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CWTRALDRtA GENERAl DE LA REPUBLICA 
DIRECCION DE SlSTEMA%Y PROCEDlMlENTOS 

DECRETO N@ 3192000 DISPRO 
(De 13 de eqsttembre de 2000) 

Por el cwl ae imita el INSTRUCTNO PARA EL MANEJO Y EJEC 
TROQRAHA @S CAPACl?AClbN PARA JGVENES DE PRIMER TRABAJO”. 

IkCONTRALOR GENERAL DE LA REPÚBLICA 
En uso de sus facultadas constitucionales y legales, 

CONSIDERANDO: 

Gue el Arliculp~ll literal 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1884, por le cual se 
edopta la Ley Org6nica de la Contraloria General de le Republica. establece que para el 
cumplimiento de su misän. la institucibn fiscalliar& regular& y controlara todos los 
actos de manejo de fondos y bienes publicos, a Sn de que tales actos se reelicen con 
correcci6n y re@n lo establecido en las normas jurldicop respectivas. 

Que el Articulo 36 de le citadn Ley dlsponr que la Contralorlo Qenoral dictar0 
reglamentos qw contengan pautes y SIrvan de base a la aoturoibn de les personrs que 
monr)rn fondoe 0 blwirt )OblieoD. 

Qua aorntpondo a II DIRECCIÓN DB 8ILITEMM Y PIIOC%DIMIENTDS~olrbof~r loe 
documrnlo, denominad@8 Ouhh I~tructívo~, Pfooadlmhntor o Manurloa. 

Que una ue* elaborados esto6 dacumentoa, drbrn of~cirllzinr mediante dwmto rn el 
que se establece IP fecha pera su l plicraibn por Ir dependencia estntal nspeatlve. y 
son da obligatorio cumplimiento p&tre tos servidores pgblicos encargados de Spllcrrlos. 

Que lm DlRECClbN DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, en cumplimlonto de lns 
disposicionesbescritss, ha elaborado eI.lNSTRUC~IV.0 PARA EL MANEJO Y CJEClJCl6N 
DEL “PRDGMMSA Dh CAPACIlAClGN PARA Jc)vSRES DE PRIMER TRASAJW, para el 
MtNISTERtD~ DB TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL, fundamentado en el Decreto 
Ejecutivo NW de lo de marzo da 2000, por el cual se crea el Programa de 
Capscitechr~pwe J6vorras de Primer Trabajo. 

Que este dooumento ha sido consultado, discutido y aprobado por los usuarios de cada 
una de las unidades administrativas involucradas en la administracion. control y 
ejecucion doaate progrema dB capacitaci6n pare j6venes de primer trabajo. 

DECRETA: 

- ARTkULO PRIMERO: Aprobar el INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y 
EJSCWIGN DEL “PROQRAMA DS CAPAClTAClbN PARA J&CNSS DE PRIMER 
TRABAJO”. 

. ARTICULO SKGUNDO: Este documento regir& para la Direccibo del Proyecto 
da Ca@teci6n para J6venes de Prtmer Trabajo del Ministerio de Tmbajo y 
Dee~netlo Laboral, como responsable de su ejecuoion. 

- ARTkUl.0 TERCERO: Este Decreto rige a partir de su aprobaci6n. 

Dedo en Ir dudad de PanamO, a los 13 dla8 del mes de septiembre de 2000. 

COMUNktUESE Y CÚMPLASE 
. 

RAFAEL ZUfUa6 BRID 
Secretarlo CMeral 
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y EJECUCIdN DEL “PROGRAMA DE 
CAPACITACldN PARA JdVENES DE PRIMER TRABAJO 

1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO 

a. Suministrar una’ guía que permita administrar, controlar y registrar 
sus actividades y erogaciones, en xumplimiento con las normas y 
,disposiciones legales vigentes, que regulan la materia de manejo de 
fondos y bienes del Estado. 

