
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FORMULARIO Num. 9
RECEPCION DE ALMACEN

ORIGEN: Almacén Central.

OBJETIVO: Dejar constancia del recibo de bienes o suministros en cl Almacén
del INADEH y/o MITRADEL.

CONTENIDO:

Fecha: Consignar dia, mes y afio en que se reciben los bienes.

Recepcién No.: Asignar numeracién secuencial preimpresa de la recepcién de
almacén. .

Direccion: Unidad Administrativa que solicita los bienes.

Orden de Compra No.: Anotar el pimero de orden de compra.

Departamento o

Seccién: Departamento o seccién que solicita los bienes.

Requisicion No.: Niumero de la requisicion que corresponde.

Proveedor: Nombre del proveedor.

Factura: Consignar el niimero de la factura comercial correspondiente.

Renglén: Numeraci6n de los renglones utilizados por cada articulo.

Cantidad: Numero de bienes que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Cédigo de Articulo: Consignar el cédigo del articulo que corresponde.

Descripcion: Nombre y especificacién del bien.

Valor Unitario: Indica los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de
articulo.

Subtotal: Registra el resultado de la multiplicacion del precio unitario por la
cantidad de articulo, sin el LT.B.M.S.

LT.BM.S.: Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.
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Total B/.:

Afectaciéon Contable
Codigo de Cuenta:
Nombre de la Cuenta:
Débito / Crédito:
Observaciones:
Entregado por:

Recibido por:

DISTRIBUCION:
Original:

1 ra. copia
2 da. copia

Sumatoria de los resultados obtenidos por cada renglén, después de

caleulado el .T.B.M.S,

Anotar el cédigo de la cuenta contable correspondiente.

Registrar el nombre de la cuenta contable que corresponde.

Importes registrados en las cuentas afectadas.

Registrar cualquiera informacién adicional.

Firma de la persona que entrega los bienes.

Firma de 1a persona que recibe los bienes.

Almacén Central

Area de Contabilidad.

Unidad Administrativa que solicito los bienes.

3L

REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Ném. 9-A

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
INFORME DE RECEPCION

Orden de compra:

Fecha:
Proveedor: Fecha de la O/C:__
Factura:
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL
MAS 5%
= N TOTAL, .. .. .| .1 [P -

EL SUSCRITO, CERTIFICA QUE LA MERCANCIA DESCRITA HA SIDO RECIBIDA EN LAS
SIGUIENTES CONDICIONES:

FECHA EN QUE SE RECIBIO

LA MERCANCIA:

Firma del Jefe de Almacén General
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Formulario Ndm. 9-A
[NFORME DE RECEPCION
OBEJTIVO: Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes
comprados (adquiridos).

ORIGEN: Seccién de Almacén.

CONTENIDO:
1. Orden de Compra Numero de la Orden de Compra de la recepcién. Si se

tratase de una donacién se exceptiia del mismo
2. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor que se le hizo la compra.
3. Fecha: Dia mes y afio en que se recibe la pedido.
4. Fecha de la Orden de Anotar el dia mes y afio de ia Orden de Compra.
Compra::
5. Factura: Anotar el nimero de la factura,
6. Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
. 8. Cantidad: Anotar la cantidad,
9.. Costo Unitario: Anotar el costo por unidad.
10. Total: Representa la sumatoria de los valores.
11. Observaciones: Breve explicacion complementaria relativa a la recepcion
de los bienes, insumos, materiales v otros:

12. Visto Bueno: Nombre del titular (Jefe del Almacén).
13. Recibido por: Nombre y cargo del funcionario que recibe la Orden de

Compra.
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ANEXOS

Anexo Nim. 1

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA

EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD COORDINADORA DEL PROGRAMA SIPCE
PROGRAMA 1403/0C-PN

ORGANIGRAMA

(INADEH)

CONSEJO
DIRECTIVO

|

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DIRECCION
DIRECCION DIRECCION
P‘-QVN'A',’_'UG,Q&@'& Y || somNISTRATIVA || ¢\ BE, SIPCE TECNICA LEGAL
FORTALECIMIENTO OCAMYPE
PROCAJOVEN INSTITUGIONAL PR
INSERCION TRANSICION CoSPAE
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Anexo Nim, 2

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
OFICINA DE PLANIFICACION-UNIDAD COORDINADORA DEL PROGRAMA SIPCE
PROGRAMA 1403/0C-PN

ORGANIGRAMA
(MITRADEL)

DESPACHO
SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE PLAMIRCACION DXRECCION ADMINISTRATIVA

PROY. DE
COORDINADOR PERSONAL DE
AONO ALA INSTITUCIONAL APOYO

DEPROCESISTSS Y
S0CIOLOGO Sl

SICOLOGO PROGRAMADOR
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Anexo Nam. 3

Solicitud de Participacién Empresarial

Panama __ de de20
Licenciado (a)
Director (2) General de Empleo
E. S. D
Yo, con cédula de identidad personal Nium. en
representacion legal de la empresa » RUC y D.V.

, manifiesto mi interés y elevo mi formal solicitud para participar en el Proyecto de Apoyo a la
Insercién Laboral y acceder asf al servicio de reclutamiento de las personas inscritas en el Servicio Piblico
de Empleo (SERPE), segin los términos establecidos en el CONVENIO para su adaptacién ocupacional.

La empresa, cuya razén comercial es , tiene un total de __ trabajadores, segin

consta en la Planilla de 1a Caja de Seguro Social del mes de _, la cual adjuntamos. La

actividad econ6mica principal es , presta servicios de , tiene

aflos de operacién, ubicada en la ciudad de , en la direccién
__, 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 contratar capital humano nuevo por: Cantidad
1.1 Instalacién.

