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DECRETO No. 3/ Searans

De & deJjyumfpre de 2025

Que designa aun miembro principal y suplente del Consejo Nacional de Vivienda en representacion
del sector laboral

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley 22 de 29 de julio de 1991, se creé el Consejo Nacional de Vivienda, como
organismo adscrito al Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial, encargado de colaborar
en la definicién de las politicas habitacionales, formular recomendaciones al Plan Nacional de
Vivienda y promover su desarrollo, asi como proponer las normas de uso y operacion del Fondo de
Ahorro Habitacional, entre otras funciones;

Que el articulo 11 de la precitada Ley, establece que el Consejo Nacional de Vivienda esta integrado
por siete (7) directores principales y sus respectivos suplentes, entre otros un representante del sector
laboral, propuesto por propuesto por las centrales o confederaciones de trabajadores existentes en el
pais, por un periodo de tres (3) afios, designado por el Presidente de la Reptiblica;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 149 de 2 de junio de 2020, se designo a Guadalupe Terrientes,
como miembro principal y a Jorge Guzmén como miembro suplente Consejo Nacional de Vivienda
en representacion de las asociaciones cooperativas de vivienda, por un periodo de tres afios, el cual
comprendia desde el 5 de agosto de 2017, al 5 de agosto de 2020;

Que para el periodo comprendido desde el 5 de agosto de 2020 al 5 de agosto de 2023, no se realizo,
designacion ante el Consejo Nacional de Vivienda en representacion del sector laboral;

Que el Consejo Nacional de Trabajadores Organizados, ha remitido la terna correspondiente para la
actualizacioén de sus miembros, ante el Consejo Nacional de Vivienda;

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario designar a los miembros principales y suplentes, en
representacion del sector laboral, ante el Consejo Nacional de Vivienda,

DECRETA:

Articulo 1. Se designa como miembro principal y suplente del Consejo Nacional de Vivienda en
representacion del sector laboral, por un periodo que finaliza el 5 de agosto de 2026, a las siguientes
personas:

Miembro Principal: ABELARDO HERRERA CASTILLO, con cédula de identidad personal No.
2-107-780.

Miembro Suplente: FRANCISCO JOSE SANCHEZ ANDRADE, con cédula de identidad
personal No.8-138-822.

Articulo 2. Las presentes designaciones, empezaran a regir a partir de la Toma de Posesién del
Cargo.
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FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 792 del Cédigo Administrativo y articulo 11 de la Ley
22 de 29 de julio de 1991.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los C'mw ‘w'mw del afio dos mil
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REPUBLICA DE PANAMA

DECRETO No. 3/F QI
De 5 de/ieimbhe de2025 5

Que designa aun miembro principal y suplente del Consejo Nacional de Vivienda en representacion
de los promotores y contratistas de vivienda

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley 22 de 29 de julio de 1991, se creé el Consejo Nacional de Vivienda, como
organismo adscrito al Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial, encargado de colaborar
en la definicion de las politicas habitacionales, formular recomendaciones al Plan Nacional de
Vivienda y promover su desarrollo, asi como proponer las normas de uso y operacién del Fondo de
Ahorro Habitacional, entre otras funciones;

Que el articulo 11 de la precitada Ley, establece que el Consejo Nacional de Vivienda esté integrado
por siete (7) directores principales y sus respectivos suplentes, entre otros un representante de los
promotores y contratistas de vivienda, propuesto por la Cdmara Panamefia de la Construccién, por
un periodo de tres (3) afios, designado por el Presidente de la Republica;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 96 de 24 enero de 2020, se designé a Yvone De Le6n, como
miembro principal y a Luis Sosa como miembro suplente Consejo Nacional de Vivienda en
representacion de los promotores y contratistas de vivienda, por un periodo de tres afios, el cual
comprendia desde el 5 de agosto de 2018, al 5 de agosto de 2021;

Que para el periodo comprendido desde el 5 de agosto de 2021 al 5 de agosto de 2024, no se realizo,
designacion ante el Consejo Nacional de Vivienda en representacion de los promotores y contratistas
de vivienda;

Que la Cimara Panamefia de la Construccién, ha remitido la terna correspondiente para la
actualizacion de sus miembros, ante el Consejo Nacional de Vivienda;

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario designar a los miembros principales y suplentes, en
representacion de los promotores y contratistas de vivienda, ante el Consejo Nacional de Vivienda,

DECRETA:
Articulo 1. Se designa como miembro principal y suplente del Consejo Nacional de Vivienda en
representacion de los promotores y contratistas de vivienda, por un periodo que finaliza el 5 de

agosto de 2027, a las siguientes personas:

Miembro Principal: FRANCISCO ROLANDO CHENG LEON, con cédula de identidad personal
‘No. 8-709-1329.

Miembro Suplente: JUAN ALEXIS YINH LAO, con cédula de identidad personal No.8-429-604.

Articulo 2. Las presentes designaciones, empezarédn a regir a partir de la Toma de Posesion del
Cargo.
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FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 792 del Cédigo Administrativo y articulo 11 de la Ley
22 de 29 de julio de 1991.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los C( ( & ) dias del mes de ﬁ wm L\«L del afio dos mil
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REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE EDUCACION
RESUELTO N> 0886 -4} 1. Panams, /O de dleserifre. de2025

Que establece el calendario y los lineamientos del Programa de Recuperacion Académica
Estudiantil (PRAE) 2025, para los estudiantes de educacién premedia y media de los centros
educativos oficiales y particulares

LA MINISTRA DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Texto Unico de la Ley 47 de 1946, Organica de Educaci6n, dispone que corresponde
al Estado organizar y dirigir el servicio piiblico de educacién, a fin de asegurar la eficiencia,
continuidad y efectividad del sistema educativo nacional;

Que el articulo 23 del Decreto Ejecutivo N.© 810 de 11 de octubre de 2010 crea el Programa
de Recuperacién Académica Estudiantii (PRAE), orientado, segin se desprende del
reglamento citado, a promover la recuperacién de las asignaturas de educacién premedia y
media reprobadas por los estudiantes de los centros educativos oficiales y particulares;

Que en funcién de lo establecido en el Decreto Ejecutivo N.° 810 de 11 de octubre de 2010,
los estudiantes de premedia y ‘media que reprueben hasta tres (3) asignaturas,
respectivamente, tienen el deber de participar en-el Programa de Recuperacién Académica
Estudiantil (PRAE) y, a su vez, este Ministerio tiene la obligacion de poner en
funcionamiento dicho programa que, entre otras responsabilidades institucionales, incluye
organizar e impartir los estudios que deben contemplar los.esenciales y competencias bésicas,
asi como, designar a los profesionales de la educacién requeridos; para el ejercicio de la
actividad docente en las aulas en las que se lleve a cabo la recuperacion; .

Que el articulo 27 del citado Decreto Ejecutivo N.° 810 de 11 de octiibre de 2010 establece
que la jornada de recuperacion se desarrollars en los centros educativos seleccionados por
los directores regionales de Educacion, ineluyendo aquellos centros particulares que decidan
ejecutar el programa; =

Que resulta necesario establecer los lineamientos y el calendario para la implementacion del
Programa de Recuperacion Académica Estudiantil (PRAE) correspondiente al afio lectivo
2025, dirigido a los estudiantes de premedia y media de los centros educativos oficiales y

. particulares, con el propésito de garantizar la recuperacion de las asignaturas reprobadas; por
lo tanto,

RESUELVE:

Articulo 1. Establecer el calendario y los lineamientos para la ejecucién del Programa de
Recuperacion Académica Estudiantil (PRAE) 2025, para los estudiantes de educacion
premedia y media de los centros educativos oficiales y particulares, que hayan reprobado
hasta tres (3) asignaturas durante el afio escolar 2025 o que acumulen esta cantidad de
asignaturas reprobadas en distintos grados, hasta la finalizacién del afio lectivo 2025.

Articulo 2. El Programa de Recuperacion Académica Estudiantil (PRAE) 2025 se realizara
de acuerdo al siguiente calendario:

PERIODO DE INSCRIPCION
Del lunes 29 de diciembre de 2025 al viernes 2 de enero de 2026
Los directores o coordinadores del PRAE de los centros educativos, en conjunto con sus
equipos de trabajo, serdn los responsables de realizar las inscripciones.

on %\g\
[ & MERIFICADO %\
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JORNADA DE CAPACITACION
Del martes 30 de diciembre de 2025 al viernes 2 de enero de 2026

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE RECUPERACION ACADEMICA
ESTUDIANTIL (PRAE)
Del lunes 5 de enero al viernes 6 de febrero de 2026
Las jornadas se realizan en los centros educativos seleccionados por las direcciones
regionales de educacion. Las clases se impartiran de lunes a viemes, con una duracion de
sesenta (60) minutos por cada sesion.

EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS ESTUDIANTES
Del lunes 9 al miércoles 11 de febrero de 2026
Las evaluaciones se realizaran basadas en el desempefio del estudiante.

ENTREGA DE CALIFICACIONES A DIRECTORES DE CENTROS
EDUCATIVOS Y CERTIFICACIONES DE CALIFICACIONES A LOS
ESTUDIANTES
Viernes 13 de febrero de 2026

ENTREGA DE CONSOLIDADOS A LAS DIRECCIONES REGIONALES
‘ Jueves 19 de febrero de 2026 .

VERIFICACION DE DOCUMENTACION Y PRESENTACION DE RESULTADOS
POR COMISIONES RE GIQNALES’ N
B Lunes 23 de febrero de 2026

ENTREGA DE CERTIFICADOS Y DIPLOMAS A ESTUDIANTES ,
" Jueves 26 de febrero de 2026 -
{(para estudiantes de 9°y.12°)

Articulo 3. La organizacién y ejecucién del Programa de Recuperacion Académica
Estudiantil (PRAE) 2025 a nivel regional, estard-a cargo dela: Direccién Regional de
Educacién de la respectiva region escolar. El director regional: de Educacion, con el apoyo
del subdirector técnico académico, coordinara el desarrollo del programa, cuya ejecucion
serd supervisada por la direccion regional de educacién, a través de los supervisores
regionales.

Correspondera al subdirector regional técnico docente definir los contenidos académicos que
ser® impartidos a los estudiantes inscritos en el Programa de Recuperacion Académica

Estudiantil (PRAE) 2025, los cuales, deben ser congruentes con los planes de estudios
aprobados.

Articulo 4. Los directores regionales de educacion, con el apoyo del subdirector regional
técnico académico, seleccionaran a los docentes requeridos para el desarrollo del Programa
deRecuperacion Académica Estudiantil (PRAE) 2025. Unicamente podran ser seleccionados
y ejercer funciones docentes en el programa, los educadores inscritos en el Registro
Permanente de Elegibles de esta institucion.

Articulo 5. Los docentes seleccionados deberén participar en la capacitacion que realizara la
respectiva Direccién Regional de Educacion, asi como presentarse en el centro educativo que
le sea asignado para brindar los servicios docentes correspondientes. Lo dispuesto en este

articulo se ejecutard conforme a la programacién establecida en el articulo 2 del presente
Resuelto.

Articulo 6. Los directores de los centros educativos en los que serd desarrollado el Programa
de Recuperacion Académica (PRAE) 2025, se encargaran de:

1. Organizar y dirigir la inscripcion de los estudiantes en el Programa, asi como, el cobro
de las asignaturas.

2. Coordinar, organizar, evaluar y dar seguimiento al desarrollo del Programa en el centrq'of%' VERIFICADO
educativo, a fin de garantizar la creacion oportuna de los grupos, distribuciéon de 2
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estudiantes, la asignacién de docentes con base en la carga horaria establecida y la
distribucion de los contenidos que deben impartir los docentes, de conformidad con lo
aprobado por la Direccion Regional de Educacion.

