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DECRETO NUMERO 150-2007-DMySC
(de 30 de abril de 2007)

Por el cual se aprueba el documento tituladbMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROYECTO DE APOYO A
LA INSERCION LABORAL - MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL"

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

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

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

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidadar los documentos denominados Guias,
Instructivos, Procedimientos o Manuales necesarios para la rendicién, examen vy finiquito de cuentas de la gestién fi
de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

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

Que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con el Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral, elaboraron el documento titulado"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROYECTO DE
APOYO A LA INSERCION LABORAL - MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL"

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

ARTICULO PRIMERQ Aprobar el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROYECTO DE
APOYO A LA INSERCION LABORAL- MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL"

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama4; Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General
Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 30 dias del mes de abril de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General

JORGE L. QUIJADAV.

Secretario General
DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General
LUIS AMADO
Subcontralor General

JORGE L. QUIJADAV.

Secretario General
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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual

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

B. Aspectos Legales

® Proyecto de inversion denominakisercion Laboral mediante asignacion presupuestaria de la vigencia 2007,
establecido en la Ley NUm.54 del 20 de diciembre de 2006, mediante Gaceta Oficial NUm.25697 del 22 de diciem
de 2006.

® | ey NUm.32 de 8 de noviembre de 1984. "Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica".
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® Ley NUm.42 del 19 de noviembre de 1997. "Por la cual se crea el Ministerio de la Juventud la Mujer, la Nifiez y la
Familia",y en su Articulo 28 dice "Por el cual al Ministerio de Trabajo y Bienestar Social se denomina Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral".

® ey NUm.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Publica y dicta otras disposiciones.

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

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

C. Alcance del Manual

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

D. Caracteristicas

El proyecto se lleva a cabo por el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL) en concertacion con la
empresas qu@or instalacion o ampliacién de su planta productiva o turnos de trabajo, requieran de capital humano.

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

El MITRADEL actuara por medio de la Unidad Coordinadora del Programa (UCP) denominada Direccién General
Empleo (DIGE), responsable por la administracion, coordinacion y ejecucion del Programa.

La ejecucion del presente programa, contara con el apoyo de la Direcciéon Administrativa, Asesoria Legal, Direcc
Nacional de Inspeccion y Oficina de Planificacién; que garantizardn la ejecucién de los componentes en los pla:
términos y condiciones.

d.1.0Objetivo del Proyecto
Insertar en el Mercado Laboral a la poblacion con menos oportunidades de obtener un empleo digno.
d.1.1. Objetivos Especificos:

® Beneficiar a desemplead@specialmente a los que presentan carencias para competir en el Mercado Laboral.

® Mejorar las posibilidades de insercion laboral de los beneficiarios a través de un proceso de adaptacién ocupacior
en un medio real de trabajo.

® Concienzar a los beneficiarios en cuanto a la importancia del servicio de excelencia al cliente, reforzando habitos
conductas laborales apropiadas.



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 8

d.1.2. Cobertura:

El &mbito de ejecucidn de este Proyecto es a nivel nacional y comprende todas las provincias en las cuales existan jo&
y empresas interesadas en la participacion en el programa y que califiquen con los criterios de elegibilidad establecido

d.1.3. Funciones Generales del Proyecto:

Administrar los recursos del Programa de acuerdo a sus objetivos.
Aplicar controles administrativos necesarios para la administracion eficiente de los recursos del programa.
Mantener el Sistema de Informacion del Programa y todos sus subsistemas.

Mantener informados a los sectores oficiales y particulares involucradas en el desarrollo del programa sobre la
ejecucion del mismo.

Velar por el cumplimiento de la normativa del Programa.

Coordinar la ejecucion de las actividades del Programa con las instancias involucradas dentro del MITRADEL.
Revisar el Reglamento Operativo y Manual de Procedimientos del Programa y proponer los cambios requeridos p
facilitar y agilizar su ejecucion.

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

Mantener archivos con la documentacion comprobatoria de las actividades técnicas, financiero-contables y
administrativas.

Elaborar Informe de Avance Fisico- financieros mensuales del programa.
Coordinar con las Direcciones Regionales del MITRADEL
Medir el impacto de las acciones del Programa.

. NORMAS DE CONTROL INTERNO

La Direccién General de Empleo (es la unidad ejecutora del programa), y la Direccion Administrativa del MITRADEL
son las responsables de realizar los procesos operativos de caracter administrativo-financiero del Programa.

A.

Direccion Administrativa

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

Responsable de proveer el apoyo logistico necesario para el funcionamiento del Programa.

Elaborar el presupuesto de la contrapartida local en estrecha comunicacion con los coordinadores del Programa.
Mantener el control y seguimiento de toda la documentacion, Registros contables y financieros para rendir informe
a la Contraloria General de la Republica.

Ordenar la emisién de los cheques, 6rdenes de compra y demas documentos de afectacion financiera.

Incluir en el presupuesto anual de inversiones del MITRADEL, los recursos necesarios para la ejecucion del
Programa.



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 9

a.2.

Vigilar y dar seguimiento al presupuesto asignado anual y garantizar la disponibilidad de fondos.
Apoyar la operacién del programa con sus Departamentos de Presupuesto, Tesoreria, Compras y Contabilidad.

. Controles en el Area de Presupuesto

El proceso de Presupuesto comprende las etapas de Programacién, Formulacién, Aprobacion, Ejecucion, Control
Evaluacion y Liquidacion, descritas en la Ley Presupuestaria Vigente.

No se podré realizar ningun pago si en el Presupuesto Ley Vigente, no consta especificamente la partida de gastc
para satisfacer la obligacion; asi mismo el Estado no podra exigir ningun tributo si no consta en el Presupuesto.
En vista de lo anterior, solo se autorizaran gastos consignados en las partidas segun las exigencias de la UCP.
Remitira a la DIGE, en los primeros cinco (5) dias de cada mes, un informe presupuestario tanto de los fondos
presupuestarios en el que se detallen los compromisos del mes, compromisos acumulados y saldos disponibles e
diferentes partidas presupuestarias.

Controles en el Area de Tesoreria

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

Los fondos de MITRADEL sujetos a los Arqueos sorpresivos y frecuentes, por parte del Personal de Auditoria
Interna de la Institucion, al igual que por los funcionarios de Fiscalizacién y Auditoria General de la Contraloria.
Prepara Gestion de Cobro para la solicitud al Tesoro Nacional de los Fondos y da seguimiento a la misma en la
Contraloria y en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Elaborar cheques con cargo a la cuentas financiera del proyecto.

Genera los cheques de pagos a los beneficiarios contra lista de asistencia. Los que no se retiren seran anulados.
Dar seguimiento a la firma de los cheques en la Direccion Administrativa y Oficina de Fiscalizacion General e
informar diariamente a la DIGE el detalle de los pendientes de retiro por parte de becas de beneficiario y
proveedores.

Remitir diariamente a la DIGE informe de saldo de las cuentas bancarias que tienen que ver con el Proyecto.

Las solicitudes del Fondo da Caja Menuda y viaticos, sera autorizada por la Direccion Administrativa.

Para el pago de gastos por medio de viaticos requeridos por el proyecto los mismos se desarrollan en funcién a le
disposiciones que tiene el Gobierno Nacional para regular dicha materia. (Ley de Presupuesto vigentes).

Las solicitudes de caja menuda se reciben en la Seccion de Tesoreria, una vez esta autorizada, para efectuar el
correspondiente desembolso.

Sdélo se cuenta con 48 horas para realizar la compra, por ende deben entregar la factura, pasado ese tiempo, el
funcionario asignado en la Seccién de Tesoreria llamara al departamento solicitante, para recordarle. Al hacer ca:s
omiso, se procede a notificar mediante un memorando a la Direccion Administrativa para que proceda con las
acciones correspondientes.

Los Fondos Rotativos consisten en cantidades fijas de recursos, por lo tanto, se hace necesario recurrir al mecan
de reembolso, a efecto de que el Fondo se retroalimente del presupuesto en funcion de los recursos utilizados.

El Proyecto se manejara a través de dos cuentas bancarias especifica, con la contrafirma en la Contraloria Gener
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la Republica denominada: Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral-Programa de Insercion Laboral-La
Oportunidad que Necesitas y Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral- Programa de Insercién Laboral.

Nota: Los cheques seran retirados en MITRADEL por las empresas que participan en el Proyecto contra un listado
indicara el nombre y numero de cédula del beneficiario.

a.3.

a.4.

B.

Controles en el Area de Compras

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

Almacén es remitida a la Seccidén de Presupuesto, para que proceda a verificar la disponibilidad del recurso. Si se
cuenta con el mismo, se envia la solicitud a la Direccién Administrativa y éste a su vez, lo devuelve a Compras, pi
gue proceda con el tramite de adjudicacién y compra. Luego la envia a la Direccion Administrativa para su
correspondiente refrendo y ésta a su vez a la Seccién de Tesoreria para el tramite de pago.

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

Controles en el Area de Contabilidad

Todo registro Contable debe estar sustentado con su respectiva documentacién original que evidencie la Transac
Contable.

La copia de los cheques pagados con documentacion de respaldo se archiva en la Seccién de Contabilidad.

Las transacciones Contables deben registrarse en el momento que ocurren.

Coordinar con el Departamento de Tesoreria en las acciones contables del proyecto.

Preparar mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta financiera.

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

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

Direccion General de Empleo

Tendra la responsabilidad de:

Promocién y Divulgacion del proyecto.

Brindar orientacion y asesoria técnica a los empresarios.

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

Verificar las anomalias que se presentan en el desarrollo del proyecto.
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® Recibir y revisar los informes de supervision y/o inspeccién, remitiendo las observaciones si fuera necesaria a las
instancias correspondientes.

C. Direccion General de Inspeccion

e Elaborara informes de inspeccién para determinar la participacion de la empresa.
® Visitas de Inspecciones a las empresas participantes; durante la ejecucion del convenio.
® Remite informe por cada visita a la DIGE.

D. Asesoria Legal

En los aspectos legales la DIGE se apoyara en la Direccion de Asesoria Legal, cuyas funciones en la ejecucior
Programa son las siguientes:

® Revisar a solicitud de la DIGE los contratos y documentos de caracter legal.
Atender de manera oportuna cualquier consulta de caracter legal que surja durante la ejecucion del Programa.
Apoyar el proceso de adquisiciones en sus aspectos legales.

E. Oficina Institucional de Recursos Humanos

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

F. Direccion de Auditoria Interna
Sera la responsable de:

® Realizar arqueo de la caja menuda

® |nvestiga, 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
institucion.

G. Oficina de Fiscalizacion de Contraloria General

Las Funciones de Control y Fiscalizacién del Proyecto le corresponden a la Contraloria General de la Republica, segt
Legislacion Vigente, sus responsabilidades seran:

® Asesora, evalla, registra y refrenda (si esta correcto) segun delegacion (refrendo de documentos y montos)
establecida por la Contraloria General de la Republica.

® Realiza el andlisis en relacién al cumplimiento de las normas que rigen sobre Contratacién Publica vigente y normr
de control interno.
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I1l. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para Gestion de Cobro al Tesoro Nacional
1. Direccion General de Empleo
Genera nota solicitando los recursos que le corresponden al programa, firma y remite al Departamento de Tesoreria.
2. Departamento de Tesoreria

Genera respectivamente, [@estion de Cobro al Tesoro Nacional(Formulario Num. 1), revisa el jefe del
Departamento, pone su visto bueno y remite a Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto
Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro, bloquea las partidas presupuestarias luego remite al Departamento de Contabil
4. Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, genera el comprobante de diario correspondiente al compromiso ¢
gestion de cobro, sella y firma el comprobante el jefe de Departamento. Luego remite a la Direccion Administrativa.