2. OBJETIVO DEL PROGRAMA 

a. Incorporara los jóvenes al mercado laboral, como una visibn 
sistémica y gerencia1 del Desarrollo Organizacional y.Productivo. 

3. COBERTURA DEL PROGRAMA 

a. El Ámbito de ejecución de este programa es a nivel nacional y 
comprende las provincias de: Bocas del Toro, Cocl&, Col&?, 
Chirlqul, Herrera, Los Santos, PanamB, Veraguas y la Comarca de 
San Blas. 

b, Inioirlmente Id provincia de DarI&, estaba inoluldr en el Programa, 
sln embargo, por lo reducido de las inscripciones en esta inr, se 
opt6 por trasladar,3 la Provincia de Panama (Distrito de Chepo), ’ 
treinta y seis (36)~ estudiantes seleccionados. 

4. BASE LEGAL 

8. Constitucibn Política de la República de Panamcl de 1972, incluye 
Ias’Reformas y el Acto Constitucional de 1983, Tltulo 111 Derechos y 
Deberes Individuales y Sociales, Capltulo 3O EL TRABAJO, en su 
altlculo 60. 

b. Ley No61 de, 31 de diciembre de 1999, “por la cual se dicta el 
Pwsupuesto General del Estado para la vigencia Fiscal del 2000. 
(Partida del Programa 0.13.1.5.001 .OO.Ol). 

c. Decreto Ejecutivo ND10 ,de lo de marzo, de 2000 “Por el cual se 
crea el Programa de Capacitación para JOvenes de Primer 
Trabajo”. (Gaceta Oficial 24007 de 10 de marzo de 2000). 

d. Convenio del Ministerio de la Presidencia, sin número, de fecha 9 
de junio. de 2000, pactado entre el Ministerio de Trabajo y 
Desarrollo Laboral, el Consejo Nacional de la Empresa Privada 
(CONEP), Fundación para el Desarrollo FUNDES-PANAMA y 
promocionado por la Presidencia de la República. 



EI t?ro~~am da Cepem para &venes de ptkm Tsabs&, se 
t8iwkMw w un Padede da eda (6) meses y a@cA ftfwa@Q” 
fekrjm deI Gohiemo~ Central. inotuiios en sI, cwwwnd 
w3wfumto anual para wda ~omoci6n. 

Q, CINTOS PARA LA E&C.UClbN DEL PR- 

Et ‘Programa de Capacitaci6n para J6venes de Primer Trabajo”, es 
pa@e del Plan Anual de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Desarrollo 
l&tRW~l. En tal sentido, todos los tramites administrativos. 
~eaupuestarks y financieros, ae reatizartin de acuerdo a tos 
prcwedlnientos .satsbleoid,os para este ente,~ por et Ministerio de 
Wnomb y Finswas y la Contralorle Ganeral de la República. 

7, OENI~ALIDAOII 
,L Il Mtnlatrrb d,o Eduoaalbn nallrb un Wudlo an oI ImbHo naolon@l, 

IMdhta Dn~awRteb dlfl Idm I IOS Orrdurdoa, prbmoolbn 1000, 
:pEra lagar un mArlm0 0 11,000 Jbvenob prrr oI *rognm8, EM 8 
~paywto u ha oWue(uads InIcIalmente, prrr rrtudlrnCu do 
~orcidn woundr~rh, profwlonsl y t6cnica, do ourlqukr 
))1;Mcialidad. 

b. 8 *&%irWio de Tt@6#0 y Desarrollo Laboral Rrm6 convenio con el 
COMISADO ~Naoional de la Empresa Privada - CONEP, para la 
ejecuci6n de este proyecto, como co-responsable del Programa. 

Q. Por gtra MI,%, et Consejo Nacional de ta Empreta Privada - 
CWEP, oontrat6 tos sewiqkos profesionales de ta organirac&n, 
Fundaci6n para, et Desarrotto Sostenible - FUNDES-PANAMA 
twr~p e&wIor de la cepcwrWi6n de tos participantes. 

d. La estructura orgarkativa y funcional del Programa de 
Q@acitacl6n pata Jbvenes de Primer Trabajo, estar& a cargo del 
%4sferio de Trabajo y ~Desarrotto Laboral. 