3. Entregar a la direccién regional de educacién respectiva, un informe con la estadistica
dela cantidad de estudiantes inscritos en el programa, a mas tardarel 8 de enero de2026.

4. Dar seguimiento constante de la asistencia de los estudiantes y comunicar cualquier
irregularidad a los padres de familia, acudiente o tutor legal y a la direccion regional de
educacion respectiva.

5. Incentivar el uso de estrategias y evaluaciones pedagogicas innovadoras por parte de los
docentes participantes del programa.

6. Emitir las certificaciones de los estudiantes del programa y remitirlas a la Direccién
Regional de Educacién correspondiente.

7. Tramitar y efectuar el pago a los docentes que participen en el programa.

Articulo 7. Los directores de los centros educativos o el subdirector designado por este, sera

el coordinador del Programa en el centro educativo y, como tal, estar a cargo del desarrollo
oportuno y eficiente del mismo.

N\

Articulo 8. El Programa de Recuperacion Académica Estudiantil (PRAE) 2025, se ejecutara
de acuerdo a las siguientes estrategias para la atencién de los estudiantes:

1. Aprendizaje activo,.el cual se realizara a través.de:

a. Proyectos colaboratives, con mlras a fomentar el trabajo en equipo y la resolucion
de problemas auténticos.

b. Aprendizaje basado en problemas, donde se presenten desafios reales que los
estudiantes deban resolver aphcando sus conocumentos

¢. Simulaciones y Juegos para crear expenenmas que estimulen la curiosidad y el
pensamiento critico.

d. Otros que se consideren pertinentes. -
2. Emociones y motivacién, con el objetivo de: -

a. Crear un ambiente de-aula positivo, ‘para fomentar relaciones interpersonales
saludables y un clima de respeto.

b. Establecer metas claras y alcanzables, para ayudar a los estudiantes a sentirse
competentes y motivados.

c. Celebrar los logros con el fin de reconocer y valorar los avances de cada
estudiante.

3. Evaluaciones:

a. Se realizard una evaluacion periddica del programa para medir su efectividad y
realizar los ajustes necesarios entre el director del centro educativoy los docentes.

.y . P . , < 7
b. Observacion del comportamiento con el proposito de analizar como los/ey
estudiantes interactian con el material, resuelven problemas y colaboran con sus

compafieros.

c. Rubricas mediante instrumentos para crear la evaluaciéon que describan los
criterios de desempefio de manera clara y concisa.

PN

d. Portafolios de estudiantes donde se recopilen las evidencias de su aprendizaje a , §’ ’?y
/3 VERIFI ADO *
lo largo del tiempo. f

. - . . 095
e. Autoevaluacion y coevaluacion, para fomentar la reflexién y la autonomia de los\ -
estudiantes. il
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f. Pruebas para evaluar los procesos cognitivos mediante la utilizacion de
mstrumentos que midan habilidades como la memoria, pensamiento critico, la
atencion, la resolucion de problemas vy la creatividad.

Articulo 9. El Programa de Recuperacién Académica Estudiantil (PRAE) 2025, tendra un
costo de siete balboas con cero centésimos (B/. 7.00) por asignatura, que se utilizara para el
Pago a los docentes participantes y los recursos que se requieran para su implementacion.

Articulo 10. Los docentes que participen en el Programa de Recuperacion Académica
Estudiantil (PRAE) recibirdn un pago de cinco balboas con cero centésimos (B/ 5.00) por
estudiante inscrito en la asignatura correspondiente, con un maximo de cien (100)
estudiantes, hasta tres (3) grupos por docente, con clases diarias. Se advierte que no se
otorgara pago adicional por mas de cien (100) estudiantes inscritos en los grupos.

Elpago a los docentes se realizard mediante Depésito a la Ordeny su cancelacién no debera
superar quince (15) dias calendario, a partir de la culminacién del programa.

Articulo 11. La institucién educativa destinard dos balboas con cero centésimos (B/. 2.00)
por estudiante inscrito para cubrir el costo de material didactico, equipo tecnoldgico e
insumos de limpieza, necesarios para el desarrollo del programa en el centro educativo.

Articulo 12. Los supervisores escolares tendran la responsabilidad de:

1. Brindar orientacién y acompafiamiento técnico-pedagégico a los centros educativos
de su zona, especialmente enla implementacién. dé programa.

2. Realizar un seguh‘nienfo-'cﬂoﬁtmuoud”e los»'avaﬁées'iy logros delprograma, identificando
fortalezas y areas de mejora. L, -

Articulo 13. Los directores de los cent;os_teducativol's s"évlecc"ionados] garantizaran el derecho
a la educacion de todos los estudiantes, incluyendo aquellos con discapacidad.

Articulo 14, E1 Ministerio de Educacién reconocera un (1) punto por servicio valioso a la
educacion, a los docentes que cumplan satisfactoriamente con la ejecucién de sus labores
dentro del Programa de Recuperacién Académica (PRAE) 2025. Este reconocimiento se

realizard mediante resuelto ministerial,

Articulo 15. Este Resuelto comenzaré a regir a partir ’cjle.su' ﬁromulgacién.
FUNDAMENTO DE DERECHO: Texto Unico de la Ley 47 de 1946, Orgénica de
Educacion; Decreto Ejecutivo N.° 810 de 11 de octubre de 2010 y Articulo 39 del Decreto
56 de 10 de octubre de 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

RESOLUCION MINISTERIAL No:py- 294 - 2025
De 4 de diciembre de 2025

Que aprueba la versién No.2 del Manual de Procedimientos Administrativos del Programa
Mi Primer Empleo

LA MINISTRA DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete No.249 de 16 de julio de 1970, Organico del Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral, establece entre sus atribuciones y responsabilidades
administrativas, la facultad de crear, eliminar, reformar y/o reorganizar las diferentes
direcciones, departamentos y secciones que forman la estructura organizativa de ese
Ministerio;

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno
Central, realiza acciones encaminadas a agilizar y simplificar los tramites, para mejorar el
proceso de modernizacion institucional y la gestion administrativa de la entidad;

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, mediante la Ley No. 121 de 30 de
diciembre de 2019; Decreto de Ejecutivo No. 27 de 3 de julio de 2024 y el Decreto Ejecutivo
No. 6 de 19 de marzo de 2025, ha desarrollado el Programa Mi Primer Empleo, con la
finalidad de contribuir a la disminucion de la tasa de desempleo en las personas jovenes
dentro del territorio nacional, mediante pasantias laborales en un entorno empresarial
amigable, supervisado y guiado por especialistas en empleabilidad, a través de la
capacitacion, certificacion y orientacion a jovenes panamefios, para facilitar su insercién en
el mercado laboral.

Que el Departamento de Desarrollo Institucional del Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral ha analizado los procesos con la finalidad de dinamizar las actividades que desarrolla
la entidad y que, a solicitud de la Direccion de Empleo, ha elaborado la Version No.2 del
Manual de Procedimientos Administrativos del Programa Mi Primer Empleo, conjuntamente
con sus respectivos formularios y anexos;

Que es necesario aprobar la nueva version No.2 del Manual de Procedimientos
Administrativos del Programa Mi Primer Empleo, que instaura acciones, normas y
procedimientos concretos y actualizados para la optimizacién de su capacidad de evaluar y
dar seguimiento a la ejecucion y desarrollo del programa que desarrolla la Direccion de
Empleo;

Que el articulo 9 del Decreto de Gabinete No.249 de 16 de julio de 1970, Organico del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, establece que el ministro o ministra de Trabajo
y Desarrollo Laboral es el jefe superior y la mas alta autoridad encargada de la administracion
y ejecucion de las politicas, planes, programas y normas de la accion social del Gobierno en
sus aspectos laboral y de seguridad y bienestar social, responsable ante el presidente de la
Republica por sus actos y obligaciones.

10
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Resolucién Ministerial No.
- De de diciembre de 2025
Pagina2de 2

RESUELVE:

Articulo 1. Se aprueba la Versién No.2 del Manual de Procedimientos Administrativos del
Programa Mi Primer Empleo, como herramienta para el funcionamiento de la unidad de
coordinacién del Programa bajo la Direccion de Empleo, cuyo texto se anexa a la presente
Resolucion Ministerial y forma parte integral de esta.

Articulo 2. Se autoriza al Departamento de Desarrollo Institucional para que en la medida
que se requiera, actualice la version No. 2 del Manual de Procedimientos Administrativos del
Programa Mi Primer Empleo, con el objeto de incorporar a futuro técnicas o cambios
necesarios para mejorar la gestion institucional.

Articulo 3. Se deroga la Resolucion Ministerial No. DM-379-2023 de 9 de octubre de 2023,
que aprueba el Manual de Procedimientos Administrativos del Proyecto Aprender Haciendo.

Articulo 4. La presente Resolucion Ministerial empezard a regir a partir de su promulgacion
en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto de Gabinete No.249 de 16 de julio de 1970;
Ley No. 121 de 30 de diciembre de 2019; Decreto de Ejecutivo No. 27 de 3 de julio de 2024;
Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 de marzo de 2025.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

/ c-
ANA GABRH ERON TEJADA

istra de rabajo y Desarrollo Laboral
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INTRODUCCION

Con el fin de promover un desarrollo eficiente del Programa Mi Primer Empleo,
el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, a traves del Departamento de
Desarrollo Institucional de la Direccion de Planificacion, ha elaborado el Manual
de Procedimientos Administrativos del Programa Mi Primer Empleo. Este manual
constituye una herramienta obligatoria que establece los lineamientos en los
procedimientos administrativos involucrados en su ejecucion.

Este manual de procedimientos se ha confeccionado para facilitar la labor de los
servidores publicos encargados de ejecutar el Programa Mi Primer Empleo,
permitiendo brindar un servicio efectivo a los beneficiarios del programa.

El presente manual de procedimientos incluye los aspectos generales del
Programa Mi Primer Empleo, sus controles internos, procedimientos, gestion
documental, formularios y anexos, que seran utilizados como guia obligatoria
para su ejecucion.

El Programa Mi Primer Empleo tiene como objetivo contribuir a la disminucion
de la tasa de desempleo en jovenes de diecisiete a veinticuatro anos, mediante
pasantias laborales, en un entorno empresarial amigable, supervisado y guiado
por especialistas en empleabilidad, a traves de la capacitacion, certificacion y
orientacion a jovenes panamenos con formacion académica provenientes de la
educacion media, universitaria, vocacional o técnica, con la finalidad de facilitar
su insercion en el mercado laboral.
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CONCEPTOS

1. Adenda: es un complemento que se agrega al convenio de cooperacion
para el desarrollo y ejecucion de la pasantia laboral en entornos
empresariales con el fin de ampliar clausulas relacionadas con los
compromisos adquiridos entre el Mitradel y la empresa participante sin tener
que hacer un documento nuevo.

2. Capacitaciones: es toda actividad realizada dentro del programa enfocada
en promover el desarrollo y la mejora de las actitudes, conocimientos,
habilidades y conductas de la persona aprendiz.