5. Direccion Administrativa

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica que la misma esté firmada y autorizada. Luego remite
Despacho Superior.

6. Despacho Superior

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

7. Oficina de Fiscalizaciéon de la Contraloria General

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, sella, firma en atencién a los montos para refrendo autorize
por el Contralor General y remite al Departamento de Tesoreria.

8. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica y remite a la Direccion General de Tesoreria del MEF.
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9. Direccidon General de Tesoreria del MEF

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, transfiere los recursos de la cuenta 210 Tesoro Nacional
cuenta para el manejo de los recursos. Luego genera el Reporte del Estado en que se encuentran los cheques y re
Departamento de Tesoreria de MITRADEL.

10. Departamento de Tesoreria

Recibe el Reporte del Estado en que se encuentran los cheques, registra la informacién en su libro de banco, para jus
el ingreso del recurso, luego remite una copia del mismo al Departamento de Contabilidad.

11. Departamento de Contabilidad

Recibe el Informe de Ingreso con los documentos sustentadores (reporte del estado en que se encuentran los chequ
boleta del depdsito), genera el comprobante de diario correspondiente a la transferencia del recurso, sella, firma, regis
archiva.
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COMPRCEANTE. LUEGD] EEMITE A LA DIRECCION
ADHTHISTEATTWA.

RECIEE LA GEETION DE COBRD AL TEEORD, VERIFICA QUELA
MISHA ESTE FIEMADA ¥ AUTORIZADG. LUEGD EEMITE
&I, DESPACHOD SUPERIOE.

RECIEE LA GESTION, VERFICA ¥ FIRLLA: LUEGD REMITE LA
GESTION ¥ LOS DO CUMENTOS SUSTEHTADORES i Lo OFICIHA
DE FIS CALIZ ACTON GEMERLAL (G OMTEAL ORIA GEMERAL),

EECIEE L& GESTION DE COBRO AL TESORO HMACIOMAL,
WVERIFIC &, SELLé, FIFMLA B ATEHCIGH 4 LOS MONT 0S5 PARA
EEFEENDO  AUTORIZADOS ¥ EEMITE 4L LEPTO. DE
TES ORERTs

6 &

e

11

&

EECIEE Li GESTION DE COERQ AL TESORD, VERIFICA ¥
EEMITE 4 L& DIRECCION GENERAL DE TESORERIA DEL
MIMIETERIO DEECONOM A ¥ FIMAHZLS (HEF),

RECIEE L& GESTION DE COBRO AL TESORD, WERIFICA,
TEAHEFIEEE LOS RECTIRS 05 DE LA CUENT A DEL TESCRO
A La CITEMTS PARS EL LIAHE O DE LOS RECTIRSOG.
LUEGD GEMERA EL REPORTE DEL ESTADO EM QUE SE
EHMCUEHTEAH LOS CHE(QUUES ¥ REMITE AL DEFTO. DE
TES ORERLA

EECIEE EL EEPORTE DEL EET A0 B QUE SEEHCTUEHT BAT
LS CHEQUES, REFISTEL L MFORMACION EH 517 LIERO
LE BEAHMCO, PARS TETIFICAR EL IMGRESD DEL EECTTRSO,
LUEGD EEMITE THA COFA DEL MISHO AL DEFTO. DE
COMT ABILIT AT

EECIEE EL IMFORLE DE IMGRES O COM LS DO CUTHENT 05
SUSTEMTADORES (EEPORTE DEL ESTADO EW QUE SE
ENCUEHTEAN LOS CHEQUES 0LABOLETA DEL DEPISITO),
GEMEE.S, EL COLEE OB AMTE DE DLARIO CORREESPOMDIENTE
4 Lb TEAMSFEREMCIA DEL EECUERSC, SELLS, FIRTMA,
EEGISTE.L, ¥ AR CHIWVA

B. Procedimiento para Gestién de Cobro Institucional

1. Departamento de Tesoreria

Recibe laGestion de Cobro Institucional (Formulario Num. 2), con los documentos sustentadores de la Casa

Comercial (factura, certificacion, orden de compra o contrato, paz y salvo del Seguro Social y del MEF, y los informes
el caso de consultoria). Luego generaRetibo sobre la Gestion de Cobro y hace firmar al responsable de la casa
comercial o consultor, aplica el numero del Recibo a la Gestion de Cobro, entrega el original del recibo al Proveedc
Contratista y remite al Jefe del Departamento, quien verifica, firma la recepcion de la gestion de cobro, registra la fech

entrada. Remite al Departamento de Presupuesto.

14
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3. Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestion de Cobro con los documentos sustentadores, efectia el bloqueo correspondiente al pagado y ren
Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe la gestién de cobro con los documentos sustentadores, efectia el registro correspondiente al pagado y remit
Direccion Administrativa

5. Direccion Administrativa
Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores, verifica y firma. Remite al Departamento de Tesoreria.
6. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores, confecciona el Emegqueatio Nam. 3) y remite a la
Direccion Administrativa.

7. Direccion Administrativa

Recibe la Gestidn de Cobro y cheque, con documentos sustentadores, verifica y firma el cheque. Remite a la Oficin
Fiscalizacion de la Contraloria General.

8. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General

Recibe la Gestion de Cobro y cheque, verifica, refrenda cheque y Gestion, lo remite al Departamento de Tesoreria.
9. Departamento de Tesoreria

Entrega cheque, desglosa y remite documentacion al Departamento de Contabilidad.

10. Departamento de Contabilidad

Recibe el comprobante de cheque y documentos sustentadores, genera el comprobante de diario relativo al pago,
firma y archiva.

Distribucion Gestion de Cobro Institucional

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
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1ra .Copia: Proveedor o Contratista.
2da. Copia: Departamento de Tesoreria.
3ra. Copia: Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.
4ta. Copia: Direccién General de Empleo.
ORDEN DE DESEMBOLSO
Original: Banco Nacional.
1ra. Copia: Proveedor o Contratista.
2da. Copia: Departamento de Tesoreria.
3ra. Copia: Departamento de Contabilidad.
4ta. Copia: Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.

5ta. Copia: Direccion General de Empleo.

16



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 17

PROCEDIMIENTO PARA GE STION DE COBRO INSTITUCIONAL

| MITRADEL-(}
OERTD. IE IEPTO. IE LEPTOD. OE TIREECION mnamgﬁn
TIIOFTRIA FRTITPLOIS TO COMNTAHILITIAT ATIWINE TRAT VA CERTRAL

AFCHFE LA GFESTCN DOF CCHAO Y IITUMPWILCE
IUSTENIATIAFE VENFICA Y FIAMA. RFMITF AL DFFIC.
LIF IFSCAFRIR

@ ARCTHF 1A [2XTION DE COBROD IMSTITOCIONAL, COIN
10% CUMBN TS SUSTENTATTRRS, LURGD GENERA BL
FECHOD THAF Is GESIDN [F COHND. FAMA HL
AFIFCHIARIF IF LA CAIA COMFRCAL O CONSOLICH,
AFLTA BL NUMFAD DOFL AFCIAC b Lk GESTIN TOF COIHAD
ENTAFGA FL CALGINAL DFL AR B AL PACKERITR O
CONTAATISTA.

F. JFFE AFCHF LA CGFITEN DOF COHAO CON LR
IIEUNMFNTIE IUITFNIATITAFE “FAFICA FANA LA
RPN IF LA GFITICN OF COHAD, ARGIETRA LA FEEHA
IF FNTRATE LUFIE] AFMITE AL TFPFI. [OF PAE SUPUFSIO.

AFCHF LA GESICN DOF CCHAO Y IIZUMPWILE
ISUSTENIATIAFE COWFECC WA CHELUE YAFMITE & 1A
DIMFECTIN ACIMIMISIAARTTVR.

NFCTHE LA GESTICW IF CCHAD Y CHECOR CON
IOTUMFNICE JIUITANIATCRFY %FAIFICA Y FIRMA
CHEJOF. AFMTTF AIA CFIEINA DF P ALTFREICN.

AFPARNTA CHELIE ¥ GESILN., 10 AFMITE A FI. OFFIC.
LIF IFSCAFER

FNTAETA EHFLHE IETALER L AFNTTE
CITUMFNHIAZICN AT OFRID. OF COINT ARTIITRD.

@ ARIHF LA GESITIN OF COHAD CON LOE IOE OMFNTOS

SUSTFNT ALIFS, BFRC Tk BT HLCXURT CCARFS AONTIEN TR
AL PAGATTI YAFMITE AL TFFI0 TF CONIARILITIAT

G

ARETHF LA GFSIEIN LF COHAD CON LIOE IEUMPNICE
SUSTFNTATIAFE, FPPE 1T FL. AFGISTAN COARF ICNIIPN 1E
AL PRCATT YAFMITE A LA DMAFECEIN ADMIHISTAA TR

NFCTHF FL. COMPROHANTE LOF CHFLUE ¥ ITE UMFN TS
SISIFNIAITIAFS, [GFNFAA FL COMPACTHANTE IOF ITARL]
EFLATRA] AL PAGD, IFLLA, FIRAMA ¥ PACIFTF A 5O
AACHIR.

CICICECHCIC

C. Procedimiento para la Adquisicion de Bienes dalontadoa Través de Orden de Compra
1. Direccion General de Empleo

Elabora la solicitud de bienes, especificando los bienes o suministros solicitados. Luego el Jefe de la Unidad Ejecu
firma y remite a la Direccion Administrativa.

Nota: La solicitud se realiza a través de la Solicitud de Bi@resnulario Num. 5).
2. Direccion Administrativa

Verifica el documento respectivo para solicitar bienes, firma autorizando proceder con la solicitud, remite a la Secciér
Almaceén.
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3. Seccién de Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa la forma determinada |
despachar bienes. De lo contrario prepara la Requisicion de Matdfiafasi(ario Nim. 6), remite al Departamento de
Compras. Procede a archivar temporalmente la Requisicion de Materiales hasta el momento del despacho, luego
adquisicion de los bienes.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicibn de Materiales contenga el detalle de los bienes o suministros requeridos por la Direc
Administrativa. Consulta el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratist:
Inhabilitados, que emite la Direccién General de Contrataciones Pulblicas. Asigna los precios referenciales y registr
informacién en el sistema, tipo de fondo, tipo de adquisicion, forma de pago y otros detalles.

Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y Servic
administrado por la Direccién General de Contrataciones Publicas.

De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratacion (procedimientos) vigente.

Luego sella la Requisicion de Materiales, firma la misma y procede a enviarla fisicamente al Departamento
Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva y remite al Departame
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decis
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las norm
administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucién o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Realiza el acto publico de contratacion y adjudica. Luego registra el resultado de la adjudicaciéon. Imprime la Orden
Compra y el Jefe del Departamento de Compras firma y remite fisicamente al Departamento de Presupuesto.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la Orden de Eomprar{o NUm.7) y
envia la documentacion al Departamento de Tesoreria.