&, @Ha un presu8pu*olo detattado para ta ejecuoi6n de este 
~fOgrem*, an 81 que ae WItamptan diferentes objetoa da gasslos 
(w anexo .l). 

f. Los patticiponteo tendrin le calidad de aprendices especiales’ y en 
tal conoepto recibirkn et pago de dietas por pati del Estado, 
e#w~dYFtdow que IW hay retaci6n de trabajo con el mismo. 

Q. Lae ernprwas que reciban aprendices especiales en apoyo a este 
programe, no seran responsables de ningún tipo de prestaci6n 
taboral mkentras dure ta ptika profesional. 

h. toa&) j&wnes que ingresen al programa, esta& cubtertas por 
un uro colectivo d,e accidentes que ‘ser& contratado rw et 
Estado oon toa fondos de este Programa, hasta au terminac¡, 
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i. La Gerencia de Capacitacibn Laboral tramitara el alojamiento’ y 
alquilara instalaciones, en las diferentes regiones, según lo 
procedente, dependiendo si se trata de Centros Educativos 
Secundarios Oficiales y Privados, respectivamente, para impartir 
los diferentes módulos de capacitaci6n a los participantes. 

8. FASES DEL PROGRAMA 
l Inducclh: Comprende la evaluación y conocimiento de las 

potencialidades del joven para hacer una carrera 
laboral, ya sea como empleado o como 
microempresario. 

l Intermedie: En esta etapa el estudiante recibir8 
orientacibnprofesional y vocacional, bases de la 
filosofia y esplrftu empresarial, practicas de 
conductas empresariales y fundamentos de 
cooperativismo. 

0’ Colaboradores: 

In esta parte del proceso y de acuerdo a la 
evaluaci6n inicial, con su formaci6n curricular de 
colaboradores, con orientaci6n hacia la categoría de 
empleado8 o en la Ilnea de autogestlbn. Dentro de 
una estructura organlzatlva, el programa 00 
responsablliza por lnrerlrr a los partICIpante a un 
medlo soclal, aea educaclbn superlor y lo mercado 

l ‘Aut&eH¿n: 

laboral. 
Los estudiantes que clasifican para la fase de 

(Cuenta propla) autogesti6n inician el programa de insercibn 
laboral, que requieres la patticipaci6n, tanto del 
sector publico cpmo privado, para identificar 
las posibilidades de inversibn empresarial. 

l Gestl6n Empresarlal: 
Esta acci6n esta dada para los estudiantes que 
logren conformar 81% empresas, recibir& 
capacitacibn con Bnfasis en Gesti6n 
Empresarial. Los que no logren ese objetivo, 
podran decidirse para la opci6n de empleados o 
,darle seguimiento a sus proyectos, para 
convertirse, eventualmente en 
microempresarios. los cuales serln ob]eto de 
seguimiento hasta que logren consolidarse 
como empresarios. 

l Organización Empresarial: 
El desarrollo del programa busca facilitar la 
generaci6n ‘de empleos por cuenta propia, 
familiar y cooperativos, sobre esta base 
contempla el apoyo de entidades del Estado, 
para asesorar en la constituci6n de formas 
asociativas de producción., Especificamente el 
IPACOOP, inducir6 a los estudiantes en la 
constitución de pre-cooperativas 0 
microcooperaüvas. 



=z 
õ 

3 
0 

Nota: Recibirán 0.50 cen~imos, en concepto de merienda en ceda WrCe (4) horas. 