3. Carta de compromiso: documento por medio del cual el joven aprendiz
declara su compromiso de cumplir con las obligaciones, condiciones vy
causales de terminacion establecidas para el desarrollo de su pasantia,
adhiriendose al Convenio Marco de Cooperacion para el Desarrollo y
Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos Empresariales del Programa
Mi Primer Empleo.

4. Convenio de cooperacion: es el acuerdo entre el Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral y alguna de las entidades publicas o privadas que puedan
aportar a la ejecucion del proyecto, enunciadas en el articulo 7 de la Ley 121
de 2019, para la ejecucion efectiva de la fase de capacitacion en habilidades
socioemocionales para la vida y el trabajo de la persona joven que participa
en el programa.

5. Convenio marco de cooperacion: es un acuerdo general que establece las
bases y condiciones para la colaboracion entre dos o mas partes en areas de
interés comun, determina los objetivos y responsabilidades de cada parte y
sirve de marco para futuros acuerdos especificos que detallan actividades
concretas, al cual las empresas pueden adherirse mediante la firma de
formularios de inscripcion o la suscripcion de acuerdos especificos, segun lo
estipulado en el propio convenio.

6. Empresa participante: es la empresa afiliada al programa, registrada en el
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, previo cumplimiento de los
requisitos previstos en el Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 de marzo de 2025,
que brinda una oferta laboral al joven aprendiz que haya finalizado la fase de
capacitacion del programa.

7. Especialista en empleabilidad: son los profesionales con idoneidad en
psicologia, trabajo social, desarrollo comunitario o carreras afines,
capacitados a través de la Direccion de Empleo del Ministerio de Trabajo de
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Desarrollo Laboral, para transmitir conocimientos relacionados con buenas
practicas y habitos que permitan desarrollar un desempefo deseable en los
aspectos laborales, profesionales y de emprendimientos.

Experiencia formal de trabajo: habilidades, destrezas y aptitudes adquiridas
durante el desempefno de un empleo en virtud de una relacion laboral que
origine derechos laborales, servicios de salud y pension para la vejez o
ahorro para el retiro, entre otros beneficios.

Formulario de inscripcion de empresas: documento en el que la empresa
participante se inscribe y se adhiere formalmente al Convenio Marco de
Cooperacion para el Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en
Entornos Empresariales del Programa Mi Primer Empleo, aceptando y
comprometiéndose a cumplir las disposiciones y compromisos establecidos.

Habilidades socioemocionales: son el conjunto de herramientas que
permiten a la persona joven que participa en el Programa, el entendimiento
y el control de sus emociones, de manera que pueda desarrollarlas y
aprovecharlas positivamente en su vida y en el trabajo.

Incentivo fiscal: es el estimulo que brinda el Estado para promover la
participacion de las empresas privadas en el Programa en la forma descrita
por el articulo 12 de la Ley 121 de 2019.

Joven trabajador: es la persona joven que culmina la pasantia con un
desempefio satisfactorio y suscribe formalmente un contrato de trabajo con
la empresa participante en el Programa, dando inicio a la relacién laboral
formal con la empresa.

Mitradel: es el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

Mitradel digital: es la plataforma digital que el Mitradel pone a disposicion
de las personas jovenes que aspiran a ingresar o que participen en el
Programa, asi como a las empresas participantes y demas usuarios, para
realizar tramites en linea de inscripcidon, documentacion, registro,
seguimiento, evaluacion, contratacion y finalizacion del programa, entre
otros.

Pasantia laboral. es la forma de participacion en el proceso entre la
educacion y el trabajo, empleada como estrategia de fortalecimiento de la
empleabilidad de la persona aprendiz, que comprende el desarrollo de
actividades de refuerzo de su pensum académico en el entorno empresarial,
in situ, mediante la aplicacion de conocimientos teodricos-practicos en las
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areas tecnicas vocacionales que lo doten de mayor capacidad vy
competencias para el logro de la insercion laboral.

16. Persona aprendiz: es la persona joven, con edades comprendidas entre los

diecisiete a veinticuatro afos, que reune las condiciones y requisitos
establecidos en el Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 de marzo de 2025, para
ingresar y participar en las fases de capacitacion y de pasantia del Programa.

17. Recibido conforme: documento mediante el cual se certifica que, conforme

a las disposiciones legales, el joven aprendiz ha cumplido satisfactoriamente
con lo establecido en el Convenio Marco de Cooperacion para el Desarrollo
y Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos Empresariales del Programa
Mi Primer Empleo, en la Carta Compromiso, en las obligaciones
desarrolladas por la Ley y en la reglamentacion del programa, asi como en
el reglamento interno de la empresa. Dicho documento, firmado por la
Direccion de Empleo, avala el cumplimiento de los compromisos asumidos.

1. ASPECTOS GENERALES SOBRE EL MANUAL DE

1.1.

1.2,

Gaceta Oficial Digital
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PROCEDIMIENTOS
Objetivo del Manual

Instaurar normas y procedimientos que sirvan como guia para la ejecucion
y manejo administrativo del Programa Mi Primer Empleo, estableciendo
las orientaciones necesarias para su buen funcionamiento.

Uso del Manual

La informacion aqui presentada esta especificamente orientada para el
uso de la Direccion de Empleo, la Direccion de Planificacion, la Direccion
de Administracion y Finanzas, las Direcciones Regionales de Trabajo, la
Oficina de Asesoria Legal y la Oficina de Auditoria Interna, las cuales son
parte del desarrollo del Programa Mi Primer Empleo.
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2. ASPECTOS GENERALES SOBRE EL PROGRAMA Ml PRIMER
EMPLEO

21. Base Legal
1. Constitucion Politica de la Republica de Panama.

2. Ley 42 del 19 de noviembre de 1997. “Por el cual se crea el Ministerio de la
Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia" que en el articulo 28. "denomina
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral". (Gaceta Oficial No. 23424 de 24
de noviembre de 1997).

3. Ley 121 de 30 de diciembre de 2019. “Por la cual se crea el Programa
Aprender Haciendo para incentivar la oferta de primer empleo a jovenes
en el sector privado. (Gaceta Oficial No. 28930-C de 30 de diciembre de
2019).

4. Decreto de Gabinete No. 2 de 15 de enero de 1969, “Por medio del cual se
crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se asignan funciones”.
(Gaceta oficial No. 16289 de 27 de enero de 1969).

5. Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de julio de 1970, “Por el cual se dicta la
Ley Organica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social". (Gaceta Oficial
No. 16665 de 27 de julio de 1970).

6. Decreto de Ejecutivo No. 27 de 3 de julio de 2024 “Que reglamenta la Ley

No. 121 de 30 de diciembre de 2019, Que crea el Programa Aprender
Haciendo para incentivar la oferta de primer empleo a jovenes en el sector
privado, y subroga el Decreto Ejecutivo No. 134 de 24 de septiembre de
2020". (Gaceta Oficial No. 30066 de 03 de julio 2024).
Fe de Errata; para corregir error involuntario en el Decreto de Ejecutivo
No. 27 de 3 dejulio de 2024 “Que reglamenta la Ley 121 de 30 de diciembre
de 2019, que crea el Programa Aprender Haciendo para incentivar la oferta
de primer empleo a jovenes en el sector privado, y subroga el Decreto
Ejecutivo No. 134 de 24 de septiembre de 2020". (Gaceta Oficial No. 30075-
A de 16 dejulio 2024).

7. Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 de marzo de 2025 “Que modifica el Decreto
Ejecutivo No. 27 de 3 de julio de 2024, que reglamenta la Ley 121 de 30 de
diciembre de 2019, sobre el Programa Mi Primer Empleo paraincentivar la
oferta de primer empleo a jovenes en el sector privado”. (Gaceta Oficial
No. 30237 de 19 de marzo de 2025).
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8. Resolucion Numero 1814-2025-DNMySC de 27 de mayo de 2025, Por la
cual se aprueba el Procedimiento para el Desembolso a los Jovenes
Aprendices del Programa Mi Primer Empleo del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral. (Gaceta Oficial No. 30318 de 09 de julio de 2025).

9. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.
22. Objetivos
221 Objetivo General

Contribuir a la disminucion de la tasa de desempleo en jovenes de
diecisiete a veinticuatro anos, mediante pasantias laborales, en un entorno
empresarial amigable, supervisado y guiado por especialistas en
empleabilidad, a traves de la capacitacion, certificacion y orientacion a
jovenes panamefnos con formacion academica provenientes de la
educacion media, universitaria, vocacional o técnica, con la finalidad de
facilitar su insercion en el mercado laboral.

222, Objetivos Especificos

1. Establecer alianzas estrategicas entre las Instituciones del Estado,
universidades y las empresas del sector privado, para ofrecer una
atencion integral a los jovenes aprendices del Programa.

2. Reforzar mediante capacitaciones en habilidades socioemocionales para
la vida y el trabajo, a las jovenes aprendices del programa.

3. Brindar a las empresas, pasantias laborales a travées de los jovenes
aprendices, que contribuyan con la productividad de las mismas.

4. Permitir que los jovenes aprendices, tengan su primera experiencia
laboral, mediante pasantias laborales en empresas del sector privado.

5. Dar seguimiento a los jovenes aprendices para verificar su insercion
laboral en las empresas del sector privado.

2.3. Caracteristicas

1. Lalnstitucidon responsable de la ejecucion del Programa Mi Primer Empleo
es el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (Mitradel).

2. Programa de caracter social, financiado a traves del presupuesto de
inversion del Mitradel y administrado por la Direccion de Empleo junto con
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la Direccion de Administracion y Finanzas, responsables de prever y
retener los fondos necesarios para el pago del apoyo econdmico a los
jovenes aprendices, asi como de gestionar las adquisiciones requeridas
por el Programa.

3. Los jovenes aprendices recibiran capacitaciones en habilidades
socioemocionales para la vida y el trabajo, adquirirdn experiencia en un
entorno empresarial mediante una pasantia laboral.

4. ElMitradel brindara un aporte econdmico mensual de trescientos balboas
(B/.300.00), y las empresas participantes cubriran el monto restante, hasta
alcanzar el salario minimo vigente en la actividad econdmica
correspondiente.

5. Los jovenes aprendices seran incluidos en una péliza de seguro colectivo
de accidentes personales, que los cubrira durante los tres meses de la
pasantia; quienes podran ser excluidos de la poliza en casos de renuncia
o fallecimiento o por suspension por parte de la empresa.

6. Lasempresas participantes podran ofrecer incentivos adicionales (bonos,
regalos, entre otros) de acuerdo con su politica empresarial.

7. La Direcciéon de Planificacion, a traveés del Departamento de Analisis de
Politicas y Programas, remitird anualmente al Banco de Programas del
Sistema Nacional de Inversiones Publicas del Ministerio de Economia y
Finanzas la informacion técnica correspondiente, basada en la Proyeccion
Anual elaborada por la Direccion de Empleo, para efectos de la
programacion y asignacion de recursos.

8. Los datos de las empresas inscritas en el Programa estaran organizados
en una base de datos administrada por el Mitradel, que centralizara la
informacion sobre las empresas y las vacantes disponibles a disposicion
del Programa Mi Primer Empleo.