1.2 Ampliacién de su Planta Productiva,

1.3 Ampliacién de Turnos de Trabajo.

Area(s) especifica ’ ,
Ocupacién a desempefiar _, >
Ubicacidn
Provincia, Distrito, Corregimiento
Direccion ,
2. El periodo de la adaptacién ocupacional iniciard el dia ____, del mes de _, det afio
20, hastaeldia ____,del mesde ,delafio 20__.
La persona que coordina el Programa es _, CUyo cargo es
Atentamente,

(Nombre completo, Firma y Cargo en Is Empresa)
Adjuntamos documentacion requerida.
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Anexo Nam. 4
Informe de la Direccién Nacional de Inspeccién

Panama, de de20 .
1. Nombre de la Empresa
2. Razén Social RUC No. Patronal
3. Actividad Econdmica
4. Licencia Tipo___ Num. Registro : Tomo ___, Folio ___ , Asiento ___,

Representante Legal teléfonos ;

5. e-mail , fax
6. Provincia , Distrito , Corregimiento
7. Direccién
8. Nombre det Contacto de R.H
9. Trabajadores en la Empresa Trabajadores con Discapacidad

10. Se deja constancia que esta empresa o establecimiento ha sido inspeccionada, mediante inspeccién de

11. Nombre y cargo del informante

12. La inspeccion realizada fue por:
a). Instalacion (nueva),

b). Ampliacién de su Planta Productiva.
¢). Ampliacién de Turnos de Trabajo.

13) Anomalias encontradas;:  Si

it re—

14) El  suscrito  inspector (&)
siguiente:

(detallar en el punto 14) Nim

de trabajo ha detectado el incumplimiento de lo

15) Observaciones:

Nombre del Inspector (a)

Responsable por la Empresa
Céd:

Firma de Inspector (a)
Céd:
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Anexo Nim. §
Aceptacion de la Empresa
Panam# ___de de20 _
Seiior
(Nombre del representante legal)
(Cargo en la empresa)
(Empresa solicitante)
E. S. D.

Respecto a su solicitud de participar en el Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral; con fecha
, queremos informarle que la misma ha sido aceptada y le confirmamos
nuestro compromiso de implementar el Proyecto, segin los términos establecidos.

Por este medio solicitamos una reunién para el dia , con el fin de iniciar

los trémites para proceder con la firma del Convenio.

La reunion podré celebrarse en nuestras oficinas o las de Uds.; favor confirme lugar y hora a (nombre del
responsable), al teléfono

Deberé presentar la siguiente documentacion:
a). Solicitud de registro de participacién empresarial
b). Copia de escritura ptiblica (pacto social)
c). Copia de certificado de registro piblico vigente
d). Copia-de cédula del representante legal
¢). Copia de la dltima planilla de la C.S.S.

Adjuntamos las normas de operacion del Proyecto.

Atentamente,

Director (a) General de Empleo
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Anexo NGm. 6

Rechazo de la Empresa
Panamé ___de de20__

Seiior

(Nombre del representante legal)
(Cargo en la empresa)

(Empresa solicitante)

E. S. D.

Respecto a su solicitud de participar en el Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral; con fecha
, queremos informarle que la misma NOQ ha sido aceptada, debido & que no cuenta
con basado en que
no se cumplid con los requisitos establecidos en el Convenio,

Sin embargo estamos a su disposicién de recibir una nueva solicitud generada por incrementos en la
produccion cambios en su empresa, que requicran la contratacién de nuevo capital humano.

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

Adjuntamos las normas de operacién del Proyecto.

Atentamente,

Director (8) General de Empleo
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Anexo Nam. 7
Perfil Solicitado por la Empresa
Panamd ___ de de20_

1) Nombre de la Empresa:
2)  Actividad Econémica:
3) Nam. de RUC teléfonos .

e-mail , fax
4) Direccién
5) Nombre del Contacto de R.H.
6) Motivos del requerimiento de nuevo capital humano:

a) Instalacién

b) Ampliacién de su Planta Productiva

¢) Ampliacion de Turnos de Trabajo
7)  Documentar, de acuerdo al motivo que indique en el punto anterior con:

a) Fotografias 6 planos de la ampliacién fisica de la empresa.

b) Proyecciones para el aumento de productividad de la empresa.

c) Aprobaciones legales para la creacion de nuevos turnos de trabajo.

d) Otros.
8) Cantidad de Recurso Humano requerido
9)  Area especifica
10) Ocupaci6n
11) Descripcién especifica del puesto
12) Horario (incluyendo horario de almuerzo)
13. El periodo de la adaptacién ocupacional iniciaré el dia , del mes de

del afio 20__, hasta el dia , del mes de ,del afio 20 .
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14. Perfil del Solicitante.
a) Edad
b) Nivel educativo
c) Sexo M F
d) Estado civil
¢) Habilidades especiales requeridas
f) Area residencial (si aplica)
g) Personas con discapacidad

h) Cursos realizados
i) Otros detalles relevantes
15. Requisitos para la adaptaciéon ocupacional (Perfil)

16. Detalle del equipo, materiales 6 herramientas requeridas

17. Detalle de otros-apoyos econdmicos que la empresa desee suministrar voluntariamente al
beneficiario

18. Nombre y cargo de la persona designada por la empresa para brindar las instrucciones de la
adaptacién ocupacional_

19. Observaciones:

Atentamente,

(Finma por parte de la empresa)
Cargo
(una hoja por cada participante)
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Anexo NGm. 8

Certificacién de Beneficiarios

Panamé _ de de20
Licenciado (a)
Director General de Empleo
E. S. D
Yo, con cédula de identidad personal Num.
en representacion legal de la empresa _LRUC

yD.V. , certificamos que hemos seleccionado a los siguientes participantes para el Proyecto
de Apoyo a la Insercién Laboral.