F&mwfas: A. 1x2-á 
6. Total de semanae por di Ieborebks, i &blaci&n 1. e ~=UHTOTOTALDEWRlEWDA. 
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Cuadro No4 
MINISTERlO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL 

Frograma de CapacitacìOn y Desan&k ,Laboral 
lntbnnación Específíca uta9 Aplica mm Gestión Y 

TOTAL 

FECHA POtlLAClbN 
FIIUL BENEFICIADA 

einzmo 
I 40e 

PAGOY 
RORAS NONTOSA SIW PERIODO MONTO TOTAL OBSERVACIONES 

PAGAR TOTAL TOTAL SEMANAS 
A CADA 

m 0) IJNo __- 

1 me.w 1 l#JI 1 apao 1 0 1 4.000 ( 

140 200.00 2amo 1 m.alo 1 12 9,000 ^- 

l Recibitin 0.50 centUn& en concepto de mwienda en cada jonmda de cuatro (4) horas. 
esta fase partíciarán loa estudiantes que hayan cumpkto y apmkdo en su totalidad las fases anteriores 
-YA-) 

Mrn~~les: A. íX2=3 ., 
B. Total de semanas por días laborables, x pobhcGn x costo merienda = MONTO TOTAL DE 

MERIENDA. 
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9. DtSPOSICIOf’%S TÉCNICAs - AD#WN#$TRATIVAS Y DE CONTROL INTERNO ..: 

8. ,El h4iiWWo de Trabajo y Desarrollo Laboral, presentara mensualmenta una 
geSti&n de oobto a la .Direccibn ,&;Tesorerta del Ministerio ti Economía y 
Finanzas, por la asignacibn del mes, monto que deposita,& en la cuenta 
bancaria destinada al Programa. A partir de allí, ta ejecucih será 
completamente ftnanckra, pero se Ikv&r8n registros ptesupuestltis internos. 

b., Todas las operacioneea que se e-n en el programa deben cumplir con las 
disposiciones legales y administrativa6 emitidas por el Ministerio de Economía y 
Finanxsr, normas generales de sdministraci6n presupuestertas y 
procedimlentos de la Contratortr General de ta RepSrbtica, ertrbkcldrs para la 
edqulrl~olbn de bienes y servicior, incluyendo la utilizacl& de loe fondo8 y 
bkner p0bttco6, 

6, Loe pqcr da la8 baara a poWlpanntw, w hrrln mrdlwtr ohqrr del Tesoro 
Nlolonal, rutorlzfldol por IO Dlnwl6n dr Twortrlr daI Mlnlmtorlo dc Boonomlr 
y Plnrnn# - MEP, y rmltldoa por I@~Contrrlorl~ Oanerrl do II Ropdbllcu, 

d, El MlnlWlo de TrrboJo y Desarrollo Laboral, rwmbolrwl dIcha prgor, 
modlrnb ohsque glrado dr Ir eurntr - MITRADEL - PROQRAMA DE 

: CAPACITACl6N A JbVEf$EB DB PRIMER TRABAJO, para rnarcir et Importe 
total correspondiente a la planllla de pago de tas Becas de IOI participa,ntes, de 
ta fase en que se encuentre el proyecto. Los funcionarioe responsables y 
autorizados para firmar en esta cuenta son: Ministro, Viceministro, Director 
Administrativo y Subdirector Administrativo. 

(4. La DireWW& Tesoreri~a del Ministeriwde Economía y Finanzas, coordinar8 
con la Ccktfdorla General de ta República, el proceso de emisibn de los 
chequeas: ewwtidad de Beca% duranta las diferentes fases que contempla este 
Programa.,’ Estos cheques tlwar8n las firmas (facsimit) del senor Contralor 
General’& ta Repúbtiga y et Ministro de Economia y Finanzas. 