9. Durante la pasantia, la relacion entre las partes estara regulada por el
Convenio Marco de Cooperacion No. 226-2025, para el Desarrollo y
Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos Empresariales del
Programa Mi Primer Empleo entre el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral y Empresas adheridas mediante Formulario de Inscripcion; un
Formulario de Inscripcion por el cual la Empresa Participante se Adhiere
al Convenio Marco de Cooperacion para el Desarrollo y Ejecucion de
Pasantias Laborales en el Programa Mi Primer Empleo y una Carta
Compromiso para Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30422 @ Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de diciembre de 2025 25

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Pagina 14 de 92

] Manual de Procedimientos
 CON'PASO FIRME « IMITRADE L Administrativos del Programa Mi | Versién No. 2

Primer Empleo Fecha: Diciembre 2025

Entornos Empresariales del Programa Mi Primer Empleo, refrendados por
la Contraloria General de la Republica.

10. La adquisicion de bienes o servicios para cubrir los gastos del Programa
se realizard mediante el proceso administrativo vigente en la entidad.

11. Los jovenes aprendices que completen su pasantia laboral con un
desempeno satisfactorio recibiran un certificado emitido por el Mitradel,
que acreditara la participacion en el programa.

12. Al concluir los tres meses, la coordinacion del programa llevara a cabo los
acercamientos necesarios con la empresa participante, para realizar una
evaluacion de desempeno del pasante, marcando el fin de la pasantia
laboral.

2.4. Responsabilidades para la ejecucion del Programa Mi Primer Empleo
2.4.1. Direccion de Empleo

La Direccion de Empleo, a traves de la Unidad de Coordinacion del
Programa Mi Primer Empleo, tendra las siguientes responsabilidades en la
ejecucion:

1. Dirigir los recursos del Programa Mi Primer Empleo de acuerdo a sus
objetivos y metas planteadas.

2. Realizar Plan Operativo Anual (POA) y cronograma de trabajo para
planificar la ejecucion y operaciones del Programa.

3. Notificar a las autoridades del Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral (Mitradel) y a la Direccion de Planificacion por medio del
informe mensual los avances y ejecucion del Programa.

4. Velar por el cumplimiento de la ley y reglamentacion del Programa.

5. Coordinar con las Direcciones Regionales de Trabajo la ejecucion de
las actividades, avances y resultados del Programa.

6. Capacitar y orientar al personal de la Direccion de Empleo y de las
Unidades del Mitradel involucradas en todos los aspectos
relacionados con la ejecucion del Programa Mi Primer Empleo.
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7. Mantener archivos organizados con la documentacion que respalde
las actividades técnicas, financieras, contables y administrativas del
Programa.

8. Realizar los procesos operativos de caracter administrativo y
financiero del Programa en colaboracion con la Direccion de
Administracion y Finanzas.

9. Evaluar, junto con la Direccion de Planificacion y el Departamento de
Analisis de Politicas y Programas, el impacto de las acciones del
Programa a nivel nacional.

24.2. Direccion de Empleo - Director o directora

1. Verificar que se cumplan con los procedimientos establecidos en este
Manual de Procedimientos para llevar a cabo a satisfaccion el
Programa.

2. Designar al personal encargado para la gjecucion del Programa, junto
a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

3. Presentar informes consolidados a la maxima autoridad ministerialy a
la Direccion de Planificacion sobre los resultados alcanzados por la
ejecucion del Programa.

4. Mantener una comunicacion constante con el coordinador o
coordinadora del Programa, asi como con los directores y enlaces
regionales o el personal asignado para la ejecucion del Programa.

5. Velar porque se honren los compromisos del Programa de acuerdo a
lo establecido en las normas administrativas vigentes.

6. Verificar que se cumplan con las entregas de los informes y registros
estadisticos que evidencian la ejecucion del Programa.

24.3. Direccién de Empleo - Unidad de Coordinacién del Programa -
Coordinador o Coordinadora

1. Gestionar la capacitacion del personal que esta a su cargo y de los
enlaces en Direcciones Regionales.

2. Supervisar las labores diarias que realiza el personal a su cargo, a fin
de que los tramites y procesos sean llevados en forma expedita y
eficaz en el cumplimiento de los resultados esperados.
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Organizar el registro y las capacitaciones para los aspirantes a las
pasantias del Programa.

4. Gestionar en equipo el contacto con las empresas del sector privado
para identificar y asegurar vacantes que puedan ser ofrecidas a traves
del Programa Mi Primer Empleo.

5. Coordinar en equipo, el ingreso de los jovenes aprendices a las
pasantias laborales y monitorear su desemperfio dentro de las mismas.

6. Gestionar junto a la Direccion de Administracion y Finanzas, la poliza
de seguro colectivo de accidentes personales de los jovenes
aprendices que ingresen a la pasantia del Programa.

7. Gestionar junto a la Direccion de Administracion y Finanzas, los pagos
mensuales correspondientes a los jovenes aprendices, para
remunerar su participacion en la pasantia laboral.

8. Mantener una base de datos actualizada de los jovenes inscritos,
capacitados y en pasantias, y suministrar esta informacion
mensualmente al Departamento de Estadistica y al Departamento de
Analisis de Politicas y Programas de la Direccion de Planificacion.

9. Dar seguimiento a los jovenes aprendices durante el desarrollo de las
pasantias y posterior a estas, con el fin de verificar su posible insercion
al mercado laboral.

10. Proporcionar informacion operativa del Programa requerida por el
Departamento de Analisis de Politicas y Programas de la Direccion de
Planificacion, para la elaboracion del Informe Fisico Financiero de
Inversion.

11. Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades, los
avances y los resultados del Programa en las Direcciones Regionales
de Trabajo.

2.4.4. Enlaces del Programa en las Direcciones Regionales

1. Ejecutar las actividades y funciones asignadas por la Direccion de
Empleo o la Unidad de Coordinacion del Programa, con el fin de
cumplir los objetivos del Programa en cada provincia a nivel nacional.

2. Reclutar tanto a las empresas como a los jovenes aprendices para el
Programa en las distintas provincias de la Republica de Panama.
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3. La emision del certificado mensual para el respaldo y cumplimiento
de asistencia de los jovenes aprendices durante el desarrollo de las
pasantias.

4. Dar seguimiento a los jovenes aprendices durante el desarrollo de las
pasantias y posterior a estas, con el fin de verificar su posible insercion
al mercado laboral.

5. Mantener actualizados los registros estadisticos de los jovenes
inscritos, capacitados y en pasantias; de las diversas actividades
realizadas relacionadas al programa y suministrar esta informacion
mensualmente a la unidad de coordinacion del programa.

3. CONTROLES INTERNOS DEL PROGRAMA
3.1  Administracion
311 Direcciéon de Administraciéon y Finanzas

1. Verificar y velar por el cumplimiento de los procesos administrativos
involucrados para la ejecucion de este Programa.

2. Supervisar las transacciones que realice el Departamento de
Tesoreria, el Departamento de Presupuesto y el Departamento de
Contabilidad, en torno a la gjecucion de este Programa.

312 Departamento de Presupuesto

1. Incluir en el presupuesto anual de inversiones del Mitradel, los
recursos necesarios para la ejecucion del Programa Mi Primer Empleo,
asi como vigilar y dar seguimiento al presupuesto anual y garantizar la
disponibilidad de fondos.

2. Implementar los procedimientos de control necesarios que permitan
asegurar que las provisiones por la fuente de financiamiento de
recursos propios sean razonables y que los gastos hayan sido
convenientemente identificados para su cobertura.

3. Elaborar el presupuesto anual en estrecha coordinacion con la unidad
de coordinaciéon del Programa Mi Primer Empleo y el Departamento
de Analisis de Politicas y Programas de la Direccion de Planificacion.
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3.13.

3.14.

Departamento de Tesoreria

Registrar las transacciones electronicas realizadas por ACH para los
pagos a los jovenes aprendices que participan de las pasantias del
Programa Mi Primer Empleo.

Departamento de Contabilidad

Mantener el control y seguimiento de los registros contables y
financieros con sus documentos sustentadores a fin de rendir
informes a la Contraloria General de la Republica y mantener un
archivo adecuado.

Coordinar con el Departamento de Tesoreria las acciones contables
del Programa.

3.2. Auditoria

3.2.1.

ik

Oficina de Auditoria Interna

Realizar arqueos frecuentes y en fechas no previstas, para analizar las
transacciones efectuadas con los fondos asignados al Programa Mi
Primer Empleo, sin perjuicio del control ejercido por la Contraloria
General de la Republica. Ademas, revisar las conciliaciones bancarias
para asegurar su realizacion de manera oportuna y correcta.

Implementar politicas de control que garanticen que las unidades
responsables de recaudar. administrar y custodiar los fondos del
Programa presenten informes detallados sobre su uso en la gjecucion
del Programa.

3.3. Seguimiento

331

i
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Direccidn de Planificacion

Verificar el fiel cumplimiento de los procedimientos indicados en este
Manual de Procedimientos.

Verificar el fiel cumplimiento de las metas establecidas del Programa,
validandolo con el desempeno de los indicadores de gestion del
Programa.

Mantener informado al despacho superior sobre la ejecucion del
Programa Mi Primer Empleo.
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3.3.2. Departamento de Estadistica

1. Elaborar cuadros mensuales estadisticos con los datos e informacion
del avance del Programa, asegurando que se encuentren disponibles
en el enlace de Transparencia de la pagina web de Mitradel y a la
disposicion de las entidades y la poblacion que lo requiera.

3.3.3. Departamento de Analisis de Politicas y Programas

1. Preparar Informes Mensuales Fisico Financiero de la Inversion del
Programa, asegurando que se encuentren disponibles en el enlace de
Transparencia de la pagina web de Mitradel y se le pueda suministrar
a las entidades y poblacion que lo requiera.

2. Dar seguimiento al Plan Operativo Anual que se establezca para el
Programa Mi Primer Empleo.

3. Mantener informado al Ministerio de la Presidencia y al Ministerio de
Economia y Finanzas sobre el avance fisico del Programa Mi Primer
Empleo.
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4. PROCEDIMIENTOS

4.1. Procedimiento para la Solicitud de Elaboracion de Estrategia
Promocional del Programa

Objetivo: Incrementar el conocimiento, interes y participacion de jovenes en el
programa, mediante acciones de comunicacion efectivas que destaquen sus
beneficios.

4.11 Descripcion del procedimiento

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Establece cronograma de actividades mensuales y envia para visto bueno
de la directora o director de empleo.

Direccion de Empleo
Directora o Director

e Recibe yrevisa cronograma de actividades mensuales y le da visto bueno,
de lo contrario solicita correcciones o sugerencias.

e Envia cronograma de actividades mensuales con visto bueno a la
coordinadora o coordinador del programa, para gestionar con la Oficina
de Relaciones Publicas la estrategia promocional.

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Recibe cronograma de actividades mensuales con visto bueno y organiza
mensualmente con el jefe o jefa de relaciones publicas, la agenda para la
elaboracion de la estrategia promocional del programa del mes en curso,
de acuerdo a las actividades programadas.

Oficina de Relaciones Publicas
Jefe o Jefa

e Establece cronograma de trabajo junto a la coordinadora o coordinador
del programa.

e Asigna al personal correspondiente para la elaboracidon de material
promocional.
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Disefiador o Disefiadora / Periodista / Fotografo o Fotografa

e Elabora contenido solicitado con base a la informacion suministrada.
e Envia al jefe o jefa para su revision y/o visto bueno.