8. Departamento de Tesoreria
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Verifica que la Orden de Compra esté debidamente firmada y autoriza la emision del Cheque. Una vez confeccionac
mismo, el funcionario encargado de su elaboracién, firma y remite al Jefe del Departamento de Tesoreria para que f
el Cheque, certificando que el mismo esta correcto. Luego se envia el cheque, orden de compra y demas docum
sustentadores al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores (Requisicibn de Materiales), efectia el registro cont
correspondiente al compromiso contingente, devengado y pagado, confecciona el comprobante de diario pertinente, e
del Departamento firma la Orden de Compra como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y envi
resto de la documentacion a la Direccion Administrativa.

10. Direccidén Administrativa

Recibe Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra y Requisicion de Materiales), verifica que e
consistencia en los datos contenidos en el Cheque y Orden de Compra, de estar todo correcto firma Cheque y Ord
Compra. Luego remite a la Oficina de Fiscalizacion General.

11. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencién de los montos (
refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra y documet
sustentadores al Departamento de Tesoreria.

12. Departamento de Tesoreria

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

13. Departamento de Compras

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

ORDEN DE COMPRA
Original: Departamento de Contabilidad con documentos sustentadores.

1ra. Copia: Departamento de Compras.
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2da. Copia: Departamento de Presupuesto.
3ra. Copia: Departamento de Tesoreria.

4ta. Copia: Oficina de Fiscalizacion General.
5ta. Copia: Seccién de Almacén.

CHEQUE

Original: Proveedor.

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

2da. Copia: Departamento de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AD QUISICIIf)N DE BIENE 5 AL CONTAD® A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA
MIT RADEL-03
DIREC CION OFICINA DE
DIRECCION SECCION DE DEITO. DE DEFTO. DE DEFTO.DE | DEFTO.DE
CENERAL DE FECALT ACTON
EMPLED ADMINISTRATIVA | ATMACEN COMERAS FRESUFUEST0 | TESORERIA | C ONTABILIDAD CENERAL
& € 7 ——n 3 —€ 4 ——(5
e = e o TR )
:’T\ z’?\
@_ sy N
- o 11
N

0 660

CHCIO

ELABORA Li SOLICITUD DE EBIEMES, ESPECIFICANDO LO
SOLICITADD., LUEGD FIEMA ¥ BEMITE 4 La DIRECCION
ADMITIE TR AT WA,

WERIFICA EL DOCUMENTO PARA SOLICITAR EIEMES, FIRMMA
ATTTORIZAHD 0 FROCEDER COH La SOLICITUD, REMITE A La
SECCION DE ALMACEH.

WERIFICA La EXIETENCIA LE LO SOLICITADC, SI HAY EM
EMISTEMCLA, COMPLET A LA FORNA PARS DESFACHAR BIEMES.
DE LO COMTEARIO FREPARS LA REQUISICION EEMITE AL AREA
DE COMTR.AS. PROCEDE A ARCHTVAR HASTA EL HIOLEMT O DEL
DESPACHD.

REEVISA QUE Li REQUISICIGHN. COMEULTA EL CATALOGO.
ASIGHA LOE  PRECIOS ¥ REFISTEA LA IMFORMACION EM EL
SISTEMA. LUEGD SELLA L& EEQUISICION, FIRM.A LA MISMA ¥
FROCEDE A EHVLARLA FSICAMEMTE AL DEPTD. LE
FRESTIPTIEST O.

EECIEE L EBEJUISICION, WERIFICA LA DISPOHE LITWAD
FRESTIPTIEST ARI LY BEEMITE AL DEPTO.DE CORTPELAS.

EEALIZA BL ACTO IUELICO DE COMTRATACION ¥ ADTUDICA.
EEGISTRA LA ATTUDICACION, IMPRIME L& ORDEN DE COMEPRL
T FIEMA ¥ REMITE AL DEFTO. 'E PRES TIPTIESTO.

EECIEE LA ORLEH DE COMPES, REALIZA B COMPROMISO
FRESUPIESTARI 0. SELLA Li. ORDEH DE COMPEL. ¥ EMVLA AL
DEFPT 0. DE TES 0RERIA

ONC

1

CVECHO.

8

WERIFICA GUE L2 OED
EMISION LEL CHEQUE. FIRMA, LUEGD SE EHVLA EL CHEQUE,
ORDEN DE CONPRS ¥ SUSTENTADORES 4L DEFTO. DE
COMTABILIDWAT,

RECIEE ORDEN DE CONPRA ¥ SUSTEWT AD ORES, EFECTTA EL
EEGSTED COHTARLE, COMFECCIONLA EL COMPROEANTE DE
DLARID, ARCHIVA EL COMPROEANTE DEDLARIO ¥ EMVIA EL
EEST0] DE LA DOCUMEMTACION A LA DIRECCION
ATHIMISTRATTW A

EECIEE CHE(UE ¥ STISTEHT AL ORES, WERIFICA FL CHEQUE Y
OEDEHM DE COLEESL. LUEGO RENITE 4 La OFICIHA DE
FI3 CALIZACION GEMERAL.

REFEEMD A LA ORDEM DE COLEER A, FIRLLA EL CHEQUE, EN
ATEHMCIGH TE L0 MOWTOS. LUESD EEMIIE EL CHEJUE,
ORDEHY LDE COLIPRA ¥ STETEMTADORES AL DEPTO. DE
TES

EETTEHE EL CHEQUE, ORDEH DE COMPEA ¥ STISTENT ADORES,
HASTA QUE EL FUMCIOHMARIO AUTCRIZADD DEL SREA LE
COMPRAS, FIRME EL RETIEO DE LOS LOSHIOS. TTHA WES
FIENAD D EL COLPEOEANTE DE CHEQUE EETIEME TIHA
COPLA.

EECIEE CHEQUE CORDEM DE COMPREL ¥ DOCUMENTOS
STETENT.AD ORES DEL ARESDE TESORERIL ¥ FROCEDE A STT
DESGLOSE

D. Procedimiento para la Adquisicién de Bienes daréditoa Través de Orden de Compra

1. Direccién General de Empleo

Elabora la solicitud de bienes, especificando los bienes o suministros solicitados. Luego el Jefe de la Unidad Ejecu

firma y remite a la Direccion Administrativa.

21
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Nota: La solicitud se realiza a través de la Solicitud de Bi@Resnulario Num. 5).
2. Direccion Administrativa

Verifica el documento respectivo para solicitar bienes, firma autorizando proceder con la solicitud, remite a la Secciér
Almaceén.

3. Seccion de Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa la forma determinada |
despachar bienes (Comprobante de Despacho de Almacén Formulario NUm.4). De lo contrario prepara la Requisicié
Almacén Formulario Nim. 6), el cualremite al Departamento de Compras.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicion de Almacén contenga el detalle de los bienes o suministros requeridos por la Direcc
Administrativa para el Proyecto. Consulta el Catalogo Electronico de Productos y Servicios. Verifica el registro de |
Contratistas Inhabilitados, que emite la Direccion General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referencial
registra la informacion en el sistema, tipo de fondo, tipo de adquisicién, forma de pago y otros detalles. Luego analiz
los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios, administrado
la Direccion General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratac
(procedimientos) vigente.

Luego sella la Requisicibn de Materiales, firma la misma y procede a enviarla fisicamente al Departamento
Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva y remite al Departame
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decis
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las norm
administracién presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucién o traslado de partida

6. Departamento de Compras

Realiza el acto publico de contratacion y adjudica. Luego registra el resultado de la adjudicacion. Imprime la Orden
Compra y el Jefe del Departamento de Compras firma y remite fisicamente al Departamento de Presupuesto.

7. Departamento de Presupuesto



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 23

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la Orden de Compra y envia la documentaci
Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores (Requisicibn de Materiales), efectia el registro cont
correspondiente al compromiso contingente y devengado, confecciona el comprobante de diario pertinente, el jefe
Departamento firma la Orden de Compra como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y envia el r
de la documentacion a la Direccion Administrativa.

9. Direccidon Administrativa

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

10. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, en atencién de los montos (para refre
autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente la Orden de Compra y documentos sustentadore
Departamento de Compras.

11. Departamento de Compras

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

Original Proveedor.

1ra. Copia Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.

2da. Copia Departamento de Compras.

3ta. Copia Departamento de Tesoreria.

4ta. Copia Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.

5ta. Copia Seccion de Almacén.

La Orden de Compra al crédito, que no ha sido retirada por el Proveedor o Casa Comercial o entregada pc
Departamento de Compras, durante los primeros cinco (5) dias habiles, le correspondera al Jefe del departamento
las medidas, que permitan comunicarle a la Direcciébn Administrativa, para que se proceda con su anulacién y a la
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comunicarle a las autoridades de Contrataciones Publicas del Ministerio de Economia y Finanzas, por el incumplimien

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CREDIT® A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA

MIT RADEL-4
mﬂ% DIREC CION SECCIONDE DEFTO. DE DEFT0. IE DEETO. DE m“gﬂigllim
it ADMINETRATIVA | ALMACEN COMERAS PRESUFUESTO CONTABILIDAD o

o T
Sy

o

(T

CICINC

RL AR OFL L SOLICITUD DE BIEMES, ESPECIFICAMDO LOS
BIEHES O SURIMISTEOS SOLICITADOS. LUEGO EL IEFEDELA
UNIDAD EJECUTORL FIEMA ¥ EEMITE A Lia  DIRECCION
ADHIHISTEATTW A

VERTFICA EL DOCUMENMTO RESFECTIVO PARA SOLICITAR
BIEMES, FIRNLA AT ORIZ AWD O PROCEDER O LA S0LICTTTT:
L0 REMITE 4 L& SECCIONDE ALMACEH.

VEETFICA L& EFISTEHCLIA DE LO SOLICITADO, SI HAY EN
EXISTENCLA, COMTLETA LA FORMA DETERMITADS DARL
DESPACHAR EBIEWES. DE LO COWTEARIO PREPAERS LA
REQUISICION DE ALMACEH REMITE AL DEPTO. DE COMPRAS.

REVISA, COMEULTA EL CATILOGD. WERIFIC.L, ASIGHA LOS
PRECIOE ¥ EEGISTESA LA IMFORMACION EM EL SISTEMLA
LUEGD AHALIZA ¥SELLA LA EEQUISICI O, FIRNA LA MISHLA
¥ FROCEDE A EHVIARL A AL DEFTO.DE FRESTTETIEST O

RECIEE LA ERECUEICION DE ALMACEN, VERIFICA La
LDIEPOHIBILIDAT FRESTIFUTEST ARLL ¥ REMITE AL DEPTO. DE
COLIPRAS.

REALIZA EL ACT O PUBLICO ¥ ALTUDICA. LUEGD REGISTELS EL
REEULTALD DE LA ADTUDICACIOH, IMIRIME LA ORDE DE
COMIPEA Y FIRNA Y L RELMITE AL DEPT 0. DE PEESTIFITEST O.

& O

€

10

11

GG

EECIEE LA OFDEN DE COLEEA, REATIES L CORFRONISO
PRESTPUESTARIO. SELLA La ORDEH DE CORPES 7 EFVLA Li
[ OCUMENT ACIOH AL DEFT 0. DE COHTABILIDAT .

EECIEE CORDEH DE COMPEL W 2 DOCTULEHTOS
SIETEMTADORES, FFECTTA EL REMSTRO COHTABLE |
COMFEC CICH.A EL COLPROEANTE DE DIARIO PERTIMENTE,
FIETA LA ORDEN DE COLEPESL COMO COMSTAMCLIA DEL
EEGISTRO, JRCHIV.A FL COMPROBANTEDE DIARIOY EMVIA
EL REETO DE L& DOCURENTACION A LA DIRECCION
ADHIHMISTEATIWA.