Nivel . Duraciéndela | Ocupaciéna .
Nombre Cédula Educati Horario Adaptacion D p Ubicacion

Atentamente,

Nombre y cédula de 1a persona que coordina el Programa

Firma

Cargo:
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Anexo Nim. 9

CONVENIO
Entre los suscritos a saber: NOMBRE DEL MINISTRO(A), varén, panamefio, mayor de edad,
con cédula de identidad personal Nam. , actuando en su calidad de
Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral, quién en adelante se denominard EL ESTADO y por la
otra parte Nombre del Representante Legal , varén, de nacionalidad
, con cédula (Pasaporte) Ngm. , actuando

en su calidad de Representante Legal de la empresa
sociedad constituida conforme a las leyes de la Repiiblica de Panam4, e inscrita en el Tomo
, Folio Asiento , Ficha Rollo Imagen
, Ficha , Doc. ,dela Scccxbn Mercantil del Registro Piblico, quién en
adelante se llamard LA EMPRESA convienen en celebrar el presente CONVENIO DE
ADAPTACION OCUPACIONAL sujeto a las siguientes cléusulas:

PRIMERO: LA EMPRESA se¢ compromete a desarrollar, y EL ESTADO a supervisar el
Programa de Adaptacién Ocupacional dentro de la empresa, dirigido a ( ) panamefios

(a), buscadores de empleo, mayores de edad. Adjuntamos Formulario de Certificacion de
Participantes.

SEGUNDO: LA EMPRESA acuerda que el programa se desarrollarh en horario de a

,» en las instalaciones de LA EMPRESA. De igual forma se compromete a suministrar
todos los materiales, herramientas y equipo necesario para la ejecucién del programa y a cubrir los
gastos de operacion inherentes a la Adaptacion Ocupacional.

TERCERO: LA EMPRESA acuerda garantizar el cumplimiento del proyecto, durante el periodo
y horario acordado y se compromete a hacer entrega de un “Certificado de Participacion” a los
beneficiarios, una vez terminado el programa.

CUARTO: EL ESTADO y LA EMPRESA, acuerdan otorgarle una beca al beneficiario por un
monto equivalente al salario minimo mensual, durante ¢l tiempo que se desarrolle la Adaptacién
Ocupacional, en el puesto de trabajo, la cual se constituiré a partes iguales con un 50% del salario
minimo de la actividad econémica y Regién donde se encuentre la empresa.

QUINTO: EL ESTADO se¢ compromete a contratar un Seguro Colectivo de Accidentes
Personales, que cubra cualquier contingencia que pueda surgir, con respecto a los beneficiarios,
mientras dure su participacién en el programa.

SEXTO: EL ESTADO supervisard, inspeccionard y dard seguimiento al desarrollo del proyecto,
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Operativo, y LA EMPRESA, realizard las
evaluaciones de desempeifio del programa de cada uno de los beneficiarios.

SEPTIMO: Al término del programa, LA EMPRESA se compromete a contratar como minimo,

un 80% de los egresados, que hayan pasado de manera satisfactoria las respectivas evaluaciones,
por un término de tiempo no inferior a los tres (3) meses.
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OCTAVO: Se acepta y queda convenido que, en la eventualidad de que LA EMPRESA se niega a
cumplir con lo establecido en la cldusula anterior, debera devolver a EL. ESTADO las sumas que
éste haya abonado a los beneficiarios durante su participacién en el programa, para la cual
constituiré Fianza de Cumplimiento a favor de EL ESTADO por el cincuenta por ciento (50%) del
valor del total del salario minimo pagado al o a los beneficiarios durante el término de duracién
del programa.

NOVENO: EL ESTADO y LA EMPRESA, acuerdan que ¢l Proyecto de Apoyo a la Insercién

Laboral que trata el presente Convenio, no crea vinculacién obrero patronal entre la empresa y los
beneficiarios.

Para constancia se firma el presente Convenio el dia de hoy de de20__ ,
en la Ciudad de , Repiblica de Panama.
Nombre del Ministro (a) Nombre del Representante de la Empresa
Némero de Ia cédula de identidad personal Némero de la cédula de identidad personal
Ministro de Trabajo y Desarrolio Laboral Nombre de la empresa

Anexo Nam. 10
Sustitucién de Beneficiario

Panam4 de de20

Licenciado (a)

Director General de Empleo
E. S. D

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral, el (1a) participante
, con cédula Num. asignado a la

empresa

Convenio ., no ha llenado los requerimientos de la empresa, por lo cual le
solicitamos su exclusién de este Convenio y demandamos la sustitucién por otra unidad.

La sustitucién se debe a

Atentamente,

(Nombre completo, Firma del Representante Legal)
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Anexo Num. 11

Compromiso del Beneficiario

Panamid __ de de20

Seflores

Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
E. S. D.

Yo , con cédula de identidad
personal Num. beneficiario (a) del Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral, en la
empresa , RUC ,
ubicada en

me comprometo a;

b |

a) Respetar el reglamento interno de la empresa.

b) Cuidar y mantener en buen estado los equipos y herramientas que utilice en la
adaptacidn ocupacional,

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

d) Acepto que no hay vinculacién obrero patronal con la empresa, ni con el Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral, mientras dure el Convenio suscrito.

e) Respetar los valores y principios del proyecto.