Jefe o Jefa

¢ Recibe y aprueba contenido, de existir observaciones envia al personal
asignado para su correccion.

e Envia contenido a la coordinadora o coordinador del Programa para su
aprobacion.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Revisay aprueba junto con la directora o director de Empleo el contenido
de la estrategia promocional, de existir observaciones, se solicita
correccion a la Oficina de Relaciones Publicas, en caso contrario aprueba
el contenido de estrategia promocional para su publicacion,

Oficina de Relaciones Publicas
Jefe o Jefa

e Recibe aprobacion del contenido promocional y pone en marcha
estrategia promocional del programa del mes en curso.
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4.2. Procedimiento para el Registro de las Empresas Interesadas al Programa

Objetivo: Incorporar activamente a empresas del sector privado al programa,
facilitando su registro para ofrecer oportunidades a jovenes sin experiencia,
promoviendo la empleabilidad juvenil y fortaleciendo la colaboracion entre el
sector empresarial y las politicas de insercion laboral.

4.21. Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Realiza las gestiones para la promocion del programa a las empresas
del sector privado para dar a conocer los objetivos, procedimientos,
normas y beneficios del Programa y los requisitos documentales para la
inscripcion de las empresas participantes (Anexo No.1).

e Habilita y pone a disposicion el sitio web para el registro de empresas
participantes del programa https://miprimerempleo.gob.pa.

Empresa Participante

e Ingresa al sitio web habilitado del programa
https.//miprimerempleo.gob.pa.

e Completa el registro y adjunta los requisitos documentales para la
inscripcion de las Empresas Participantes (Anexo No.1).

¢ Realiza la postulacion de las vacantes.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

¢ Valida informacion suministrada por la empresa en el sitio web.
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4.22. Diagrama del procedimiento
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4.3. Procedimiento para el Registro de los Jévenes Aprendices al Programa

Objetivo: Facilitar la incorporacion de jovenes apéndices al programa mediante
un proceso de registro que permita identificar a los aspirantes, conocer sus
perfiles formativos y brindarles acceso a oportunidades de capacitacion y
pasantias, promoviendo su desarrollo profesional e insercion en el mercado
laboral.

4.3.1. Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Realiza la convocatoria con el apoyo de la Oficina de Relaciones
Publicas, previo visto bueno de la directora o director de empleo.

Joven Aprendiz

e Realiza el registro y adjunta los requisitos documentales para la
inscripcion del Joven Aprendiz (Anexo No.2), por medio del sitio web
habilitado https.//miprimerempleo.gob .pa.

Nota: los jovenes aprendices podran acudir a la sede o a la Direccion Regional
de Trabajo correspondiente a realizar el registro en el sitio web habilitado con el
apoyo del personal de la unidad de coordinacion del programa. Este personal le
realizara la entrevista correspondiente.

e Recibe al correo electronico la confirmacion de registro al programa.

Direccion de Empleo

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

Psicologo o Psicéloga / Trabajador Social o Trabajadora Social / Enlaces de
Regionales de Trabajo

e Verifica que el joven aprendiz cumpla con todos los requisitos.

Gaceta Oficial Digital
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4.32. Diagrama del procedimiento
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4.4. Procedimiento para Entrevista de los Jévenes Aprendices al Programa

Objetivo: Evaluar el perfil personal, formativo y actitudinal de los jovenes
aprendices registrados en el programa, mediante entrevistas individuales que
permitan identificar sus intereses, habilidades y nivel de preparacion, con el fin
de orientar su incorporacion efectiva a las capacitaciones y pasantias, acordes a
sus metas y potencial.

4.4.1 Descripcion del procedimiento

Joven Aprendiz

e Recibe correo electronico con fecha y hora para la entrevista.

e Acepta fechay hora de cita asignada en el sitio web habilitado.
Nota: de no aceptar la cita de entrevista el dia y hora indicado. se le asignara una
reprogramacion automatica.

Direccion de Empleo

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

Psicologo o Psicologa / Trabajador Social o Trabajadora Social / Enlaces de
Regionales de Trabajo

e Entrevista a los jovenes aprendices siguiendo los lineamientos
establecidos.
¢ Genera el informe del resultado de la entrevista realizada en la plataforma
del programa, firma vy sella el mismo.
Nota: Las entrevistas deben ser realizadas de forma individual.
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4.4.2. Diagrama del procedimiento
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4.5. Procedimiento para la Capacitacion de los Jévenes Aprendices en
Habilidades Socioemocionales para la Vida y el Trabajo

Objetivo: Desarrollar en los jovenes aprendices las habilidades
socioemocionales para la vida y el trabajo, fortaleciendo su autoconocimiento,
comunicacion, trabajo en equipo. resolucion de conflictos y manejo emocional,
con el fin de mejorar su adaptacion, desempeno y permanencia en el mundo del
trabajo.

4.5.1, Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Coordinay elabora la lista de jovenes aprendices para las capacitaciones.
e Envia la lista de jovenes aprendices al equipo capacitador.
Nota: Las capacitaciones podran ser presenciales o virtuales, segun disponga el
Despacho Superior. En los casos de realizar la capacitacion presencial se
realizara la correspondiente logistica administrativa para realizar las
capacitaciones en habilidades socioemocionales para la vida y el trabajo, en
modalidad presencial (Anexo. No. 3).

Equipo Capacitador
e Recibe la lista de los jovenes aprendices para la capacitacion.
e Envia correo electronico a los jovenes aprendices para el registro
correspondiente.

Joven Aprendiz

e Recibe mediante correo electronico, formulario de confirmacion de datos,
registro de usuario y acceso para la capacitacion.

Equipo Capacitador

e Desarrolla capacitacion en las habilidades socioemocionales para la vida
y el trabajo.

Joven Aprendiz

e Recibe y culmina satisfactoriamente la capacitacion.

Gaceta Oficial Digital
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Equipo capacitador

e Verifica y enlista los jovenes aprendices que culminaron
satisfactoriamente la capacitacion y de aquellos que no culminaron la
misma, en caso de haberlos.

e Genera certificado digital para aquellos jovenes que hayan culminado
satisfactoriamente la capacitacion y le envia al joven aprendiz mediante
correo electronico.

Joven Aprendiz

Recibe certificado de participacion mediante correo electronico.

e Adjunta el certificado en su perfil del sitio web
https.//miprimerempleo.gobpa y/u otro medio de contacto del
Programa que se le haya indicado.

Equipo Capacitador

e Envia informe final a la coordinadora o coordinador del programa de los
jovenes aprendices que culminaron satisfactoriamente la capacitaciony
de aquellos que no culminaron la misma, en caso de haberlos.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Recibe informe final del resultado de la capacitacion de todos los jovenes
aprendices enviados en el listado inicial.

e Solicita a la Psicologa o Psicologo / Trabajadora o Trabajador Social,
actualizar en la plataforma del programa el estatus de los jovenes
aprendices que culminaron satisfactoriamente la capacitacion y de
aquellos que no culminaron la misma, en caso de haberlos.

Psicéloga o Psicélogo / Trabajadora o Trabajador Social

e Actualiza en la plataforma del programa el estatus de los jovenes
aprendices que culminaron satisfactoriamente la capacitacion y de
aquellos que no culminaron la misma, en caso de haberlos.
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4.5.2. Diagrama del procedimiento
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4.6. Procedimiento para la Seleccién de los Jovenes Aprendices para
Participar en las Pasantias

Objetivo: Seleccionar a los jovenes aprendices con el perfil mas adecuado a las
vacantes ofrecidas por las empresas, garantizando que cuenten con las
competencias, actitudes y compromiso necesarios para desarrollarse en un
entorno laboral real y facilitando su transicion al empleo formal.

4.6.1 Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

Psicologa o Psicélogo / Trabajadora o Trabajador Social / Enlaces de las
Regionales de Trabajo

e Ingresa a la plataforma del programa y realiza busqueda de los jovenes
aprendices capacitados vinculando los perfiles a las vacantes disponibles
de las empresas participantes.

e Realiza la postulacidon de los perfiles a las vacantes de las empresas
participantes, para que inicien con el proceso de entrevistas laborales.

Empresa Participante

e Recibe notificacion de postulacion de jovenes aprendices, al correo
electronico registrado, con los datos generales del mismo.

e Realiza entrevista a los jovenes aprendices postulados.

Nota: la empresa puede desestimar la postulacion del joven aprendiz
entrevistado, permitiendo la habilitacion del joven aprendiz a otras vacantes.

e |Ingresa a su perfil dentro del sitio web del programa, para aceptar la
postulacion de los jovenes aprendices entrevistados y actualizar la
informacion referente a la pasantia.

e Comunica a la Coordinacion del Programa, los jovenes aprendices que
han sido aceptados para pasantia laboral.

Direccion de Empleo

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

Psicologa o Psicologo / Trabajadora o Trabajador Social / Enlaces de las
Regionales de Trabajo

e Recibe notificacion via correo electronico, de los jovenes aprendices
aceptados por la empresa con informacion adicional referente a la
pasantia.
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e Crea el expediente con los documentos de los jovenes aprendices y de la
empresa participante, (ver Capitulo 5 de Gestion Documental).

Nota: para la formalizacion de la carta compromiso del joven aprendiz y del
formulario de adhesion de la empresa, (ver procedimiento 4.7 y 4.8).

e Informa a la empresa que debe completar y enviar mensualmente el
Informe de Asistencia Mensual a Pasantia Laboral de Jovenes Aprendices
(Formulario No.1), que podra ser sustentado con el registro de asistencia
interno de la empresa.

Empresa participante

e Ingresa al sitio web del programa y descarga informe de asistencia
mensual a pasantia laboral de jovenes aprendices (Formulario No.1).
Nota: la empresa debera enviar el formulario de informe de asistencia mensual
a pasantia laboral de jovenes aprendices (Formulario No.1), mensualmente
mediante correo electronico a la coordinacion del programa, que podra ser
sustentado con el registro de asistencia interno de la empresa.

4.6.2 Diagrama del procedimiento
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4.7. Procedimiento para la Formalizacion del Formulario de Inscripcion por el
cual la Empresa Participante se Adhiere al Convenio Marco de
Cooperacion para el Desarrollo y Ejecucién de Pasantias Laborales en el
Programa Mi Primer Empleo

Objetivo: garantizar el compromiso legal de las empresas participantes del
programa que ofreceran espacios de formacion practica a los jovenes
aprendices, asegurando la correcta coordinacion y el seguimiento de las
pasantias.

4.7.1. Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Envia formulario de inscripcion (Formulario No. 2) a la empresa
participante, para firma del representante legal.
Nota: respaldado por el Convenio Marco de Cooperacion No. 226-2025 para el
desarrollo y ejecucion de pasantias laborales en entornos empresariales del
Programa Mi Primer Empleo entre el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
y Empresas adheridas mediante Formulario de Inscripcion (Anexo No.4)

Empresa Participante
e Recibe el formulario de inscripcion (Formulario No. 2) para firma.
e Envia a la coordinacion del programa, el formulario de inscripcion

(Formulario No. 2) firmado por el representante legal.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Recibe formulario de inscripcion (Formulario No. 2) firmado.
e Adjunta al expediente.
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4.7.2 Diagrama de Procedimiento
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4.8. Procedimiento para la Formalizacion de la Carta Compromiso para
Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos
Empresariales del Programa Mi Primer Empleo

Objetivo: Formalizar el compromiso de los jovenes aprendices del programa,
donde aceptan y se responsabilizan por cumplir con las condiciones y
responsabilidades establecidas para el desarrollo y ejecucion de las pasantias
laborales en entornos empresariales, asegurando su participacion,
responsabilidad y cumplimiento durante el proceso formativo.

4.81. Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Cita presencialmente al joven aprendiz para completar y firmar la carta
compromiso (Formulario No.3) y para orientacion respecto a la pasantia.