REC[EE ORDEH DE COMPREL ¥ REEQUISICION DE BIRHES,
VERTFICA (UE EHISTA COMSISTEMCLA EM LOS DATOS
COMTEMIDOS EX LOE DOCTUMENTCS, FIRRA LA ORDEN DE
COLTEA. LUEGD REMITE A LA CFICIHA DE FISCALIZAC IGH
GEHERAT.

REALIZA EL EXAMEHN PEEVIO DE FIS CALIZACIOH, REFEEHD A
L4 ORDEM LE CONPRA, EN ATENCION DE LOS MOHTOS,
LUEGD EEMITE FISICAMENTE Li ORDEH DE COMPRA ¥
DOCTUMENTOS STTSTENTAD ORES AL DEFT 0. DE COMPRAS.

EECIEE ORDEH DEC OKPE.A Y STISTEMT A0 ORES W DESGL OS54

E. Procedimiento para la Recepcion de Bienes en el Almacén

1. Casa Comercial o Proveedor

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

Recibe los bienes, coteja contra la informacion contenida en la orden de compra y factura, para confirmar que los bit
recibidos son los requeridos. Luego sella, firma (orden de compra y factura), genera el Informe de Recepcion de Alme
(Informe Num.1), firman ambas personas (el que recibe y el que entrega) y remite al Departamento de Contabilidad.

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

3. Departamento de Contabilidad

Recibe el original de los documentos de recepcion de bienes y la factura del proveedor o casas comercial, confeccio
comprobante de diario, el Jefe de la seccion firma el documento de recepcién, como constancia del registro y archiva.
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PROCEDIMIENT O PARA LA RECEPCION DE BIENES ENEL ALMACEN

MITREADEL.-05
CASA COMERCIAL 0 FROVEEDOR SEC CION DE ATMA CEN DEFTO. DE CONTABRILIDAD
@ (D <
S

£ &

BIRHES EHEL SECCIGH TE

RENMITEALDEPT 0.DE COHTABILIT AT

EECIEE LOG BIRMES, COTETA COMTRA Li INFORBLACIGH
CONTEMI:A EN Lé ORDEN DE COMPRA ¥ FACTURL DARA
COMFIRMAE QUE LOS BEMES RECEIDOS SON  LOS
EEQUERIDGS. LUEGO SELLA, FIRMA (ORDEN DE COMERA ¥
FACTURL), CEMERS L& FECEECICH DE ALMACKH, FEMAN
AMEAS FERSOMAS (EL (UE EECIEE ¥ EL (UE ENTREGA) ¥

EMTREGS ORIGIHAL DE L ORDEN DE CONMPEL, FACTURL Y @ FECIEE EL OFCIHAL DEL S DOMIMENTIS DE RECERCIOH

ALMACEH. LE EIEMES % Li FACTURA DEL PEOVEEDCE 0O CASAS
COMEERCIAL, COMFECCIOHE EL COMPEOEAMTE DE DIARIO,
EL TEFE DL DEFT (. FIRKLA EL DOCUMENT O DE RECEPCIAL,
COMO COHST ANCIADEL EEESTREO ¥ AR CHIWA.

F. Procedimiento para Despacho de Bienes en el Almacén

1.

Direccion General de Empleo

Completa y firma la forma Solicitud de Bieng®rmulario NUm.9) en original y tres copias.
Firma el funcionario responsable de la DIGE.

Archiva la copia.

Remite el documento al Almacén.

26
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2. Secciéon de Almacén

® Recibe la form&olicitud de Bienegle parte de la DIGE.
e Verifica la existencia del bien o equipo solicitado.

® Despacha el bien a través del documento Comprobante de Despacho de Aioanétario Num.4).
® Solicita al funcionario receptor (DIGE) que firme el documento, como constancia de recibido.

® En el caso de equipos, remite copia del Despacho a la Seccion de Bienes Patrimoniales.
3. Departamento Contabilidad
® Realiza el registro contable relativo al despacho de los bienes en el Almacén.

Nota: Al hacerse la recepcion de una solicitud de adquisicion, automéaticamente se hara el despacho y se le entrege
DIGE lo solicitado.
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE BIENES EN EL ALMACEN
MITRADEL 06

DIREC CION GENERAL DE EMEILEQ SEC (T0N DE ALMACEN DEFTO. DE CONTABILIDAT

L @ .

COMPLETA, ¥ FIRNLA EL DOCTIHENTO -5 0LICITULD LE BIENES™ @ EEALIZA BEGISTRO CONTAELE RELATTVO AL DESFACHD DE
LS BIEHES.

@ EECIEE EL DOCTULENT 0. WERTFIC AL A ERTSTENCLA, LO FIRTLA
PREPAR.S EL L OMPR OB AMTE DEEPACHODE ALMACEH

G. Procedimiento para la participacion empresarial
1. Empresa

Genera el modelo de solicitud de participacion empresa&ira@xo Num.l), firma el representante legal o quien se le
delegue, adjunta la documentacion requerida (planilla del seguro social, copia del registro publico y cualquiera c
documentacion) que justifique que la empresa cuenta con las facilidades fisicas, estructurales y remite al MITRADEL.
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2. Direccién General de Empleo

Recibe el modelo de solicitud y la documentacion sustentadora, la secretaria y remite al Director. Luego el este veri
gue esté inscrito en el servicio publico de empleo, le da su visto bueno y remite a la Direccion Nacional de Inspeccion.

3. Direccion Nacional de Inspeccion

Recibe el modelo de solicitud y sustentos, verifican que dicha informacion coincida con la realidad de la empresa, a tr:
del inspector designado, el inspector genera el informe de la Direccidon Nacional de Inspeccion al proyecto de apoyo
insercion laboral, firma del inspector y la persona responsable por la empresa. Luego entrega eAiméxanrid((m. 2
al Director, mantiene un juego de copia del caso y remite el informe original a la Direccién General de Empleo.

4. Direccion General de Empleo
Recibe el informe, lo anexa al expediente. Luego remite el expediente a la Comision Evaluadora.
5. Comision Evaluadora

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

6. Direccién General de Empleo

Recibe el expediente e informe de evaluacion, verifica que esté aceptado o rechazado, genera nota de Aceptacion (
Num. 3) o rechazoAnexo Num. 4, firma el Director y remite a la empresa solicitante y mantiene una copia de la nota.
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PROCEDIMIENTO PARA LAPARTICIPACION EMPRESARIAL

MITRADEL-07
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GENFE AL DE FMFLEFO.

¢

H. Procedimiento para la seleccion del participante
1. Empresa

Genera elAnexo Num. § perfil del participante, luego remite a la Direccion General de Empleo.
2. Direccién General de Empleo

Recibe el perfil el Director le da su visto bueno y remite al coordinador para su respectivo tramite y verificacion. Lue
remite el perfil al Departamento de Mano de Obra y/o Integracion Socioecondmica.
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3. Departamento de Mano de Obra y/o Departamento de Integracion Socioecondmica de personas con
discapacidad

Recibe el perfil, verifica en la base de dato, del posible candidato que se ajuste al perfil efectiia una preseleccion y re
a la Direccion General.

4. Direccion General de Empleo
Genera nota dirigida a la empresa, en base a la preseleccién, firma la misma y remite a la empresa.
5. Empresa

Recibe la notificacion, evalla los candidatos preseleccionados, genera la certificacion de perfiles, indicando
candidatos seleccionaddsnexo Num. 9.

6. Direccién General de Empleo

Recibe la certificacion de perfiles, archiva hasta el momento de llamar a los seleccionados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL PARTICIPANTE

MITREADEL-0%
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I. Procedimiento para Convenio con las empresas participantes

1. Direccion General de Empleo
Contacta a las empresas para que suministren la informaciéon de los candidatos seleccionados y entrega copi
representante legal de la empresa Luego completa el conferino(NUm. 7 de adaptacion ocupacional y remite a la
Direccién Administrativa con el expediente.

2. Direccién Administrativa

Recibe el convenio y expediente, le da su visto bueno y remite al Departamento de Presupuesto.
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3. Departamento de Presupuesto

Recibe convenio y expediente, asigna la partida presupuestaria, sella y firma el convenio y remite al Departament
Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

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

5. Despacho Superior

Recibe el convenio y expediente, revisa, firma el convenio y remite a Fiscalizacion.
6. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe convenio y expediente, refrenda el mismo en atencion a los montos autorizados por el Contralor General y rernr
7. Direccién General de Empleo

Recibe convenio y expediente, firmado y refrendado, genera nota para la empresa participante, firma la misma, remi
original de la nota a la empresa. Luego envia el expediente al Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe el expediente con la documentacién sustentadora (convenio, la planilla, fianza de cumplimiento, copia
representante legal, etc.) y archiva.

Nota: Para la sustitucion de beneficiarios de conformidad con los criterios establecidos en el Convenio se utiliz
mediante modeloAnexo Num. 9; como parte de la documentacion el compromiso de los beneficiarios (Anexo Num.
10). Para el cumplimiento del convenio sobre el compromiso de contratacion (Anexo Num. 11), acompafiada cor
evaluacion de cada beneficiario (Anexo Num. 12).
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FROCEDIMNIENTO PARA CONVENIO CONLAS EMPRESAS PARTICTPANTES
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J. Procedimiento de Pago de la Beca a los Beneficiarios
1. Empresa

Depositan el 50 %, segun lo estipulado en el convenio, con respecto a la porcién que aporta la empresa para la beca
depdsito destinado para estos fines. Luego remite copia de la boleta de depdsito a la Direccién Administrativa.

Nota: Las instancias involucradas (MITRADEL y Empresa) en el desembolso, deben depositar cinco (5) dias antes d
fecha de pago a la cuenta habilitada para el pago de planillas de becas.

Departamento de Tesoreria

Recibe copia de la boleta de depdsito, actualiza el libro de banco, genera el informe de ingresos, firma el jefe
Departamento. Luego remite el informe y sustentos (boleta de depdésito) al Departamento de Contabilidad.

2. Departamento de Contabilidad

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

3. Direccion General de Empleo

Verifica la lista de asistencidfexo Num. § aportada por la empresa, describe qué becarios tienen derecho al 100% o |
porcion de la beca. Calcula el descuento del porcentaje por inasistencia, lo describe en el listado, firma y remite
Departamento de Tesoreria.

4. Departamento de Tesoreria

Recibe el listado, verifica la disponibilidad de saldos, autoriza emitir el cheque, firma el jefe. Luego remite
Departamento de Contabilidad.

6. Departamento de Contabilidad

Recibe el cheque y listado, genera el comprobante de diario relativo al registro del devengado y pagado, registra, ¢
firma y archiva la copia del comprobante. Luego remite el cheque y sustentos a la Direccion Administrativa.