Atentamente,

Firma del participante
Niimero de la Cédula de identidad personal
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Anexo Nim. 12

Seleccién para contratacién de Beneficiarios

Panamé __ de de20
Licenciado (a)
Director (a) General de Empleo
E. S. D
Yo, con cédula de identidad personal No.
en representacién legal de la empresa , RUC
y D.V. , certificamos que basado en el Convenio de

Adaptacién Ocupacional, suscrito con el MITRADEL, hemos seleccionado para su permanencia
en la empresa, a los siguientes participantes:

Nivel . - Tipo de Contrato
Nombre Cédula Educativo Ocupacién Ubicacién y tiempo

Para dar cumplimiento al Convenio del 80%, de inserci6n laboral.

Atentamente,

(Nombre completo, Firma y Cargo en la Empresa)
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Anexo Ném. 13

EVALUACION
Informacién General:
Nombre del participante:
Ocupacién que desempefia:
Nombre de la empresa:
Direccién de la empresa:
Teléfono:

Nombre del dueiio o gerente de la empresa:
Nombre de la persona encargada de la supervisién:

Evaluacién de Conocimientos, Destrezas y Conductas:

FACTORES EVALUAR OBSERVACIONES

Asistencia
untualidad
[Responsabilidad

Seleccion y manipulacién de equipos, herramientas y
materiales

Cumplimiento de las normas de disciplina
Cumplimiento de las normas de seguridad
igiene en el drea de trabajo
pariencia personal

[Relaciones interpersonales

[Respeto a la autoridad

Seguimiento de las instrucciones
Organizacion y método de trabajo
Aprovechamiento del tiempo

Tolerancia a la jomada de trabajo
Tolerancia a la presién de trabajo
Aprovechamiento de los recursos
Cuidado de los instrumentos

Calidad del trabajo

Velocidad -
Cooperacion
Excelente (5), Bueno (4), Regular (3), Deficiente (2); Malo (1)

Observaciones:

Recomendaciones:

Firma: Fecha:
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Nombre de la persona responsable por parte de la empresa:

Control de 1a Asistencia del Beneficiario

Anexo Nim. 14

Panaméi, _ de de20_

Cargo que desempefia:
Nombre del Participante Cédula
FECHA HORARIO FIRMA
Dia | Mes |[Ailo| Entrada | Almuerzo Salida
Total de dias (en nfimeros y letras):
_ Observaciones: _ . — N I
Firma por la empresa

Cargo
(una hoja por cada beneficiario)



N°25,858

Gaceta Oficial, viernes 17 de agosto de 2007

Digitalizado por la Asamblea Nacional

133

Panama, 9 de agosto del
2007

A QUIEN CONCIERNA:
Para dar cumplimiento con lo
establecido en el articulo 777,
del Codigo de Comercio, por
este medio, Yo, DAYANA
MARITZA MIZRACHI
MUNDQO, panamefa, porta-
dora de la cédula de
Identidad Personal numero 8-
703-466, en mi condicion de
propietana del establecimien-
to comercial denominado
LAVANDERIA INTERNA-
CIONAI 2001, ubicado en la
Piaza Baja, del Edificio Tomes
de Alba No. 2, Calle Eusebio
A, Morales, Urbanizacion Etf
Cangrejo, Comegimiento de
Bella Vista, Distrito de
Panama, amparado bajo el
Registro Comercial numero
2001-1328, de fecha 1 de
marzo del 2001, aviso al
publico en general, que he
raspasado dicho establec-
miento comercial a la socie-
dad GPS INTERNATIONAL
GROUP, INC, sociedad debi-
damente inscrita a la Ficha

574354, Docurnento
1163511, de la Seccion
Mercantii  del  Registro
Publico.

Sin ofro particular, me suscri-
bo

Atentamente,

Dayana Maritza Mizrachi
Mundo

Cadula numero 8-703-466

L. 201-245811

Tercera Publicacion

Chitre, 7 de agosto de 2007
AVISO PUBLICO
Atendiendo a ko dispuesto en
el Articulo 777 del Codigo de
Comercio le comunico al
Puiblico que yo, RUBEN
DARIO GARCIA VASQUEZ,
varén, panameno, mayor de
edad, con cedula de
Identidad Personal No. 7-38-
860, propietano del estableci-
mierto comercial denomina-
do “MINi SUPER DIOSA",
con Registro Comercial Tipo
“B", No. 238, ubicado en Calle
10 de Noviembre,
Comeginvento de La Villa de
Los Santos, Distrto de Los
Santos, provincia de Los
Santos, ie Traspaso dicho
negocio a la sefiora YUAN
JU HOU, ruyer, mayor de
edad. con cédula de
ldentidad Personal No. N-20-
246.