Joven Aprendiz

e Acude y firma la Carta Compromiso (Formulario No.3) de pasantia laboral
y recibe orientacion.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Recibe carta compromiso (Formulario No.3) firmada por el joven aprendiz.
e Adjunta al expediente.
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482 Diagrama del procedimiento
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4.9. Procedimiento para la Inclusién y Exclusion del Joven Aprendiz a la
Péliza de Seguro Colectivo de Accidentes Laborales

Objetivo: Garantizar la proteccion y cobertura de los jovenes aprendices del
programa mediante su inclusion o exclusion oportuna en la poliza de seguro
colectivo de accidentes laborales, asegurando su bienestar y seguridad durante
la realizacion de las pasantias, cumpliendo con los requisitos legales vy
administrativos establecidos.

4.9.1. Descripcion del procedimiento
Empresa Participante
e Comunica la fecha de inicio de la pasantia a la Coordinacion del Programa.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Oficinista

e Ingresa al sistema del programa y descarga las cedulas de los jovenes
aprendices.

e Completa el formulario de inclusion y retiro de jovenes aprendices a la
poliza de seguro colectivo de accidentes personales (Formulario No.4) y
solicita firma de autorizacion a la coordinadora o coordinador del
programa.

e Envia con nota firmada por la Directora o Director de empleo a la Direccion
de Administracion y Finanzas, solicitando la inclusion o exclusion dentro
de la poliza de seguro colectivo del Mitradel.

Nota: Este formulario también se puede enviar por correo electronico a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe solicitud y procede a realizar la inclusion o exclusion de los jovenes
aprendices a la poliza de seguro colectivo del Mitradel.
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4.9.2. Diagrama del procedimiento
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4.10. Procedimiento para la Cancelacion de Pasantia por Motivo de Renuncia
del Joven Aprendiz

Objetivo: Gestionar de manera efectiva la cancelacion de la pasantia cuando un
joven aprendiz renuncie voluntariamente, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos administrativos correspondientes, la adecuada documentacion
del proceso, la comunicacion oportuna a todas las partes involucradas para
mantener la transparencia y el orden en el programa.

4.10.1 Descripcion del procedimiento

Joven Aprendiz

e Comunica a la empresa y a la coordinacion. del programa o a las
direcciones regionales de trabajo, el motivo de su renuncia.
Nota: Dependiendo del caso, la coordinacion del programa se comunicara con
la empresa con el fin de intermediar entre el joven aprendiz y la empresa.
e Completa el formato de renuncia del joven aprendiz (Anexo No.5) y remite
a la coordinacion del programa.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo / Enlaces de Regionales de
Trabajo

e Recibe el formato de renuncia del joven aprendiz (Anexo No.5) completo
y firmado.
e Completa el formulario de Inclusion y retiro de jovenes aprendices a la
poliza de seguro colectivo de accidentes personales (Formulario No.4).
¢ Redacta y envia nota dirigida a la Direccion de Administracion y Finanzas
firmada por la Directora o Director de empleo, para realizar la exclusion
del joven aprendiz a la poliza de seguro colectivo de accidentes
personales.
Nota: Deberd anexar el Anexo No.s completo, y copia de cédula del joven
aprendiz en la nota dirigida a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe solicitud y realiza la exclusion del joven aprendiz de la péliza del
seguro colectivo de accidentes personales.

Gaceta Oficial Digital
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Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Archiva copia del Formulario No4 y copia del Anexo Nos5 en el
expediente.

4.120.2.  Diagrama del procedimiento
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4.11. Procedimiento para la Cancelacion de Pasantia por motivo de Expulsidon
del Joven Aprendiz

Objetivo: Gestionar la cancelacion inmediata y formal de la pasantia cuando un
joven aprendiz sea expulsado por incumplimiento de las normas, garantizando
el debido proceso y la comunicacion oportuna a todas las partes involucradas
para mantener la transparencia y el orden en el programa.

4.11.1. Descripcion del procedimiento

Empresa Participante

e Completa el formato de expulsion del joven aprendiz (Anexo No.6) y
remite a la Coordinacion del Programa o a las Direcciones Regionales de
Trabajo.

Nota: Dependiendo del caso, la unidad de coordinacion del programa se
comunicara con la empresa con el fin de intermediar entre el joven aprendizy la
empresa.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Recibe el formato de expulsion del joven aprendiz (Anexo No.6) completo.
e Completa el formulario de inclusion y retiro de los jovenes aprendices a la
poliza de seguro colectivo de accidentes personales (Formulario No.4).
e Redacta y envia nota dirigida a la Direccion de Administracion y Finanzas
firmada por la directora o director de empleo, para realizar la exclusion del
Jjoven aprendiz a la poliza de seguro colectivo de accidentes personales.
Nota: Debera anexar el Anexo No.6 completo, y copia de cédula del joven
aprendiz en la nota dirigida a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe solicitud y realiza la exclusion del joven aprendiz de la poliza del
seguro colectivo de accidentes personales.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Archiva copia del Formulario No.4 y copia del Anexo No.6 en el
expediente.

Gaceta Oficial Digital
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4.11.2. Diagrama del procedimiento
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4.12. Procedimiento para la Formalizacion de Recibido Conforme de Pasantia
Laboral

Objetivo: Formalizar y dejar constancia del cumplimiento satisfactorio de la
pasantia laboral realizada por los jovenes aprendices beneficiarios del programa,
certificando que ha desempenado las tareas asignadas en el marco de las
labores encomendadas por la empresa participante, de acuerdo con los
terminos establecidos.

4.12.1. Descripcion del procedimiento

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Completa mensualmente el Recibido Conforme de Pasantia Laboral
(Anexo No.7) y envia a la Direccion de Empleo para firma de Director o
Directora.

Nota: para los enlaces del programa en las direcciones regionales completar el
certificado mensual (Anexo No.8) y enviar a la coordinacion del programa
mensualmente.

Directora o Director

e Recibe y firma Recibido Conforme de Pasantia Laboral (Anexo No.7).
e Remite a la unidad de coordinacion del programa.

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Recibe Recibido Conforme de Pasantia Laboral (Anexo No.7) firmado.
e Anexa copia al expediente.

Gaceta Oficial Digital
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4.12.2. Diagrama del procedimiento
& | e ke,
$
E Eg ,-ﬁ;‘Aneonn — i = = "
- ompleta e\_m\exo Recibe raciby
S ég Dilf‘letzzu)'"etl?;llgna‘ll’lo ceo(nl|cf‘r|,:cld§ > Anexa copia al | ( )
3 L fi del pasantia expediente |
= ¥ ] pa:iaivelzrl“;‘a/eo e laboial fitmado |
i1 - i
538
2] |
K-}
s & [ ]
] E : ~x ; i
4 Anexo No7 + Recibe v fi Remte a la
i e da _.1! | e
g [ pasantia labotal l\ del programa
a
o

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30422 @ Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de diciembre de 2025 57

Digitalizado por la Asamblea Nacional

- Pagina 46 de 92
- Manual de Procedimientos
S conpaso Firme - | MITRADEL Administrativos del Programa Mi Version No. 2
Primer Empleo Fecha: Diciembre 2025

4.13. Procedimiento para la Finalizacion de la Pasantia Laboral

Objetivo: Cerrar formalmente el proceso de pasantia laboral de los jovenes
aprendices en el programa, evaluando su desempeno y experiencia adquirida,
facilitando su transicion hacia la insercion laboral formal o su continuacion en
procesos de formacion.

4.13.1. Descripcion del procedimiento
Empresa participante y Joven Aprendiz

e Descarga formulario de evaluacion de desempeno y satisfaccion
(Formulario No. 5) y la Evaluacion de la pasantia (Formulario No.6), en el
sitio web habilitado https.//miprimerempleo.gob.pa y lo completa.

Nota: al formulario de evaluacion de desempeno y satisfaccion, lo respalda un
formato de nota de consentimiento por parte del joven aprendiz que el mismo
podra ser completado.

Nota 2: la empresa indicara si realizara el proceso de contratacion formal del
joven aprendiz.

Direccion de Empleo
Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo

e Recibe y revisa formulario de evaluacion de desempeno del joven
aprendiz (Formulario No. 5) y la evaluacion de la pasantia (Formulario
No.6).
e Evaluay anexa al expediente.
Nota: La coordinacion del programa mantendra una base de datos de las
jovenes aprendices insertados al mercado laboral, posterior a culminar las
pasantias.
Nota 2: Elaborara certificado de participacion de pasantias en el Programa Mi
Primer Empleo a los jovenes aprendices que lo soliciten.

Gaceta Oficial Digital
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4.132.  Diagrama del procedimiento
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4.14. Procedimiento para la Certificacion de Participaciéon en el Programa para
la Obtencion de Incentivo Fiscal de las Empresas

Objetivo: Emitir una certificacion oficial que acredite la participacion de las
empresas participantes en el programa, validando su compromiso en la
contratacion, con el fin de que puedan acceder a los incentivos fiscales
establecidos por la normativa vigente, promoviendo asi la colaboracion activa
del sector empresarial en la generacion de oportunidades laborales para los
jovenes,

4.14.1. Descripcion del procedimiento

Empresa Participante

¢ Solicita con nota formal ante la Direccion de Empleo, la certificacion que
lo acredita como participante del programa, con los requisitos citados en
el (Anexo No.9)

Direccion de Empleo
Secretaria o Secretario

e Recibe solicitud formal de la empresa.
e Envia a la directora o director para revision y tramite.

Directora o Director

e Recibe y revisa solicitud formal de la empresa.

e Remite a la coordinadora o coordinador del programa para el tramite
correspondiente.

Coordinacion del Programa Mi Primer Empleo
Coordinadora o Coordinador

e Recibe y verifica la solicitud por parte de la empresa en conjunto con los
documentos sustentadores, de estar correcto, genera certificacion de
Participacion en el Programa para la Obtencién de incentivo fiscal (Anexo
No.10) y envia a la directora o director para firma.

Direccion de Empleo
Directora o Director

e Verifica y firma la certificacion de Participacion en el Programa para la
Obtencion de incentivo fiscal (Anexo No.10).

Gaceta Oficial Digital
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e Entrega a la secretaria o secretario para notificar a la empresa el debido

retiro.

Secretaria o Secretario

e Comunica a la empresa para retiro de la certificacion de Participacion en
el Programa para la Obtencion de Incentivo Fiscal (Anexo No.10) solicitada.

Empresa Participante

e Retira la certificacion de Participacion en el Programa para la Obtencion

incentivo fiscal (Anexo No.10) solicitada.

4.14.2. Diagrama del procedimiento
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5. GESTION DOCUMENTAL

Para la aplicacion eficiente del presente Manual de Procedimientos
Administrativos se deben seguir parametros de control de archivo vy
documentacion de todos los expedientes de las empresas participantes y
los jovenes aprendices del Programa Mi Primer Empleo, los cuales deberan
ser custodiados por la Direccion de Empleo.