7. Direccion Administrativa
Recibe cheque y sustentos, verifica, firma y remite a la Oficina de Fiscalizacion.

8. Oficina de Fiscalizacion General
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Recibe cheque y sustentos, firma el mismo en atencién a los montos autorizados por el Contralor General y remit
Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Recibe cheque y sustentos, archiva hasta el momento que sea retirado por el becario o la unidad administrativa q
haga responsable de la entrega del cheque. Luego remite el comprobante de cheque al Departamento de Contabilidac

10. Departamento de Contabilidad

Recibe comprobante de cheque y sustentos y archiva.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LA BECA A LOS BENEFICIARIOS
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formmlario Nl
REPUBLICA DE PAHAMA Niim.
GESTION DE COBRO AL TESORO Para o Okl
AFAVOR DE:
[ Hombre | | |
[Cedula o Rue] | | [Fechal ] |
[ Firma ] | |
I Endozara: | | | | Fecha] | ]
I cédulao Rud | | [Firmal |
CONCEPTO DEL PAGO YALOR B
[Hacer referancia al Mom. de Docurnento, Contrato, Orden de Comnpra, Resoluciores u otros]
WALOR TOTAL
[Enletras:]
FEGISTRO DEL MINISTERIO
Enkala Zaka
Ministero | | | [ Fecha] | | |
| [Aprobadopor | | |
Fima 0134 de Feghi o
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Entaia B
Fizcalizacién | | | [Fecha | | | |
Enfal I
Feceptoria de Cuertas | | | [Fecha | | | |
Enfai I
Aprobadopor | | ] [ Fecha ] | ] | ]
Coria Gererd Enfai =
Seccidn de Pagos | | | [ Fecha | | | ] |
Him de Chequd | | [ Fecha de Page | | |
Hota: S5z ¢ o cehe Nenarse 2 maquha o et immen B No etectar modifcacionas, Dervacinas o AlBmchnes Toons los selos

ol
deben ser hicaans 2l e verso Oel docamenio
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Formulario Nim. 1
GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL

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

ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

CONTENIDO:

NUm. de Documento: Anotar el nUmero de documento.

Nombre: Anotar el nombre de la Institucion-Fondo del Proyecto

Cédula o RUC.: Namero de identidad personal o de Registro Unico de contribuyente.

Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Firma: Nombre y firma del titular del crédito.

Endosar a: Nombre del beneficiario.

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

Cédula 0 RUC.: Numero de identidad personal o nimero de registro tnico de contribuyente del endosante.

Firma: Nombre y rabrica del endosante.

Concepto de

Pago:ldentificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se ordena el pago.

Descripcion: Detallar la solicitud de reembolso NUm., el monto, a que direccion corresponde segun un detalle adjunto.
REGISTRO DEL MINISTERIO

Ministerio: Anotar el nombre del Ministro.

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



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 40

Fecha salida: Dia, mes y afio de salida del documento.
Firma Oficial de Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la gestion de cobro.
Aprobado por
Firma del Ministro: Nombre y firma del Ministro.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPBLICA
Fiscalizacién: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacién.
Fecha entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada del documento.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida del documento.
Recepciéon 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 recepcién de la cuenta.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida de la recepcién de la cuenta.
Aprobado por: Nombre y firma del Contralor General.
Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se aprueba la entrada de la gestion de cobro.
Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se aprueba la salida de la gestion de cobro.
Seccién de pagos: Nombre y firma del jefe de la seccién de pago
Fecha de entrada: Dia, mes y afio en que se registra la entrada la gestion.
Fecha de salida: Dia, mes y afio en que se registra la salida de la gestion.
Cheque NUm.: Anotar el niumero de cheque.
Fecha de pago: Dia, mes y afio cuando se efectla el pago.
DISTRIBUCION:

Original: Adjunta al Original del cheque.
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1ra. copia: Tesoreria Nacional.

2da. copia: Departamento de Contabilidad.
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MIMIETERIO DE TEABATD ¥ DESARF.OLLD LABORAL

Dis MES| A0

CUENTA CONTRAFEL FONDO ROTATIVO

PROVEEDOR: R
DESCRIPCION WALOER
FIRIA
CEDULA
TOTAL
EECEPTORIA DE CTUENTAS AOTORIZLTCION DE PAGD
DI& MES ] oin MES it
CONTRALORISE GENERAT.
Va Bo.
REGISTRC NI WA HINE FETIF.ADO FOR
AUTORID AD
CEDULA Mim -
FECIBILO POE.: Lia MES AT

DFTO. DE CONTARILIDAD
O TESOREFRIA
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Fornmlario Nam 2

CUENTA CONTRAEL FONDO FOTATIVO

OBJETIVO:
ORIGEN:
CONTENIDO:

1. Fecha

2. IMium

3. Prowveedor

4  RULC

5. Descripoidn

6. BEeemrbolso Moo
7. Walor

8. Firma ycedula

Q. Total:

10 Feceptoria de Cuertas

1.

12
13

14.
15
16,
17.

13
14.

Diia, mes yafio:
Fegistro Mo

Fectido por
Autonzacion de Pagado
Dia, mes yafio:

Vo Bo:

Departamento de
Cortabilidad:

Cortraloria General:
Fetirado por:
Cédula Mo

Dia, mes yafio:

D. DISTRIBUCTON:
Criginal v copias,
Factuta, reciho, Crden de
Cormpra:

Gestionatr el pago a log proveedores por los fondos del
Wlinisterio a lo intemo por &l spmdndstro del bien o servido
recihida.

Departamento de Tesorera.

Dia, mes v afio del de preparacidn de estos doometitos,

Mumero del Cuenta,

Mombtre de la Casa Comercial  que presertd  la oferta
correspondiente.

Indicar el nimero de contnbuyente o mimero de identidad
persoral.

Caracteristicas queidentifican el bien o servicio a requeric por
la Unidad Fjecutora.

Asignacidn numerica secuencial establecida necesana pam
efecto de contral intemo.

Ipotte real dela compim.

Colocar la firma legible ¥ su comrespondiente niumero de
cédula de la persona que la representa &l prowveedor o @no
setia el misma.

Irporte total dela cuenta.
Indicar ] dia, mes ¥ afio del recibe & documento.

Colocar & nmero del recibo que se le entrega cuando
presenta la cuerta.

perefiereal fimciorario que recibid la cuenta.

Indicar el dia, mes v afio de la antonzaciin de pagos del
docutnento.

Fimma de la mésima awtoridad del blimsterio que es &
Firrna delajefea) de Contabilidad.

Fimma del jefifa) de la Oficina deFiscalizacidn

Firma dela persora que retim el cheque por el proveedor.
Anotar el mimero deidentidad personal

Dia, mes ¥ afio en que retira &l cheque.

Departarnents de Contabilidad.
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Forvoamlarin M. 3
Fepiblica de Panamd
MINISTERIODE TEABATD ¥ DESARROLLO LABORAL

c CONMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

1]

e Panams, de 20

n

t | Pigueseala

4 | ordende B/.
] Dilares U 5.4,

f )

i | BANCONACIONAL DE PANAMA

¢ | 01 CASA MATRIZ _

i | PANAMA REPUBLICADE PANANMA

a | Cuenta NUM.

|

Ministra Contralors Cretieral de la Fepidblica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Nimn
Mormbre Fecha de 20
Dercripeide Chisrta Financien: Diehe Hahber
Verficado por:
Fiscalizacidn
VoEo.5eccidn de
Contabilidad

Recthido por Cédula: Fecha:
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Formulario Nam. 3
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del Programa de Apoyo a la Insercién Laborz
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
CONTENIDO:
Cheque Num.: Namero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque.
Paguese a la orden de: Nombre del beneficiario.
B/.: Importe en nimeros del monto del cheque.
Balboas
Délares U.S.A.: Cantidad protegida en niamero por el monto del cheque.
Firmas Autorizadas: Rubrica del Ministro o quien delegue y del funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.
Comprobante de Pago
NUm.: Numero de control secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre: Nombre del beneficiario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque comprobante.
Descripcion: Concepto por el cual se gira el comprobante.
Cuenta
Financiera: Cédigo de las cuentas afectadas en la transaccion.
Debe y Haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

Verificado por
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Fiscalizacion: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacion.

VO B° - Departamento

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

Cédula: Numero de Identificacion Personal del beneficiario.

DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o Beneficiario.

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

2da. copia: Consecutivo del Departamento de Tesoreria.

3ra. copia: Oficina de Fiscalizacion General.
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M.
. MINIST!ERIO DE TRABAJO
DIRECCION ADMIMISTRATRAL,
SECCION DE ALMACEN
COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN
E:
: PARA USO DEL ALMACEN
CODIGO DEL :
NIDAD |~ cricilo DESCRIPCION IMPORTE
UNITARIO TOTAL
ABLE
NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
| |
ION DEL EQUIPO DESPACHO RECIBIDO

Entregado por:

Jefe de Almacén

Recibido por:
{Hombre v Firma)
Cédula Him.

Fecha

Fecha

a7
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A. ORIGEN
B. OBJETIVO:

1

C-C

2

L

—_—

el i B R

—_
28]

—_
L

._.
=

15

la.

17.
15.

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

COMPROBANTE DESPACHO DE ALMACEN

Uridad de Alrmacén Central
Iflartener un registro v control delos despachos debienes en el

Alimacen Central.

ONTENIDO:
Drespacho Miam

Informe de recepcion
M

Orden de Cotnpra
M

Diia, mes v afio
Unidad Solicitarte:
Cantidad

Unidad:

Cddigo del Articulo:
Drescripoidn ;
Itrporte

- Unitaria

- Total

Afectacidn Cortable:

Identificacidn del
Equipo

- Equipo Mim.

- Matca:

- IWodelo:

- Getie;

- Wlotor:

- Afio;

Despacho

- Entregado por

- Jefe del Almacen:
- Fecha:

Recibido:

- Fecibido por.

- Cedula Mam.:

Anotar la mumeracidn secuencial del despacho que
correspotuda.

Anotar el mimero dela Fecepcidn donde ingresd el hien al
almaceén

Indicar el mimero dela Orden de Comypra donde se comprd
gl artioalo.

Fecha en que se confecciona el documento.

Motrbre de la unidad admird strativa que solicita los hienes.
Anotar la cantidad darticulos despachados.

Unidad de medida uilizadas ( docena, galones, caja, o).
Cddigo de identificacidn del articula.

Motrbre ¥ descripoion del articulo solicitado.

Walorpor uridad del articulo.

Walortotal del atticlo (cantidad entregada por &l valor
utitarioy.

Consigrar el codigo, denomiracion delas oientas e
importes corespondientes.

Drescriba las especificaciones queidentifican el equipo.

Indicar el mumero dd equipo.

Anotar la marca.

Indicar el modelo.

Anotarla sene.

Indicar el mimero de motor,

Anotar ] afio a que corresponde el equipo.

Motrhre ¥ firrma del fancionario que efectia el despacho.
Motrbre ¥ firrra del Jefe del Almacen

Dia, mes ¥ afio en que se realiza & despacho.

Motrbre ¥ firrra del fancionario que retira el hien del
almaceén

Mimero dela Cédula de identidad personal del finci onario
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Formmlario Niams

Fepiblica de Panama
MIMISTERIO DE TRABAIO Y DESARROLLO LABCRAL
SOLICITUD DE BIENES
Fecha Selicitud |:] i Solic ihud :
Unidad Administrativa Sdlicitante:
Cadigo de

Renglin Descripeion del Cantidad | Unidad Alnacén Oh servac innes

Articule
Preparado por: Autorizado por:

Unidad &drinistrativa Director &dminstrativo

Solicitante
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OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:

1.
2
3
4
5.
fi.
7
8
9
1
1

I
1

Fecha:

M. Solicitod:
Uridad & dirministiativa;
Fengdon:

Descripaidn del Articulo:

Cantidad:

Uridad:

Codigo del Altnacen:
Chzervac ones:
Preparado por.
Autonizado por;

DISTRIBUCTON:

Original;

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 50

Formmlanio N 5
SOLICITUD DE BIENES
Sirve demedio para las necesidades de materales, insumos ¥
otros, que hay en el inwertano (exi stencia) del alrmacen.
Unidad Administrativa solictante.