L. 201-245417

Tercera Publicacion

Para dar cumplimiento al arti-
culo 777 del Codigo de
Comercio, aviso al pablico
que yo, CRISTIAN ANTO-
NIO BEROS SZCZUR, con
cedula de wentidad personal
No.4-262-735, propietario del
establecimiento  comercial
DISCO BAR ERUPCION 81,
ubicado en Calle de Los
Bomberos, Comegimiento de
Volcan, distrito de Bugaba,
Provincia de Chiriqui, ampa-
rado con la Licencia

Comercial Tipo B, No.26759
de 24 de mayo de 1994, fras-

paso el establecimiento
comercial antes mencionado
a ARTURO IVAN GARRIDO
B. con cédula de identidad
personal No.8-760-1735.
(fdo.) CRISTIAN ANTONIO
BEROS S. L.201-245358
Primera Publicacion

Para dar cumplimiento a o
establecido en el articulo 777
del Codigo de Comerdio, se
avisa al publico, que ef nego-
cio denominado LAVAN-
DERIA JUSTO AROSEME-
NA,  ubicado en al
Corregimiento de Bella Vista,
Ave. Justo Arosemena vy
Calle 42 Este, Edificio
Unicentro, Distritc  de
Panama, Provincia de
Panama, de propiedad de
XIAOMIN PAN, con cédula
de identidad personal E-8-
79142, AMPARADO CON EL
Registro Comercial Tipo A
20053723, del 6 de junio de
2005, se lo he traspasado a
JIMING  ZOU, vardén, con
cédula de identidad personal
E-8-86789, por lo tanto es ef
nuevo propietano del negocio
antes mencionado desde el
mes de agosto de 2007 y fun-
cionara con la misma razon
comercial LAVANDERIA
JUSTO AROSEMENA.

Fdo. Pan Xiaomin, céd. E-8-
79142, 1 201-245858
Primera Publicacion

Por este medio se hace saber
que la sociedad andnima
denominada CORPORA-
CION ALBA, S A, inscrita en
la Seccion de Personas
Mercantil del Registro Publico,
a ficha 432747, Documento
459480, ha sido disuelta
segun resolucion adoptada
mediante acuerdo de todos
los accionistas celebrada el 27
de junio de 2007 y asi consta
en el documento de disolucion
tura publica No.9,780 de 29
de junio de 2007, otorgada en
la Notaria Segunda del
Circuito de Panama, e inscrita
en el Registro Publico el 6 de
agosto de 2007 a ficha
432747, documento Redi
No0.11828770. Panamé, 8 de
agosto de 2007, (fdo.)
ESTER DOMINICI AROSE-
MENA, Secretaria, céd. 8
1652622, L.201-245691
Unica Publicacion

Mediante Escritura Publica
No.7020 de 26 de lio de
2007, de la Notaria
Duodécima del Circuito de
Panama, inscrita a la Ficha
388110 Documento 1182611
de la Seccion de
Micropeliculas Mercantit del
Registro Publico desde el dia
6 de agosto de 2007, ha sido
disuelta sociedad: PURAS
INVESTMENT, SA. L. 201-
246224

Unica Publicacion

REGISTRO PUBLICO DE
PANAMA
CERTIFICA
Con vista a la solicitud 07-
32044 QUE LA SOCIEDAD:
HERMOGENES SERVICES,
SA
Se encuentra registrada a la
Ficha 439687 Doc. 528122
desde ef nueve de septiembre
de dos mil tres, DISUELTA
Que dicha sociedad ha sido
disuelta mediante escritura
pablica numero 8074 de 30
de julio de 2007 de la Notaria
Tercera de Panama, segun
documento 1183020, ficha
439687 de la seccion de mer-
cantil dessde el 7 de agosto de
2007.
EXPEDIDO Y FIRMADO EN
LA PROVINCIA DE PANA-
MA, EL OCHO DE AGOSTO

DEL DOS MIL SIETE A LAS
03:44:22, PM.

NOTA: ESTA
CERTIFICACION  PAGO

DERECHOS POR UN
VALOR DE B/.300.00 COM-
PROBANTE  No.07-32044
No. CERTIFICADG S ANO-
NIMA 933588  Fecha:
Miércoles 08, agosto de 2007
(FDO.) LUIS CHEN CERTIFE

CADOR L. 201-245879
Unica Publicacion

REPUBLICA DE PANA-
MA MINISTERIO DE
DESARROLLO AGRO-
PECUARIO
DIRECCION  NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA REGION
No.5, Panamd, QOeste
EDICTO No.188-DRA-
2007 El Suscrito
Funcionario
Sustanciador de Ia
Direccion Nacional de
Reforma Agraria del
Ministeno de Desarrolio
Agropecuano, en la pro-
vincia de Panama,

HACE CONSTAR: Que
el Sefor (a) ABEL
ADOLFO PEREZ DEL-
GADO Vecinos (as) de
URBANIZACION  EL
HERBRUGER coregi-
miento de BELLA VISTA
del Distrito de PANAMA,
Provincia de PANAMA

han solictado a la
Direccion Nacional de
Refonma Agraria median-
te solciiud No.8-5-554-
2006 del 04 de SEPT. De

2006, segun plano apro-
bado No.809-08-18744
la adjudicacion a Titulo
Oneroso de una parcela
de tierra Baldia Nacional
adjudicable con una
superficie de 12
Has +1274.72M2 ubica-
do en la localidad de LOS
CALABACITOS
Comegimiento de LOS
LLANITOS Distrito de
SAN CARLOS Provincia
de PANAMA comprendi-
do dentro de los siguien-
tes linderos. NORTE:
RAMIRO CHIRU

VALENTINA

PEREZ,
SANTANA DE PEREZ
SUR: ABEL ADOLFO

PEREZ  DELGADO.
ESTE. JOSE BERTO
PEREZ GRECO, CAMI-
NO DE 5m2 A LAS
MARGARITAS.
OESTE: ABEL ADOLFO
PEREZ  DELGADO.
Para los efectos legales
se fja el presente edicto
en lugar visible de este
Despacho, en la Alcaldia
dal Distrito de SAN CAR-
LOS, 0 en la commegiduria
y LOS LLANITOS,

copias del mismo se le
enfregara al interesado
para que los haga publi-
car en los organos de
publicidad correspon-
dientes, tal como lo orde-
na el aricuio 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una vigen-
cia de quince (15) dias a
partir de su ultima pubili-
cacion. Dado en CAPI-
RA a los 27 dias del mes
de JULIO de 2007. (fdo.)
RAUSELA CAMPOS,
Secretania Ad-Hoc.  (fdo.
ING. MIGUEL MADRID,
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Funcionario
Sustanciador. L.201-
245548