Para lograrlo, se llevaran los expedientes por los siguientes tipos de carpeta:
51. Carpetade Jovenes Aprendices
El orden del expediente del joven aprendiz debe estar compuesto por:

1. Carta Compromiso para la ejecucion de Pasantia Laboral.
2. Copia de cedula de identidad personal de joven aprendiz. (Adjuntar
carta de autorizacion del tutor del joven en caso de tener 17 anos de
edad).
Titulos de educacion y certificaciones técnicas, en caso de poseerlas.
Formulario de entrevista firmado y sellada por personal idoneo de la
unidad de coordinacion del programa.
Copia de la carta de autorizacion del joven de solicitar apertura de
cuenta de ahorro en Banco escogido por MITRADEL. (opcional)
Copia de certificacion de la partida presupuestaria.
Formulario de inclusion de aprendices a la podliza de seguro colectivo
de accidentes personales.
Copia de podliza de seguro colectivo de accidentes personales.
Formulario de Inscripcion por el cual la Empresa Participante se Adhiere
al Convenio Marco de Cooperacion para el Desarrollo y Ejecucion de
Pasantias Laborales en el Programa Mi Primer Empleo.

10. Recibido conforme de Pasantia Laboral.

11. Formulario de la encuesta de desempeno y satisfaccion.
Nota: En caso de renuncia o expulsion al programa, adjuntar el formulario
correspondiente.

INIR

©m NO o

5.2. Carpeta de Empresas Participantes
El orden del expediente de las empresas debe estar compuesto por:

1. Convenio Marco de Cooperacion No. 226-2025. Para el desarrollo y
ejecucion de pasantias laborales en entornos empresariales del
Programa Mi Primer Empleo entre el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral y Empresas adheridas mediante Formulario de Inscripcion.

Gaceta Oficial Digital
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Formulario de Inscripcion por el cual la Empresa Participante se
Adhiere al Convenio Marco de Cooperacion para el Desarrollo y
Ejecucion de Pasantias Laborales en el Programa Mi Primer Empleo.
Copia de aviso de operaciones firmado por el Representante Legal.
Copia del certificado de Registro Publico de la Empresa (en caso de
ser sociedad anonima).

Copia de cedula de representante Legal.

Paz y salvo de la DGl.

Paz y salvo de la Caja de Seguro Social.

Copia de certificacion de la partida presupuestaria.

Formulario de la evaluacion de la pasantia.

Nota: una empresa puede tener “n" carpetas creadas secuencialmente, segun la
demanda de documentos generados durante su desarrollo y participacion en el
programa.

Gaceta Oficial Digital
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6. REGIMEN DE FORMULARIOS

6.1. Formulario No.1 - Informe de Asistencia Mensual a Pasantia Laboral de
Jévenes Aprendices
=

GOBIERNO NACIONAL

+ CON PASO FIRME

RA

DIRECCION DE EMPLEO

prlmer
empleo

INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL

PASANTIA LABORAL DE JOVENES APRENDICES

NOMBRE DEL JOVEN APRENDIZ:

CEDULA:

EMPRESA PARTICIPANTE:

SUPERVISOR ENCARGADO DEL JOVEN APRENDIZ:

PERIODO: DESDEEL __DE _______ DE20__ HASTAEL__DE _________ DE 20__

REGISTRO DE ASISTENCIA
FECHA FIRMA DEL JOVEN APRENDIZ

OBSERVACIONES: -

Alaentrega de este informe mensual se puede adjuntar el registro de asistencia interno de laempresa.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
I'E  en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Descripcion del Formulario No.1 - Informe de Asistencia Mensual a Pasantia
Laboral de jovenes Aprendices

ORIGEN: Direccion de Empleo / Empresa Participante

OBJETIVO: registrar e informar la asistencia mensual de los jévenes aprendices
en la ejecucion de la pasantia laboral, permitiendo llevar un control, que es

fundamental para el seguimiento y garantizar el cumplimiento de los requisitos
formativos y legales.

DESCRIPCION:

Nombre del joven aprendiz  Nombre y apellido del joven aprendiz como consta
en el documento de identidad personal aportado.
Cédula Numero oficial del documento de identidad
personal del joven aprendiz, como consta en el
- documento de identidad personal aportado.
Empresa participante Colocar el nombre de la empresa participante
descrito como “Razén Comercial” en el aviso de
operaciones aportado y donde el joven aprendiz se
encuentre realizando la pasantia laboral.
Supervisor encargadodel  Corresponde al nombre y apellido de la persona
joven aprendiz responsable en la empresa participante del joven
aprendiz y las funciones que desempena.
Periodo desde/hasta Establecer en periodos mensuales. Desde su fecha
- de inicio hasta el mes cumplido. Colocar en formato
dia/mes/ano.

REGISTRO DE ASISTENCIA

Fecha Colocar la fecha correspondiente al registro de
asistencia a la pasantia laboral. " 3
Firma del Joven Aprendiz Colocar la firma olégrafa del joven aprendiz debe ser
como consta en el documento de identidad
personal aportado. -
Observaciones: Colocar informacion relevante referente al informe
' de asistencia en la ejecucion de la pasantia laboral,
en caso de gque la hubiera.

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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6.2. Formulario No. 2 - Formulario de Inscripciéon por el cual la Empresa
Participante se Adhiere al Convenio Marco de Cooperacion para el
Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en el Programa Mi Primer

Empleo
% Mi
GOBIERNO NACIONAL A
~ CON PASO FIRME * MITRADL grfggg o

FORMULARIO DE INSCRIPCION POR EL CUAL LA EMPRESA PARTICIPANTE SE
ADHIERE AL CONVENIO MARCO DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO Y
EJECUCION DE PASANTIAS LABORALES EN EL PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO

Por medio del presente formulario, la empresa abajo firmante manifiesta que mediante
su inscripcion se adhiere al CONVENIO MARCO DE COOPERACION PARA EL
DESARROLLO Y EJECUCION DE PASANTIAS LABORALES EN ENTORNOS
EMPRESARIALES DEL PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO. aceptando todas sus
disposiciones y compromisos establecidos.

TELEFONO: ___________________ .

CORREO ELECTRONICO__________________ o _________ :

COMPROMISOS DE LA EMPRESA PARTICIPANTE:

La empresa firmante acepta y se adhiere a cumplir con todas las disposiciones
contenidas en el CONVENIO MARCO DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Y EJECUCION DE PASANTIAS LABORALES EN ENTORNOS EMPRESARIALES
DEL PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO, incluyendo:

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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1. Implementar pasantias laborales en entornos empresariales segun
lo establecido en el convenio antes citado.

2, Asignar un supervisor al joven o jovenes aprendices durante la
vigencia del programa.

3. Cubrir la diferencia entre el aporte del MITRADEL y el salario minimo
correspondiente.

4. Proporcionar los recursos, herramientas y condiciones necesarias
para el desempeno del joven aprendiz.

5. Presentar informes mensuales sobre asistencia, desempeno vy
evolucion de los jovenes aprendices.

6. Permitir el seguimiento y auditoria por parte de MITRADEL para
garantizar el cumplimiento del convenio antes citado.

7. Respetar la vigencia de cinco afos del convenio y la posibilidad de
incorporar nuevos jovenes aprendices durante dicho periodo.

8. Comunicar al MITRADEL el nombre o nombres de los jovenes
aprendices, la posicion o cargo a €jercer, los horarios y demas
detalles relevantes que conlleva la pasantia laboral.

9. Notificar por escrito al MITRADEL la interrupcion de la pasantia
laboral, debidamente justificada.

10. Cumplir con un minimo de treinta y seis horas semanales para la
ejecucion de las pasantias laborales

Firmadoen___ ,eldia__delmesde __________ de 2025.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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Descripcion del Formulario No.2 - Inscripcion por el cual la Empresa
Participante se Adhiere al Convenio Marco de Cooperacion para el Desarrollo
y Ejecucion de Pasantias Laborales en el Programa Mi Primer Empleo

ORIGEN: Direccion de Empleo / Empresa Participante

OBJETIVO: Formalizar la adhesion de la empresa al Convenio Marco de
Cooperacion para el Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en el marco
del programa “Mi Primer Empleo”, con el fin de establecer una relacion de
colaboracion que facilite la formacion practica y el desarrollo de competencias
de los jovenes aprendices beneficiarios del programa.

DESCRIPCION:

Empresa participante: Colocar el nombre de la empresa participante
’descrito como “Razon Comercial” en el aviso de
l operaciones aportado y donde el joven aprendiz se

encuentre realizando la pasantia laboral.

RUC: Colocar el registro unico de contribuyente como
consta en el aviso de operaciones aportado de la
empresa participante.

D.V.: Colocar el digito verificador como consta en el aviso
de operaciones aportado de la empresa
participante. o ;

Actividad econédmicadela Colocar la actividad economica de la empresa

empresa participante: participante en la que el joven aprendiz se encuentre
realizando la pasantia laboral y como consta en el
‘aviso de operaciones aportado.

Representante legal: Nombre y apellido del representante legal de la

empresa participante como consta en el aviso de

operaciones y documento de identidad personal
aportado.

Cédula: Numero oficial del documento de identidad

personal del representante legal de la empresa
participante, como consta en el documento de
identidad personal y el aviso de operaciones

aportado.

Teléfono: Numero de teléfono de contacto del representante
legal y de la empresa participante.

Correo electronico: | Direccion de correo electrénico del representante

legal y de la empresa participante.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Direccion de la empresa Ubicacion exacta de la empresa participante donde

participante: el joven aprendiz se encuentre realizando la

pasantia laboral. :

Firma del representante Firma del representante legal de la empresa

legal: participante como consta en el documento de
“identidad personal aportado. )

Nombre: Nombre y apellido del representante legal de la
empresa participante como consta en el aviso de
operaciones y documento de identidad personal
aportado,

Fecha: Fecha en la que se complete este formulario.

Firmado en: Colocar el nombre de la provincia. en donde se esté

l firmando y completando este formulario,

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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6.3. Formulario No. 3 ~ Formulario de Carta Compromiso para Desarrollo y
Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos Empresariales del
Programa Mi Primer Empleo

o 0.
GOBIERNO NACIONAL l RA Mi.
+ CON PASO FIRME + | gintccion ot ewmite g;ggﬁefo

PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO ,

CARTA COMPROMISO PARA DESARROLLO Y EJECUCION DE PASANTIAS

LABORALES EN ENTORNOS EMPRESARIALES DEL PROGRAMA MI PRIMER
EMPLEO

En la ciudad de _____ yalos ____diasdel mesde __________ de 20__, yo el/la joven
aprendiz (NOMBRE COMPLETO), con cedula de identidad personal No. (Numero de
cedula) me comprometo ante el MITRADEL a participar con responsabilidad en la
pasantia laboral del mencionado programa, para lo cual acepto y me obligo a cumplir
los terminos y condiciones que se describen a continuacion:

DATOS PERSONALES DEL JOVEN APRENDIZ:

NOMBRE

CEDULA

NO. DE CUENTA BANCARIA

BANCO Y TIPO DE CUENTA

NOMBRE DE LA EMPRESA
PARTICIPANTE

UBICACION O SUCURSAL DE
LA EMPRESA PARTICIPANTE

CARGO PARA LA PASANTIA
LABORAL;

FECHA DE INICIO DE
PASANTIA LABORAL

FECHA DE CULMINACION DE
PASANTIA LABORAL

HORARIO DE LA PASANTIA
LABORAL

APORTE DE MITRADEL B/. 300.00 mensuales por el termino de 3
meses, monto total a pagar por MITRADEL B/.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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900.00 (correspondientes a 3 meses de pasantia
laboral)

APORTE ECON()MICO DE LA
EMPRESA ECONOMICO:

OBLIGACIONES DEL JOVEN APRENDIZ

El joven aprendiz asume las siguientes obligaciones durante el periodo de pasantia
laboral:

1. Ejecutar las labores asignadas por la empresa participante.

2. Cuidar y mantener en buen estado los equipos y herramientas que utilice en
la pasantia laboral.

3. No incurrir en faltas disciplinarias y en las causales de terminacion del

Programa Mi Primer Empleo previstas en la carta de compromiso de la

pasantia laboral.