Dia, mes v afio.

mecuencia numnenca delas solicitudes preparadas

Unidad que salicita el bien

Indica la linea quele corresponde &l bien solicitada.
Descripoion del bien solicitado.

Cantidad de ten sdlicitado.

[ndicar la unidad {docenas, ete).

[ndicar el codigo quele corresponde al hien segin almaceén.
Comertarios adicionales o conplementanos ala solicitud.
Motribre del Jefe delaunidad solicitante v finna.

Motribre v firtna del Director A didnd strativo,

Unidad de Compras.
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Formmdario N 6

Fepubli “ Panatra

MINISTERIO DE TRABAID Y DESARROLLO LABCREAL

REQUISICION DE ALMACEN
NUM.

DEPARTAMEN TO 0 SECCION

FECHA DEEHTEAD 4

LUGAR

HOMEEE ¥ FIEMA4 DEL OFICIAL FESPOH SAELE

pn — FRECTO ESTIMADO NUMERO
RENGL CANTIDAD DES CRIF CION THITARIO | TOTAL ;]EE c'.‘,ﬂﬁi
OB SEEVACIONES:

PARA USO DEL DEPART AMENT ODE COMPEAS Certifico que s materialer solicftados agui son

FECHA4 DE RECIEO:
YERIFIC 4T3 POR.:

egirictamente necesarios para levar a cabo las
funwiones de esta Secciin

FIFM 4 DEL JEFE DE

ARTGHADC 4:

FECHA:

FORMA DE COMPEA:

FECHA

DEPARTAMENTO O SECCION

FIFM 4 DEL MINIE TRO
FECHA



No 25789
OBJETIVO:
ORIGEN:
CONTENIDO:
1. Fecha
2. Requisicidn Mim
3. Mimero. de Crden de
Compra
4. Depattarmerto:
5. Beccidn:
f.  Renglin
7. Cantidad:
9. Unidad:
10, Drescripoidn
11, Umidad :
12, Total:
13, Mumero de Orden de
Compra:
14 Cheetvacion:
15 Fecha deFeabo
14, Werificado por
17 Asignado a
18 Fecha:
19, Fonma de Cormpra:
20, Fimmna del Jefe de
Departamento o Seccidn
Fecha:
21, Fitma del Mirdstro v
Fecha:

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

Formmlario Nam. 6

REQUISICION DE ALMACEN

Fara realizar lasadmquisiciones de bienes.
Seorigina en el Depattatnento de Tesoretia.

Diia mes ¥ afio en que s arguea la caja.

Asigracidn muméica ssouencial preestablecida necesaria pata
llevar el contral interno de las requisiciones elaboradas porla
unidad admim strativa,
Asigracion numeérica  secuencial preestablecida necesana
para llevar el cortrol intemo de las Ordenes de Compras
elabhoradas para lasuni dades adninistrativas.
Motrbre de la upddad Adirinistrativa que solicita el bien o
SErVICLO,
Mombre de la unidad Adnunistrativa que se encuentra
suwhordirada al departamento ¥ quien esta solicitando el hien
0 Servido.
Mutnetracian de los reglones utilizados.
Andtar 1a cantidad deunidades a salicitar,
Sereflere alawndad de medidas, doceras, cajas, galones, e,
Detalle del articulo solicitado.

Precio Estinnado

Serefiere alaunidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.
Feailtado de la moltiplicacion  del precio unitanio por la
cantidad delos articulos.

Andtar el mimero dela Orden de Compra.

Breve explicacidn cotnpl emnentaria para justificar la comgra.

Para uso del Departammento de Compras

Andtar la fecha derecihida.

Firrra del Jefe de Compras.

Motrbre dd Cotizador que seleasigna & docuinesto.
Fecha que ze le enttega la requisicidn al Cotizador.
Mo seusa 51 es crédito o contada,

Firtra de la undad solicitante.

Fecha de emididn dela Requisiddn

Finma del Director A drdrd strativao et representacidn,
Fecha querenibela Fequsicidn enla Administracion

52



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

Formmlario Ny 7

Fecha: Fepihlica de Panarné
MINISTERIODE TEABAIOY DEZARROLLOLABORAL
sisterra de & dmind straci dn Financiera de Panamd

OFDEN DE COMPERA

Pigina

Transaccidn: -

Fesolucidn: _
|Feu:had.elaDIdm: | | | im. de Orden
DATOS DEL PROVEEDOR: | tid | e B
| Hombre: | | || RIL.C. || |
|Direu:ci-5cn | | | | Teleforua: || |
|R.epreser¢ameLegal: | | | | Cd dula: || |
DATOEDE LA ENTREGA: | Docmmerdo Fievde : | | || Proceso: | | |
|T.Enii:au:1 Solicitants | | |
eme | ][] Femee] (][] el ] fmmmemm] ]
|F0cr1dnd.ePagc-: || | | | | Mozito original: | | |

EQ | E | ARTICULO | TUHIDAD| DESCEIPCION | CAWT.| P.UNIT| % DESC | SUBTOTAL | ITEMS | ISC TOTAL

Total de la Orden
DETALLE DE 1A PARTTDAS: |:|
HUM. DE PARTID 45 | | CODIG0 DE PARTIDW | | M. ORIGIHAL
Total
Depariamento de Compras Direceion Adminizirafiva Financiera General de Fiscalizacion

Acepio: Proveador Fecha Almacén
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Miam de Orden:

3. Proveedor:

4 BRI

5. Direccidi

f. Tel éfato:

7 Flazo de entrega:
W encitri erdo;
Unidad solicitatite:

10, Pagar por el fondo:

11 FRengldn:

12 Cantidad:

13 Descripoion

14, Unitario:

15 Total:

lé  Partida presupuestaria;

17 Importe:

15 Total:

19 Subtotal:

200 Descuento:

21, Bub- Total MNeto:

22 ITBM:

23 Total Neto B#

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

Formmlario Mam. 7
ORDEN DE COMPEA

Formrnalizar por parte dela institucidn antela Clasa Comercial
la zolicitud del bien o servicio requenido,
Departarnento de Compras.

[iames yafio de prepamcidn dela Orden de Compra,

Mimero de Orden de Comgpra,

Mombre del Proweedor,

Mimero de identificacidn del proweedor segin regstro
trico de contrituyente,

Unidad que se encuetra  svhordinada la Unidad
Admini strativa solicitante.

Anotar el mumero telefonico o fas del Proveedor.

Tietrpo que se acuerda parm la entrega segin Lo que
establecido en lasnommas v reglamentaciones de laLey.
Fecha en que se wence el Paz v Salwo Macional.

Indicar Direccidn, Depattamerto o Seccidn que sdicita el
hien o servicio.

Fz d fondo d cual seva hacer el cargo del gasto.

Mimero secuencial establecido para mantener la cantidad
de renglones solicitados.

Mimero dearticulozs sdlicitados del bien requerido.
Caracteristica que identifican el hien o servicio a requenr
por la Unidad Fjecutorm.

Se reflereal precio por uridad,

Fesultado dela sunatoria detodos los articulos.

Consignar cadign de la partida e importe.

Walor correspondiente del artioilo a solicitar

Sutratona del importea pagar

Representa la sumatoria de los precios ¥ su comrespotudiente
total de 1oz articulos oftecidos por cada Proveedor dn la
inclusidn del dneo por dento.

Solamente se da cuando el proveedor offece descuento
sobre el hien o servicio.

Fepresenta la sumatoria de log precios ¥ su comrespondente

total de los articulos offecidos por cada Proweedor con la
inclusidn del desouento.

Corresponde &l impuesto dd dnco por ciento aplicado a
cada articulo de acuerdo al Cddigo Fiscal

Fepresenta la sutratona de los precios ¥ totales incluyendo
el descuento ¥ el cinco por cietto.
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24 Cotrpras

25 Presupuesto:

2. Direccidn Adrmind strativa;
e Contraloria General:

28 Ohservaci ones:

29 Aceptado:

30 Fecha:
31 Fecihido;

3. Fecha

DISTRIBUCION:

Cnginal:
Coma rosada;
Copia celeste:
Copia verde:
Copa amanlla:
Copa amanlla:

Fimmna del jefe (2) de Cotnpras.

Firma del jefe (a) de Presupuesto.

Firma del Director (a) A dmindstrativao (&),
Feftendala Crden de Cormpra

Fara hacer oualquier aclaraci on.

Cuando e proveedot recibe la O/C.

Fecha de recibido.

be refiere a la fimma de la umddad que recthe los hienes
HETI0E.

Fecha en fuerecibido los bienes inswmnos.

Depattarnento de Tesoreria.
Departamnerto de Contabilidad.
seccidn de Almacén

Oficina de Fiscalizacidn,
Liepartamento de Compras.
Unidad Solicitarte.
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Forroalatio i, 3

Femiblica de Panama
MIMISTERIO DE TRABATO Y DESARROLLO LABCRAL
Direccion Administrativa - Departamento de Compras

CUADFO DE COTIZACIONES aolicitud MHim
D | Bes | fw Dromeedares
Tekfore
Barlh Cartidad Decapoiin Precios
nto. Umitaic | Total | Umitanio | Total | Unitmio | Total
1
2
3
4
a5
fi
7
&
o
10
Firmas dutorizadas Sub — Total
L TEM.
Total

Jefe del Departarrento de Compras: Obserraciones:

Cotizado por:

56



No 25789

ORIGEN:
CONCEPTO

1. Golicitad Mim

2 Dia, mesyafios

3. Proweedores;

4. Teléfonos:

5 Eengdn Min:

6. Cantidad;

7. Descipoion:

8. Precos Umtanos Total;
Q. Firnas Sutotizadas
10, Sub Total;

11. ITB.M:

12 Total:

13 Ohservaciones

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

Tiene el proposito de formalizar las ofertas recibidas de las
Casas Comerciales  amelizatdas v poder  escoger
razonablemente a la empresa que binda el mejor beneficio
para la instituc on.

Departamento de Cotrpras.

Asignacion numerica secuencial establecida por la Undad
Fjerutora para efecto de contral intemo.

Fecha de preparacian del Cuadio de Cotizacion

Mombre de las Casas Comerdales que presentaron ofertas
correspondientes.

Mombee de la Undad Admimistrativa subordinada a esta
Drirecoion dentro dela Estrachura A dimird strativa,

Mimero secuencial establecido para mattener 1a cantidad
de renglones solicitadas.

Mimero dearticlos sdlicitados del bien requendo.

Caracteristicas que identifican el bien o servicio a requenr
porlaUnidad Ejecutora,

Corresponde a los precios offecidos por los distintos
proveedores los cuales seran waluados pam los fines de
gscoger a la Casa Comerdal que prestara el servicio o
brindara el hien requerido por la institucidn.

Funcionatios que patticipan en el anilisis ¥ escogitniento
del Proveedor cque representa tmayor beneficio a la
instituc A,

Fepresenta la  swmatona de los  precios v su

correspondiente total de los articnlos offecidos por cada
Proveedor sin la inclusion del cinco por cietto.

Caorresponde al impuesto dd cinco por cento aplicado a
cada articdo deacuerdo al Coadigo Fiscal.