REPUBLICA  DE
PANAMA
MINISTERIO  DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE
EDICTO No. 0429-

06
EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO  SUS-

TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO,
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER:

Que AMINTA CAS-
TRO PERALTA,
vecino (a) de LAS
GUIAS DE OCCI-
D E N T E |,
Corregimiento  de
RIO HATO, Distrito
de ANTON, portador
de la cédula de
ldentidad Personal
No. 6-36-81, ha soli-
citado a la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria, mediante
solicitud No. 2-286-
06, segun plano
aprobado No. 202-
07-10332 la adjudi-
cacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 1381.48 m2,,
ubicada en la locali-
dad de LAS GUIAS
DE OCCIDENTE,
Corregimiento  de
RIO HATO, Distrito
de ANTON, Provincia
de COCLE, com-
prendido dentro de
los siguientes linde-
ros:
NORTE: _ OBILIO
M U N O Z
GONSALES, HER-
NANDO E. BETHAN-
COURT, TEODOLIN-
DA CASTRO DE

ALMILLATEGUIR. Y
SERVIDUMBRE
OESTE: HERNAN-
DO E. BETHAN-
COURT

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visi-
ble de este
Departamento, en |a
Alcaldia de ANTON o
en la Corregiduria de
RIO HATO y copia
del mismo se entre-
garan al interesado
para que los haga
publicar en los orga-
nos de publicidad
correspondiente, tal
como lo ordena el
ARTICULO 108 del
Cédigo Agrario.

Este EDICTO tendra
una vigencia de quin-
ce (15) dias a partir
de su ultima publica-
cion.

Dado en
PENONOME, a los 5
dias del mes de
ENERO de 2007
MARYORI JAEN O.
SECRETARIA AD-
HOC,

JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR

L. 201-202907

REPUBLICA
PANAMA
MINISTERIO  DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE
EDICTO No. 0430-
06

EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO  SUS-
TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO  DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO,
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER:

Que JOSE ABEL
SANCHEZ QUIROS,
vecino (a) de VEN-
TORILL O,
Corregimiento de EL

DE

dor de la cédula de
Identidad Personal
No. 2-78-2092, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante Solicitud
No. 2-874-03, segun
plano aprobado No.
203-02-10077 ia
adjudicacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 0 HAS +
2751.90 m2., ubica-
da en la localidad de
VENTORILLO,
Corregimiento de EL
HARINO, Distrito de
LA PINTADA,
Provincia de COCLE,
comprendido dentro
de los siguientes lin-

deros: .
NORTE: MARTIN
S0T0

SUR: DIMAS
SANCHEZ

ESTE: CALLE DE
ASFALTO A BAJO
GRANDE

OESTE: VICTORIA
BERROCAL

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de Este
Departamento en la
Alcaldia de LA PIN-
TADA o en la corregi-
duria de EL HARINO
y Copia del mismo se
entregaran al intere-
sado para que los
haga publicar en los
organos de publici-
dad correspondiente,
tal como lo ordena el
Articulo 108 del
Cdédigo Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
ultima publicacion.
Dado en
PENONOME, a los 5
dias del mes de
ENERO de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYORI JAEN O.
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-203088

PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROQLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4

EDICTO No 0431-
06

EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO SUS-
TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER:

Que GUILLERMO
ALFREDO FORD
SOSA, vecino (a) de
PANAMA,
Corregimiento  de
PANAMA, Distrito de
PANAMA, portador
de la cédula de
Identidad Personal
No. 8-261-442, ha
solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante  solicitud
No. 2-871-02, segun
ptano aprobado No.
202-07-9743 la adju-
dicacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 1 Ha +
3867.4084 M2, ubi-
cada en la localidad
de EL LIMON,
Corregimiento  de
RIO HATO, Distrito
de ANTON: Provincia
de COCLE, com-
prendido dentro de
los siguientes linde-
ros:

NORTE: DOMINGO
SANCHEZ

SUR: DOMINGO
SANCHEZ, RUFINO
SANCHEZ
ESTE : ERMINIO
SANCHEZ, SERVI-
DUMBRE, DOMIN-
GO SANCHEZ
OESTE: RUFINO
SANCHEZ

Para los efectos
legales, se fija el pre-

Departamento en la
Alcaldia de ANTON o
en la corregiduria de
RIO HATO y Copia
del mismo se entre-
garan al interesado
para que los haga
publicar en el érgano
de publicidad corres-
pondiente, tal como
jo ordena el Articulo
108 del Codigo
Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
ultima publicacion.
Dado ) en
PENONOME, a Los
2 dias del mes de
ENERO de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIOQ
SUSTANCIADOR
ANA S. NUNES |
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-203115

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARRQLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE
EDICTO No. 0432-
06

EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO SUS-
TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLOQ
AGROPECUARIO,
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER:

Que ANTONIO
FERNANDEZ
QUIROS, vecino (a)
de CHORRERITA,
Corregimiento de EL
COCO, Distrito de
PENONOME, porta-
dor de la cedula de
Identidad Personal
No. 2-90-1538, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud
No. 2-716-05, segin