‘f. Por su ,paQe, el Consejo Nacional de la Empresa Privada -CONEP-, garantizará 
la particípWi&n det sector privado y Is Fundación para el Desarrollo Sostenible - 
FUNDE.WANAMh, seran los garantes de la Ca.pacitación de los participantes. 

g, De igual f&fna la Fundacibn para el Desarrollo Sostenible - FVNDES-PANAMÁ 
presentd mensualmente, a la Gerencia de Capacitación Laboral del Ministerio 
de Trubrja y Derrrrotlo Laboral, una Gerti6n de Cobro Inotituoional, en 
concepto de servicios profestonatas de capacitacidn, brindada a los 
participsntea de este Programa, adjuntando los documentos sustentadores, 
tales como: 

4 Liat&sde aaktenctas 
l IdwWftoaci611~peraonal 
0 Planillas 
l Informe del cumplimiento de tos Capacitados, con retacih a la tnduccióh 
l Informes de Evaluaci6n de av,ance y comportamiento de los participantes 
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h. La Gersncla de CapacRaci6n Laboral - Sede, verlfIcarI la informrcibn 
presentada por FUNDES-PANAMA en su Qeeti6n de Cobro, contra los 
documentos fuentes suministrados por los Directores Provinciales, antes de 
proceder al pago. 

1. La Gerencia de Capacitaci6n Laboral, proporcionar8 los formularios y disenara 
los modelos de informes tecnicos - administrativos, que se requieren para 
~recabar la informaci6n de las operaciones de este proyecto. 

j. Los Directores Regionales del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, seran 
responsablesde: 

l Coordinar todas las acciones relativas al programa, que se desarrollen en su 
area. 

l Asegurarse que los Coordinadores y facilitadores cumplan con el horario, 
tema y suministro del material,convenido. 

l Llevar el registro y control de la asistencia de los estudiantes y profesores. 
l Ser garante del cumplimiento de las normas administratlvas del programa. 
l Coordinar con los funcionarios de la Contralorla General de la República, lo 

ralatllo cl pago de las Secas a loa participantes. 
l Enviar ,oportunemente, todos los documentos e~lnformrclbn a la Gerencia de 

Caprcltacl6n Laboral - Sede del Minlcterlo de Trabajo y Derarrollo Laboral, 
pare108 flnea perthentes. 

l Manejar y custodiar los recuraos erlgna;boe para el programa. 

k. La Gerencia de Capacitacl6n Laboral, presentara mensualmente informes de la 
ejecucl6n y avance del Proyecto a los niveles jerirquicoe correrpond~ienär. 

1. De ser necesario la apertura y manejo de fondos rotativos y cajas menudas, los 
funcionarios responsables y autorlrados para administrar la cuenta, cumpliran 
con los procedimientos establecidos por la Contralorla General de la República. 

m; Cuando el pago del alquilar de los Centros Educativos OficIales, se haya 
acordado entre los Dlrectores de los Planteles v el Ministerio de Desarrollo 
Laboral, en espacies, ‘la’ adquisici6n de estos bienes se haran de acuerdo al 
listado de necesidades que proporcione previamente, el Director del Centro 
Educativo. 

\ 
10. TRhIITE PARA LA SELECCIdN Y PAGO DE LOS LOCALES ALQUILADOS 

Directores Reglonrlss 

. Solicitaran las cotizaciones, para tener la referencia y evidencia necesaria, 
en cumplimiento con las disposiciones legales, elaborara el cuadro resumen 
de las cotizaciones y firmara como responsable. Para remitirla a la Gerencia 
de Capacitaci6n Laboral. 

Gerencia de CapacItacIón Laboral 

. Reclbira y verificara que las cotizaciones y su resumen cumplan con todos 
los requisltos administrativos y legales previamente establecidos. 



Depattamenlo da Toeotetk 

0 Rrdbkl odl,otdwk oomptff @WI IU wpedlennk y prooede~8 emHlt oI 
oheqw~pwMtwwWvo la@ pegor8wmpondlrnta 

AMEXQ 
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CONVENlO’ENTRi EL MlNfSd Ato DE TRiBAJO Y DESARROLLO 
LABORAL, EL CONSEJO NACIONAis DE LA EMPRESA PRIVADA Y 

PANAMA 



1. 

2. 

3. 

4. 

,f. 
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Por FUNDES 

Por el CONEP 

+&,& 
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2. 

6. 

6. 
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MITRADEL FUNDES 

Lic. hqutn Whfino XII 