Fepresenta la suratonia de los precios ¥ totales
incluyendo el cineo por clento

R epresenta los comentarios pertinentes para los efectos de
escogmiento del proveedor.
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Formmlario N @
Fepiblica de Panama
MINISTEEIO DE TEABATDO ¥ DES ARROLLD LABOEAL
SOLICITUD DE VIATICOS ¥ TRANSPORTE

CLAVE:
FECHA:
JIRECCION: DEPARTAMENTO O SECCION:
Jombre del Funcionario: Cargo Dese rpefiado:
Movilizacion Total

Dia Mes Ajio | Transporie| Interna Degayune  Almuerzo | Cena Hospedaje | Gastado BJ.

Totales a Pagar
Mirm. Planila __ MNim. Empleada Resolucidn o Contrato __ Salane BY. _

Lugar de la Wisidn:
Chjetivo de 1a Wisidn:

DETALLEDE VIATICOS SOLICITADCS

Detalle de Dfowilizac ion Fderna: _

Firrs del Furw iorario Firrrn de 1 Tefe delDepattanento f Seccidn
Fimra del Drirector Drire ctor Hacional de Admindstracién v Finanzas
Finna del Tefe de Preaqiestario Fliccalizacifn de la Cortraloria
Partida Presupuestaria
(ALIMENTACION ¥ HOSPEDATE) Brialicta de Prespaie sto
Partida Pre sapniestaria Chue quae:
(COSTO DEL PASATE - MOVILIEACION IMTERNA) Fecfbd Copd omre:
Cédul:
Fecha:

Neta: Todo fimciorario que solicite witticos debe presertar mm programa de trabajo de la girs, adjorde & la Solicibod de Widticos ¥ tranep
ciregresn deberd preserdarim kfonme de lamkiin realizads com copia 2 Tesoreria. Cuando se utilice transports 2éTeo se Ternitird oo
boleto o Fesoreria.
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OBJETIVO:

OFIGEN:

CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Solicitud Mo

3. Mombre del Funcionatio:
4. Direccidn:

5 Cargo

f.  Departamento;

7. Sueldo

8. Man de Planilla;

8 Mim. de Empleado:
10, Finnas Autotizadas;
11, Ohjetivo de la DWisdn
12 Diaz, mes y afio:

13 Dwestino:

14 Desayuno:

15 Almuetrzo:

16, Cena;

17 Hospedaje:

15 Total:

19 Totales:

200 Codificacidn

21, Horatio dela Wlision:
22 Total:

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

Formlario Ny 9

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

Tiene el propdsito de solicitar a la administracion & pago de
loz gastos que inournir el funcionano por efecto de prestar
servicios fuera del drea nonmal de trabajo.

Unidad Ejecitora,

Diia, mes ¥ afio de preparacion de estos docurmentos.
Asignacidn munerica secuencial establecida, necesaria para
los efectos de contral interno.

Motmbre del funcotario que asistitaa la mision ofidal.
Motrhte de la Direccidn donde labota el fancionario,

Motmhte del cargo segin estruchira de puesto.

Mombtre de la Unidad Administraiva donde lshom el
funcionano.

malatio gque deveriga el fancionatio.

Mimero donde esta ubicado el fanconatio dertro la plarilla
de pago.

Mimero donde esta vhicado el fimciomano dentro de la
estructura de puesto.

Corresponde a los fimcionatios gque deben finmar esta
solicitud para los efectos que la misma este debidamente
autorizada.

Ezxplicacidn breve por parte del fimcionano e motivo de la
rision

Fecha a que corresponde 1oz dias que durara la misidn oficial.
Indicar el lugar donde estarda el fimciorano prestando &
servica.

Indicar d walar que corresponde segin tabla aprobada por las
Mottnas de Admiristracion Presupuestatias sigentes.

Indicar el valor que cotresponde segin tabla aprobada por
Momnas de Administracion Presupuestanas swigentes,

Indicar el valor que comresponide segin tabla aprobada por
Momnas de Administracion Presupuestanas wigentes.

Indicar el valor que comresponde segin tabla aprobada por
Mornas de Administracion Presupuestatias vigentes,
Corresponde ala sunatona delosrengones 14,15, 16 v 17,
Corresponde a la sumatoria de las distintaz coummas 14
1514y 17.

Asignacion del codigo contable respectivo,

Indicar la fecha v hora de la salida ¥ llegada de la mision
oficial.

Indicar el importe correspotidients va sea Débito o Crédito.
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Informe 1
REPUBLICA DE PAMNANA
MIMNISTERIO DE TEABAID ¥ DESARROLLO LABCORAL
INFORME DE RECEPCION
Crden de commpra;
Fecha:
Proveedor: Fecha de1a OFC:
Factira:
DE SCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL
MASS%
TOTAL

EL SUSCRITC, CERTFICA QUE Li MERCANCIA DESCRITA HAi SIDO RECIBIDA EN LAS
SIGUIENTES CONDICIONES:

FECHA EN QUESE RECIBIO L MERCANCIA:

Firrna del Jefe de Almacén General
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Informe 1

INFORME DE RECEPCION

OBEJTIVO: Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes comprados (adquiridos).

ORIGEN: Secciéon de Almacén.

CONTENIDO:

Orden de Compra

Numero de la Orden de Compra de la recepcion. Si se tratase
donacion se exceptia del mismo

de una

ienes,

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

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

4. | Fecha de la Orden de Compra:: | Anotar el dia mes y afio de la Orden de Compra.

5. | Factura: Anotar el 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 explicaci_c’)n complementaria relativa a la recepcion de los b
insumos, materiales u otros.

12.| Visto Bueno: Nombre del titular (Jefe del Almacén).

13.| Recibido por: Nombre y cargo del funcionario que recibe la Orden de Compra.

ANEXOS

Anexo Num. 1

Solicitud de Participacion Empresarial

Panama de

de20



No 25789 Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007 62

Licenciado (a)

Director (a) General de Empleo

E.S.D
Yo, con cédula de identidad personal Num. en representacion
de la empresa , RUC y D.V. , manifiesto mi interés y elevc

formal solicitud para participar en el Proyecto de Apoyo a la Insercién Laboral y acceder asi al servicio de reclutamie
de las personas inscritas en el Servicio Publico de Empleo (SERPE), segun los términos establecidos en el CONVE
para su adaptacién ocupacional.

La empresa, cuya razén comercial es , tiene un total de ___ trabajadores, segun consta
Planilla de la Caja de Seguro Social del mes de , la cual adjuntamos. La actividad econémica princip:
, presta servicios de , tiene ___ afos de operacion, ubicada en la ciuds
, en la direccién , teléfono ,

, correo electronico

Es de nuestro entero conocimiento las disposiciones que rigen el proyecto, las cuales cumpliré una vez aceptada
solicitud:

1. Requerir contratar capital humano nuevo por: Cantidad
1.1 Instalacion.

1.2 Ampliacién de su Planta Productiva.

1.3 Ampliacién de Turnos de Trabajo.

Area(s) especifica , :

Ocupacion a desempeniar : :

Ubicacioén ,

Provincia, Distrito, Corregimiento

Direccion ,
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2. El periodo de la adaptacion ocupacional iniciara el dia , del mes de , del afio 20__, hac
dia , del mes de , del afio 20__.

La persona que coordina el Programa es , CUyO cargo es

Atentamente,

(Nombre completo, Firma y Cargo en la Empresa)
Adjuntamos documentacién requerida.
Anexo NUm. 2

Informe de la Direccién Nacional de Inspeccion

Panama, de de 20 .
1. Nombre de la Empresa
1. Razédn Social RUC No. Patronal
1. Actividad Economica
1. Licencia Tipo____ Num. Registro : Tomo , Folio , Asiento _____, Representante Legal
teléfonos ,
1. e-malil , fax
1. Provincia , Distrito , Corregimiento
1. Direccion
1. Nombre del Contacto de R.H
1. Trabajadores en la Empresa Trabajadores con Discapacidad

1. Se deja constancia que esta empresa o establecimiento ha sido inspeccionada, mediante inspeccion de

1. Nombre y cargo del informante
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1. La inspeccion realizada fue por:
a). Instalacion (nueva).
b). Ampliacién de su Planta Productiva.
¢). Ampliacion de Turnos de Trabajo.
13. Anomalias encontradas: Si_ (detallar en el punto 14) NUm

13. El suscrito inspector (a) de trabajo ha detectado el incumplimiento de lo

siguiente:

64

13. Observaciones:

Nombre del Inspector (a) Firma de Inspector (a)

Céd:

0x08 graphic
Responsable por la Empresa

Céd:

Aceptacion de la Empresa

Panama de

Anexo NUm. 3

de20

Sefior

(Nombre del representante legal)
(Cargo en la empresa)
(Empresa solicitante)

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

Por este medio solicitamos una reunion para el dia , con el fin de iniciar los tramites
proceder con la firma del Convenio.

La reunion podra celebrarse en nuestras oficinas o las de Uds.; favor confirme lugar y hora a (nombre del responsabl
teléfono

Debera presentar la siguiente documentacion:

a). Solicitud de registro de participacion empresarial
b). Copia de escritura publica (pacto social)

c). Copia de certificado de registro publico vigente
d). Copia de cédula del representante legal

e). Copia de la ultima planilla de la C.S.S.
Adjuntamos las normas de operacién del Proyecto.

Atentamente,

Director (a) General de Empleo
"POR UNA NUEVA CULTURA LABORAL"
Anexo Num. 4
Rechazo de la Empresa

Panama de de 20

Sefior

(Nombre del representante legal)
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(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
gueremos informarle que la mismaNO ha sido aceptada, debido a que no cuenta con
basado en que no se cumpli

los requisitos establecidos en el Convenio.

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

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

Adjuntamos las normas de operacién del Proyecto.

Atentamente,

Director (a) General de Empleo
"POR UNA NUEVA CULTURA LABORAL"
Anexo NUm. 5
Perfil Solicitado por la Empresa

Panama de de 20

1. Nombre de la Empresa:

1. Actividad Econémica:

1. NUm. de RUC teléfonos ,

e-mail , fax
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4. Direccioén

4. Nombre del Contacto de R.H.

4. Motivos del requerimiento de nuevo capital humano:
a) Instalacion
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 ampliacion 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) Ocupacion

11) Descripcion especifica del puesto

12) Horario (incluyendo horario de almuerzo)

13. El periodo de la adaptacion ocupacional iniciara el dia , del mes de , del afio 20__, hasta ¢
, del mes de , del afio 20 :

14. Perfil del Solicitante.
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a) Edad

b) Nivel educativo

c) Sexo M F

d) Estado civil

e) Habilidades especiales requeridas

f) Area residencial (si aplica)

g) Personas con discapacidad

h) Cursos realizados

i) Otros detalles relevantes

15. Requisitos para la adaptacion ocupacional (Perfil)

16. Detalle del equipo, materiales 6 herramientas requeridas

17. Detalle de otros apoyos econémicos 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 adaptacion
ocupacional
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19. Observaciones:
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Atentamente,

(Firma por parte de la empresa)
Cargo

(una hoja por cada participante)

Cargo:

69
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Ao Nimn 6
Certificacion de Beneficiarios
Panama  de de 20

Licenciada (&)

DCirector General de Ernplea

E. 5. D
Yo, con cedula de identidad personal Mum
en representacion legal de la etpresa . RUC

v DV, , cettificamos que hetnos selecciorado alos siguientes patticipantes para el Proyecto
de Apoyo ala Insercion Laboral.