MUNOZ HARINO, Distrito de ) sente Edicto en lugar plano aprobado No.
ESTE: EBY B. LA PINTADA, porta- REPUBLICA DE visible de este 206-05-10112 la
. L L L M
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adjudicacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 5327.50 m2,,
ubicada en la locali-
dad de CHORRERI-
TA, Corregimiento de
EL COCO, Distrito de
PENONOME,
Provincia de COCLE,
comprendido dentro
de los siguientes lin-
deros:

NORTE: FLORENTI-
NA FERNANDEZ
QUIROZ

SUR: EMILIANO
M O RENDO
DOMINGUEZ
ESTE: EMILIANO
M ORENDO
DOMINGUEZ
OESTE: CARRETE-
RA INTERAMERI-
CANA

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en {ugar
visible de este
Departamento en la
Alcaldia de
PENONOME o en la
corregiduria de EL
COCO y Copia del
mismo se entregaran
al interesado para
que los haga publicar
en el organo de
publicidad corres-
pondiente, tal como
lo ordena el Articulo
108 del Cddigo
Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
dltima publicacién
Dado

PENONOME, a Ios 5
dias del mes de
ENERO de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYORI JAEN O..
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-203320

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 - COCLE
EDICTO No. 0433-

06
EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO  SUS-

TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROQOLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE
HACE SABER:
Que ARQUIMEDES
FERNANDEZ veci-
o (a) de CHIGORE,
Corregumento de
PENONOME,
Distrito de
PENONOME, porta-
dor de la cédula de
identidad Personal
No. 8-430-789, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante  solicitud
No. 2-853-05, segun
plano aprobado .
206-02-10211 la
adjudicacién a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
bie, con una superfi-
cie de 1 HA +
4686.44 m2., ubica-
da en la localidad de
EL SILENCIO,
Corregimiento  de
CANAVERA L
Distrito
PENONOM E
Provincia de COCLE,
comprendido dentro
de los siguientes lin-
deros:
N ORTE :
ARQUIMEDES
FERNANDEZ
SUR: VENTURA
AGUILAR Y CAMI-
NQ LOS UVEROS
AL RIO ZARATI
E s T E :
ARQUIMEDES
FERNANDEZ
OESTE: CAMINO
LOS UVEROS AL
RIO ZARATI
Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de
PENONOME o en la
corregiduria de

CANAVERAL y
Copia del mismo se
entregaran al intere-
sado para que los
haga publicar en los
érgano de publicidad
correspondiente, tal
como lo ordena el
Articulo 108 del
Cédigo Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
Gitima publicacién
Dado

PENONOME, a los 5
dias del mes de
Enero de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYORI JAEN O.
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-203328

REPUBLICA
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 - COCLE
EDICTO No. 0434-
06

EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO SUS-
TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER:

Que JAVIER MORA-
LES GONZALEZ,
vecino (a) de
PANAWM A
Corre%lmlento
PANAMA, Distrito de
PANAMA, portador
de la cédula de
Identidad Personal
No. 2-154-558, ha
solicitado a la
Direccion  Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud
No. 2-344-05, segun
plano aprobado .
203-05-10178, la
adjudicacién a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia

DE

Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 3 HAS +
8852.34 m2., ubica-
da en la localidad de
EL CALABAZO,
Corregimento de
PIEDRAS GORDAS,
Distrito de LA PINTA-
DA, Provincia de
COCLE, comprendi-
do dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: PEDRO
LOPEZ

SUR: QUEBRADA
CALABAZO,
CARRETERA PIE-
DRAS GORDAS -
EL CALABAZO -
RUFINO MORALES
ESTE: CRISTINO
SANCHEZ
GONZALEZ,
CONCEPCION
GONZALEZ Y QUE-
BRADA CALABAZO
OESTE: SERVI-
DUMBRE DE ACCE-
SO HACIA TRABA-
JADEROS

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de PINTADA
o en la corregiduria
de PIEDRAS GOR-
DAS y Copia del
mismo se entregaran
al interesado para
que los haga publicar
en los organos de
publicidad  corres-
pondiente, tal como
lo ordena el Articulo
108 del Cadigo
Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
dltima puincaciOn
Dado

PENONOME, a Ios 5
dias del mes de
Enero de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYORI JAEN O.
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-203498

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO  DE

DESARROLLO

AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE
EDICTO No. 0435-
06

EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO SUS-
TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER :

Que AQUILINA BUI-
TRAGO DE PALA-
CIOS, vecino (a) de
PUERTO EL GAGO,
Corregimiento  de
COCLE, Distrito de
PENONOME, porta-
dor de la cédula de
Identidad Personal
No. 2-69-77, ha soli-
citado a la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria, mediante
Solicitud No. 2-258-
05, segun plano
aprobado No. 206-
03-10341 la adjudi-
cacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 2 HAS +
0410.53 m2., ubica-
da en la localidad de
PUERTO EL GAGO,
Corregimiento de
COCLE, Distrito de
PENONOME,
Provincia de COCLE,
comprendido dentro
de los siguientes lin-
deros:

NORTE: SIXTO BUI-
TRAGO N.