Honh re Cédula Hivel Horatio Drracidnde la | Ooupacidna

Edicativo Adaptacidn Desempefiar Uhicaridn

Atentarnente,
Mombre ¥ cédula dela persana que coordina & Programa

Finma

70
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Anexo NUm. 7

CONVENIO

Entre los suscritos a sab&OMBRE DEL MINISTRO(A) , varén, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad
personal Num. , actuando en su calidad de Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral, quiér
adelante se denominaBeL ESTADO vy por la otra partd&Nombre del Representantegal ,
varoén, de nacionalidad , con cédula (Pasaporte) Nam. , actu
en su calidad de Representante Legal de la empresa , sociedad constituida cor
a las leyes de la Republica de Panama, e inscrita en el Tomo , Folio , Asiento , F

, Rollo Imagen , Ficha , Doc. , de la Seccion Mercantil del Regis

Plblico, quién en adelante se llamdtA EMPRESA, convienen en celebrar el preser@®NVENIO DE
ADAPTACION OCUPACIONAL sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERO: LA EMPRESA se compromete a desarrollarEf ESTADO a supervisar el Programa de Adaptacién
Ocupacional dentro de la empresa, dirigido a () panamefios (a), buscadores de empleo, mayores de
Adjuntamos Formulario de Certificacién de Participantes.

SEGUNDO: LA EMPRESA acuerda que el programa se desarrollar4d en horario de a , en |
instalaciones deA EMPRESA. De igual forma se compromete a suministrar todos los materiales, herramientas y equip
necesario para la ejecucion del programay a cubrir los gastos de operacion inherentes a la Adaptacién Ocupacional.

TERCERO: LA EMPRESA acuerda garantizar el cumplimiento del proyecto, durante el periodo y horario acordado y s
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 el tiempo que se desarrolle la Adaptacién Ocupacional, en el puesto de trabajo, la cL
constituird a partes iguales con un 50% del salario minimo de la actividad econémica y Region donde se encuentt
empresa.

QUINTO: EL ESTADO se compromete a contratar un Seguro Colectivo de Accidentes Personales, que cubra cualgt
contingencia que pueda surgir, con respecto a los beneficiarios, mientras dure su participacion en el programa.

SEXTO: EL ESTADO supervisara, inspeccionard y dara seguimiento al desarrollo del proyecto, de acuerdo a
establecido en el Reglamento Operativd,Ay EMPRESA, realizara las evaluaciones de desempefio del programa de
cada uno de los beneficiarios.

SEPTIMO: Al término del programalA 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 inf
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
establecido en la cldusula anterior, debera devolver a EL ESTADO las sumas que éste haya abonado a los benefic
durante su participacion en el programa, para la cual constituird Fianza de Cumplimiento a favor de EL ESTADO pol
cincuenta por ciento (50%) del valor del total del salario minimo pagado al o a los beneficiarios durante el término
duracion del programa.

NOVENO: EL ESTADO y LA EMPRESA, acuerdan que el Proyecto de Apoyo a la Insercion Laboral que trata el
presente Convenio, no crea vinculacion obrero patronal entre la empresa y los beneficiarios.

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

Nombre del Ministro (a) Nombre del Representante de la Empresa
Numero de la cédula de identidad personal Numero de la cédula de identidad personal

Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral Nombre de la empresa
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Arexo Nion. §
Control de In Asistencia del Beneficiario

Panama, _ de _de 20
Hombre de la persona responsahle por parte de la empresa:
Cargo que desermpefia;
Hombire del Participants Cédula
FECHA HORARIO FIEMA

Dia | Mles |Afin | Entrada dlnmerzo Salida

Total de dias (en muneros y letras):

Observaciones:

Firma por la empresa
Cargo

(una hoja por cada beneficiario)

Sustitucién de Beneficiario

73
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Panama de de 20

Licenciado (a)

Director General de Empleo

E.S.D
De acuerdo con lo establecido en el Proyecto de Apoyo a la Insercion Laboral, el (la) participant
, con cédula Num. asignado a la empresa
segun los términos de refer
de nuestro Convenio , ho ha llenado los requerimientos de la empresa, por lo cual le solicitamo:

exclusion de este Convenio y demandamos la sustitucion por otra unidad.

La sustitucion se debe a

Atentamente,
(Nombre completo, Firma del Representante Legal)
Anexo Num. 10

Compromiso del Beneficiario

Panama de de 20
Sefiores
Proyecto de Apoyo a la Insercion Laboral
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
E.S.D.
Yo , con ceédula de identidad personal Nt
beneficiario (a) del Proyecto de Apoyo a Ila Insercion Laboral, en la empres
, RUC , Ubicada en

, me comprometo a:
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a) Respetar el reglamento interno de la empresa.

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

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

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

e) Respetar los valores y principios del proyecto.

Atentamente,

Firma del participante

Numero de la Cédula de identidad personal
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Anexvo Nion 11
Seleccion para coniratacion de Beneficiarios

Panamé  de dell
Licenciado (a)
Director (a) General de Emmpleo
E. . D
Ta, con cedula de identidad personal Mo
en  represertacion  legal de la etpresa . RUC
v DV, , cettificamos que basado en el Conwendo de

Adaptacion Ocupadonal, susciito con el MITEADFEL, hetmos sdeccionado para su permmanencda

enla empresa, a los squentes participantes:

, Miwel .. o Tipo de Contrato
Honbre Cédula Feheative Ompacion Thicaridn  tiernpo

Para dar cumplint ento al Convenio del 30, de insercdn laboral.
Atentarnente,
(Hombre completo, Fimma v Cargo en la Empresa)
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Informmacion General:
Maombre del participante:

EVALUACION

Avexo N 12

Oopacidn gque deserrpefia;

Hombre de la erpresa;

Direcridn de la erpresa

Telefono:

Moaombre del duefio o gerente de la empresa;
Haombre de 1a persona encargada de la supervisidn:

Evaliacion de Conocimientos, Destrezas y Conluctas:

FACTORES

EVALTUAR

OBSERVACIONES

lbysistencia

Parhialid ad

Fes ponsabilidad

nater ales

b elaccion w mampulacion de equipos, herranuentas ¥

Cumplings wo de las normas de disciplina

Cumplinge o de las normas de segundad

Hiziene en el diea de tabajo

W panencla personal

Felamones mterpersonales

Foes pato a la antoridad
L eginnento de las imstmicciones

Drzanizacidn ¥ mwétodo de teabajo

provechammento del tempo
olerancia a la jornada de trabajo

rIl"Dletancia a la presidn de trabajo

lhpmveclﬁmiento de los remursos
[uidado de los instmmertos

[alidad del trabajo

P eloeid ad

thperaa:idn

Excelente (5), Bueno (4}, Regular (3}, Deficiende {2}; Malo (1}

Ohzervaciones:

Eecomendacio nes:

Firma:

Fecha:
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Beneficiarios:

CGE:

Contrato;

Contratacion
directa:

Contratacion
eventual de
se1vicios de
persomal

Contratista:

Contrato de
SIninistro:

Contrato publico:

Gaceta Oficial Digital, viernes 11 de mayo de 2007

GLOSARIO
Usuarios directos de los servicios del apoyo econdmico, asesoria,
orientacion laboml, winculacidn al mercado de trabajo v colocacion en
puestos de trahajo.

Contraloria General de la Fepuhlica.

Acuerdo de wolurtades, celebrado confonme a derecho, entre un ente
estatal de la fimcidn admind strativa w un parti cular, sea persona natural o
juidica, nacioral o extrajerm, del cual surgen derechos v obligaciones ¥
cuya finalidad es de caracter poblico,

Facultad cque tiene la entidad licitante de elegr directarmnente al
contratista,  &sn oque  exista competencia  entre oferentes,
findamentindose en las excepdones establecidas en esta Ley.

Artieulo 93.- Bdlo se podra contratar personal evertual para realizar
finciones de caracter termporal o acc dental.

Articulo 94, - La contratacion eventual de un servidor pata labores de
raturaleza penmanente sdlo procedera en caso de masima necesidad
debidarnente fandamentada. Fl contrato ¥ sus posteriores renovariones
o podran exceder de tres afios consecutivos.

Artieulo 95 - Esta forma de contratacidn no requiere de concurso ¥ la
telacidn contradual concluye al témming del mismo Los servicios
prestados en esta condicidn no generan derechos de ninguna clase para
efectos de la Camrera Admindstrativa™. (Decreto Fjeoutivo Mum 222 de
12 de septiembre de 1997 que reglamenta la Ley Mim 9 de 20 dejunio
de 15943,

Perzora natural o juridica, consorcio o asociacidn accidental, racional o
extranjero, dormiciliado dertro o fuera del territorio dela Fepiblica, que
goce de plena capacidad juidica, winodado por un contrato con el
Estado, producto de ser adjudicatanio de ura licitacidn piblica, concurso
o solicitud deprecios u otro ipo de contratacidn.

Adguisicidn de bienes muebles, con independencia del tipo de bien, la
modalidad o caracteristica que revista el contrato, sempre que itmpligque
la entrega wo instalacion, wo reparacidn wo mantenitmierto del hienes
en & tiempo ¥ lugar fijados, de confonmidad con las espedficadones
técnicas descritas en el pliego de cargos, a un precio detenmirado.

Acuerdo de wolurtades, celebrado confonme a derecho, entre un ente
estatal en gercicio de la foncidn administrativa v un partticular, sea
persona natural o juidica, nacional o extranjera, del cual surgen
derechos v obligaciones ¥ cuya finalidad es de caracter publica.
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Contiatos
IETI0Les:

DA:
DIGE:

Fimpresa:
INADFH:
MITRADEL:
MP:

OPp:

Orden de congpra:

FDIGE:
RUC:
SIAFPA:

Viaticos:
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son las cortrataciones de obras, adgquisicidn, mantenitmiento o
reparacion de hienes, venta o arrendarniento de bienes ¥ servicios, que
celebra una entidad publica, por wa ouantia menor de treinta il
halhoas (B 30,000.00%, previo coumplirmiento surmario de seleccidn de
contratista, que sefiale d Mlinisteno de Economia v Fimanzas en
coordinacidn conla Contral otia General dela Repiblica,

Direccidn Administrativa,

Direccidn General de Erplen.

Toda entidad legalmente constituida que oftece sus servicios de forma
individual o enasociacion con ofras, ya sean nacionales o exdrarg eras.

Institnto Maconal de Fommaddn Profesional v Capacitacidn par el
Deszarrdlo Hurrano.

Ministerio de Trabajo v Desarrollo Laboral.
Ilamal de Procedimientos.
Oficina de Planificacidn.

Documento que wilizan, de maners eventual, las entidades estatales
cotittatantes, mediante el cual se formaliza la relacion contractoal deana
golicitud de precios.

Promotores de la Direcoidn General de Emplen.

Fegstro Unico de Contribuyentes.
Histema Integrado de Admimstraci on Financiera de Parama

Cormprende los desembolsos por conceptos de gastos de hospedaje,
dimentacion ¥ en  generml mastos de  subsistencas  pagados
temporalmente a empleados gubematnentales en Wajes por asutos
oficiales.  Tarnbién comprends Loz gastos pagado a personas que no
gean funcionatios piblicos, pero que deben trasladarse pata recibir los
servicios bnndados por las  instituciones  publicas (MWamal de
Clasificacidn Presupuestania del Gasto Pahlico).

79