SUR: SEBASTIAN
BUITRAGO C.
ESTE: CAMINO AEL
COCO A OTROS
LOTES

OESTE: AQUILINA
BUITRAGO PALA-
ClOs

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de este
Departamento, en la
Alcaldia | de
PENONOME o en la
corregiduria de
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COCLE y Copia del
mismo se entregaran
al interesado para
que los haga publicar
en los 6rganos de
publicidad  corres-
pondiente, tal como
lo ordena el Articulo
108 del Cddigo
Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
ultima publicacién
Dado

PENONOME, a Ios 5
dias del mes de
ENERO de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYOR! JAEN
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-203592

REPUBLICA
PANAMA
MINISTERIQ  DE
DESARROQLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE
EDICTO No. 0437-

DE

06
EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO  SUS-

TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER :
Que ROBERTO
ESPINOSA
RODRIGUEZ, vecino
(a) de EL LIMON,
Corregimiento  de
RIO HATO, Distrito
de ANTON, portador
de |la cédula de
Identidad Personal
No. 2-79-522, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante Solicitud
No. 2-570-03, segun
plano aprobado No.
202-07-9041, la adju-
dicacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia

Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 2 HAS +
8285.57 m2., ubica-
da en la localidad de
EL LIMON,
Corregimiento  de
RIO HATO, Distrito
de ANTON, Provincia
de COCLE, com-
prendido dentro de
los siguientes linde-
ros;
NORTE: COMITE
DE ACUEDUCTO
({TOMA DE AGUA)
SUR: SERVIDUM-
BRE

ESTE: CAMINO EL
MACANO A LAS
MATAS

OESTE: ASENTA-
MIENTO  UNION
CAMPESINO Y
QUEBRADA ARENI-
LLA

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de ANTON o
en la corregiduria de
RIO HATO y Copia
del mismo se entre-
garan al interesado
para que los haga
publicar en los érga-
nos de publicidad
correspondiente, tal
como lo ordena el
Articulo 108 del
Codigo Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
ultima publicacién
Dado

PENONOME, a Ios 8
dias del mes de
ENERO de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYORI JAEN O.
SECRETARIA AD-

HOC

L. 201-204055
REPUBLICA  DE
PANAMA
MINISTERIO  DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE

EDICTO No. 0438-

06
EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO  SUS-

TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER :

Que JULIAN NOEL
MENDOZA ARRO-
CHA, vecino (a) de
VISTA HERMOSA,
Corregimiento  de
PENONOME,
Distrito de
PENONOME, porta-
dor de la cédula de
Identidad Personal
No. 2-707-2313, ha
solicitado a la
Direccidon Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud
No. 2-246-06, segan
plano aprobado No.
203-06-10336 la
adjudicacion a Titulo
Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
Nacional adjudica-
ble, con una superfi-
cie de 0 HAS +
1384.38, ubicada en
la localidad de TRI-
N I D A D ,
Corregimiento  de
LAS LOMAS, Distrito
de LA PINTADA,
Provincia de COCLE,
comprendido dentro
de los siguientes lin-
deros:

NORTE: FRANCIS-
co ARROCHA
MORALES

SUR: FRANCISCO
ARROCHA MORA-
LES

ESTE. FRANCISCO
ARROCHA MORA-
LES

QESTE: CARRETE-
RA DE ASFALTO A
EL CALABAZOQ Y AL
EL COPE.

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de este
Departamento en la
Alcaldia de LA PIN-
TADA o en la corregi-
duria de LAS

LOMAS y Copia del
mismo se entregaran
al interesado para
que los haga publicar
en los drganos de
publicidad corres-
pondiente, tal como
lo ordena el Articulo
108 del Cobdigo
Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
ultima publicacién
Dado

PENONOME, a Ios 3
dias del mes de
ENERO de 2007
JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
ANA NUNEZ
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-204090

REPUBLICA
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA

REGION 4 — COCLE
EDICTO No. 0439-

DE

06
EL SUSCRITO FUN-
CIONARIO  SUS-

TANCIADOR DE LA
DIRECCION NACIO-
NAL DE REFORMA
AGRARIA DEL
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
EN LA PROVINCIA
DE COCLE

HACE SABER :

Que SEBASTIAN
MAGALLON ALVEO
Y OTROS, vecinos
(as) de CHURUQUI-
TA CHIQUITA,
Corregimiento  de
PAJONAL, Distrito
de  PENONOME,
portador de la cédula
de |dentidad
Personal No. 2-51-
174, ha solicitado a
la Direccion de
Reforma  Agraria,
mediante Solicitud
No. 2-472-99, segun
plano aprobado No.
206-06-10149 la
adjudicacién a Titulo

Oneroso de una par-
cela de tierra Baldia
N acional
Adjudicable, con una
superficie de 20 HAS
+ 7258.00 m2., ubi-
cada en la localidad
de CHURUQUITA
CHIQUITA,
Corregimiento  de
PAJONAL, Distrito
de PENONOME,
Provincia de COCLE,
comprendido dentro
de los siguientes lin-
deros:
NORTE: CAMINO
DE OTROS LOTES
A CHURUQUITA
CHIQUITA Y ADE-
LAIDA MAGALLON
DE GONZALEZ Y
CANDELARIA
RODRIGUEZ.

SUR: JAIME PADI-
LLA
ESTE: CANDELA-
RIO RODRIGUEZ Y
JAIME PADILLA
OESTE: ADELAIDA
MAGALLON DE
GONZALEZ Y
MARIA DE MENDO-
ZA Y JAIME PADI-
LLA

Para los efectos
legales, se fija el pre-
sente Edicto en lugar
visible de este
Departamento en la
Alcaldia de
PENONOME o en la
corregiduria de
PAJONAL y copia del
mismo se entregaran
al interesado para
que los haga publicar
en los 6rganos de
publicidad corres-
pondiente, tal como
lo ordena el Articulo
108 del Cddigo
Agrario.

Este Edicto tendra
una vigencia de 15
dias a partir de su
Ultima publicacién
Dado

PENONOME, a Ios 8
dias del mes de
enero de 2007

JOSE E. GUARDIA
FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR
MARYORI JAEN
SECRETARIA AD-
HOC

L. 201-204104
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