Cumplir con el horario de labores de la empresa participante.

Cumplir el reglamento interno de la empresa participante.

No incurrir en manejo inapropiado o divulgacion de informacion confidencial,

reservada o que no autorizada por la empresa participante.

7. No abandonar la pasantia laboral sin causas justificadas. En caso de
justificacion, debera presentar ante la Direccidon de Empleo del MITRADEL
o en las respectivas regionales de MITRADEL, mediante formulario, la causa
justificada de desercion al programa Mi Primer Empleo indicando las fechas
de finalizacion de la pasantia

oo A

CAUSALES DE TERMINACION DE LA PASANTIA LABORAL:

La pasantia laboral podra finalizar antes de completarse el periodo de tres meses en los
siguientes casos:

1

2

3.

7.
8.

Por mutuo acuerdo entre el joven aprendiz y la empresa patrticipante.

Por negligencia grave del joven aprendiz en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Por ausencia injustificada y reiterada del joven aprendiz al puesto de trabajo
asignado.

Cuando la empresa participante no realice el pago correspondiente al joven
aprendiz de acuerdo con la planilla regular de la empresa participante.

Cuando el joven aprendiz incumpla las obligaciones establecidas en esta carta
de compromiso para la ejecucion de pasantia laboral.

Cuando la empresa participante incumpla alguna de las clausulas del
CONVENIO MARCO DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION
DE PASANTIAS LABORALES EN ENTORNOS EMPRESARIALES.

Por incapacidad fisica del joven aprendiz, certificada por un medico idoneo, que
le imposibilite continuar con sus labores.

Por la muerte del joven aprendiz.

El joven aprendiz declara que ha leido, comprende y se adhiere al CONVENIO MARCO
DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE PASANTIAS LABORALES

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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EN ENTORNOS EMPRESARIALES DEL PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO, asi como las
leyes y normativas que regulan el Programa Mi Primer Empleo. En consecuencia,
manifiesta su aceptacion y compromiso de cumplimiento de todas sus disposiciones y
regulaciones.

Fundamenta Legal: Ley 121 (de 30 d diciembre de 2019, “Que crea el programa
Aprender Haciendo para incentivar la oferta de primer empleo a los jovenes en el sector
privado”, y su reglamentacion.

En senal de aceptacion de los terminos de este compromiso, el JOVEN APRENDIZ firma
el presente documento

Nombre del Joven Aprendiz
(Nombre, firma y cédula)

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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Descripcion del Formulario No.3 - Formulario de Carta Compromiso para
Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos Empresariales del
Programa Mi Primer Empleo

ORIGEN: Direccion de Empleo / Joven Aprendiz

OBJETIVO: Formalizar el compromiso del joven aprendiz para desarrollar y
ejecutar pasantias laborales en entornos reales de trabajo, garantizando
condiciones adecuadas para la formacion practica, el acompanamiento y la
evaluacion en su desarrollo.

DESCRIPCION:
Datos personales del Joven Aprendiz
Nombre 1  Nombre y apellido del joven aprendiz como consta
. en el documento de identidad personal aportado.
Cédula Numero oficial del documento de identidad

personal del joven aprendiz, como consta en el
) documento de identidad personal aportado.

No. de cuenta bancaria Colocar el numero de la cuenta bancaria del joven
aprendiz a la que se le realizara los pagos mensuales
por MITRADEL, correspondientes a la ejecucion de
la pasantia laboral.

Banco y tipo de cuenta Colocar el nombre del banco al que pertenece el
numero de cuenta bancaria indicado y el tipo de
cuenta al que refiere la misma.

Nombre de la empresa Colocar el nombre de la empresa participante

participante descrito como “Razon Comercial” en el aviso de
operaciones aportado y donde el joven aprendiz se
encuentre realizando la pasantia laboral.

Ubicacién o sucursalde la  Ubicacion exacta de la empresa parhcnpante donde

empresa participante el joven aprendiz se encuentre realizando la
pasantia laboral.
Cargo para la pasantia "Cargo 0 puesto que ocupa el joven aprendiz en la
laboral: pasantia laboral dentro de la empresa participante.
Fecha de inicio de pasantia | Fechadei inicio de la pasantia laboral en la empresa
laboral participante. Colocar en formato dia/mes/ano.
Fecha de culminacion de Fecha de culminacion de la pasantia laboral en la
pasantia laboral empresa part|C|pante Colocar en dia/mes/ano.

Horario de pasantia laboral \ Horario aS|gnado aljoven aprendiz para el desarrollo
_de la pasantia laboral en la empresa participante.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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Aporte econémico de la
empresa:

Nombre del joven aprendiz
(nombre, firma y cédula)

Colocar el monto mensual y total de los tres meses
de la pasantia laboral. El aporte econdmico de la
empresa corresponde a la diferencia entre el aporte
de MITRADEL vy lo establecido en el salario minimo
mensual vigente, de acuerdo a la actividad
econdmica de la empresa participante o la
ocupacion/puesto que ocupara el joven aprendiz.
Nombre, apellido, firma y cédula del joven aprendiz
como consta en el documento de identidad
personalaportado.

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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6.4. Formulario No. 4 - Formulario de Inclusién y Retiro de Jovenes
Aprendices a la Péliza de Seguro Colectivo de Accidentes Personales

OBIERNO"NACIONAL &jll
: CON PASO FIRME * MIT RA[?EL gmg% o
REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
, PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO
INCLUSION Y RETIRO DE JOVENES APRENDICES A LA POLIZA DE SEGURO
COLECTIVO DE ACCIDENTES PERSONALES

INCORPORACION A POLIZA
A PARTIR DE | EMPRESA DE , FECHA DE
NOMBRE |\ A rEcHA | LAPASANTIA| CEPULA | VACIMIENTO
RETIRO DE POLIZA
A PARTIR DE | EMPRESA DE . ~ FECHADE
NOMBRE | *\ A FEcHA |LAPASANTIA| CEPULA | VACIMIENTO
VERIFICADO POR: o

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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Descripcion del Formulario No.4 - Formulario de Inclusion y Retiro de Jovenes
Aprendices a la Pdliza de Seguro Colectivo de Accidentes Personales

ORIGEN: Direccion de Empleo

OBJETIVO: Incluir en la poliza de seguro de accidentes personales a los jovenes
aprendices, durante el periodo que dure la pasantia laboral, para asegurar que
esten cubiertos en caso de accidentes; o por el caso contrario, retirar a los
jovenes aprendices de la poliza de seguro en los casos de culminacion, renuncia
o expulsion del periodo de las pasantias laborales.

DESCRIPCION:

Incorporacion a Péliza

Nombre

A partir de la fecha

Empresa de la pasantia

Cédula

Fecha de nacimiento

Nombre
A partir de la fecha

Empresa de la pasantia

Gaceta Oficial Digital

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

Nombre y apellido del joven aprendiz como consta
en el documento de identidad personal aportado.

Colocar la fecha de inicio de la pasantia laboral en
formato dia/mes/ano.

Colocar el nombre de la empresa participante como
esta establecido en el aviso de operaciones "Razon
Comercial" donde el joven aprendiz se encuentre
realizando la pasantia laboral. _

Numero oficial del documento de identidad
personal del joven aprendiz, como consta en el
documento de identidad personal aportado.

Fecha de nacimiento del joven aprendiz como
consta en el documento de identidad personal
aportado. En formato dia/mes/ano.

Retiro de Péliza

| Nombre y apellido del joven aprendiz como consta

| en el documento de identidad personal aportado.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C

Colocar la fecha de culminacion de la pasantia
laboral en formato dia/mes/afo.

Colocar el nombre de la empresa participante como
esta establecido en el aviso de operaciones “Razon
Comercial" donde el joven aprendiz se encuentre
realizando la pasantia laboral.

Numero oficial del documento de identidad
personal del joven aprendiz, como consta en el

~ documento de identidad personal aportado.
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Fecha de nacimiento del joven aprendiz como
consta en el documento de identidad personal
aportado. En formato dia/mes/ano.
Verificado por: Firma de lalel) coordinadora(o) del programa Mi
Primer Empleo.

Fecha de nacimiento

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30422 @ Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de diciembre de 2025 77

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Pagina 66 de 92

Manual de Procedimientos
MITRADEL Administrativos del Programa Mi Version No. 2
Primer Empleo Fecha: Diciembre 2025

RNO NACIONAL

coeiE
« CON PASO FIRME »

6.5. Formulario No. 5 - Formulario de Evaluacién de Desempeio y

Satisfaccion
' Wi
GOBIERNO NACIONAL n
+ CON PASO FIRME * !WJIRA Lo gmgfef o

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE EMPLEO
PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO

ENCUESTA DE DESEMPENO Y SATISFACCION

Proposito: Evaluar integralmente el desempefo del pasante considerando su
adaptacion, habilidades blandas, rendimiento y potencial de Desarrollo, desde
un enfoque psicotécnico y organizacional.

INFORMACION GENERAL:

Nombre del Joven Aprendiz:
Cargo / Funcion:

Empresa participante:
Supervisor Inmediato:

Fecha de la Evaluacion:

CRITERIOS DE EVALUACION
Seleccione la opcion correspondiente a cada criterio. Siendo:
Escala: 5 = Excelente | 4 = Muy Bueno | 3 = Bueno | 2 = Regular | 1 = Deficiente

CATEGORIA CRITERIO 2] 3| F-
Puntualidad y asistencia
regular

Asistenciay | Cumplimiento de tareas
Responsabilidad | asignadas
Nivel de compromiso con
su rol
Atencion y concentracion
sostenida
Capacidad de tomade
Competencias | decisiones
Psicotecnicas | Adaptabilidad frentea
cambios

Resolucion de conflictos

Gaceta Oficial Digital
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Pensamiento criticoy
autonomia

Trabajo en equipo
Relaciones | Comunicacionclaray

Interpersonales | "espetuosa _
Respeto a la autoridad y

normas
Organizacion y meétodo
de trabajo
Desempenio en | Gestion del tiempo y

el Puesto productividad
Manejo de herramientas /
instrumentos necesarios
Cumplimiento de normas
de seguridad e higiene
Disposicion al aprendizaje
continuo
Iniciativa propia
Tolerancia a la presion
laboral

Desarrollo
Personal

OBSERVACIONES GENERALES DEL SUPERVISOR:

EVALUACION GLOBAL DEL PASANTE (SELECCIONE UNA OPCION):

OExcelente
OMuy Bueno
OBueno
ORegular
ODeficiente

RECOMENDACIONES PARA EL DESARROLLO FUTURO:

Firma del Supervisor inmediato:
Cargo:
Fecha:.___/ ___/_______.

Gaceta Oficial Digital
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Descripcion del Formulario No.5 - Formulario de Evaluacion de Desempeno y
Satisfaccion

ORIGEN: Direccion de Empleo / Empresa Participante
OBJETIVO: Evaluar de manera objetiva y sistematica el desempeno del joven
aprendiz y su nivel de satisfaccion, con el fin de identificar fortalezas,

oportunidades de mejora y contribuir a su desarrollo continuo.

DESCRIPCION:

Informacion General

Nombre del Joven Aprendiz ]Nombre y apellido del joven aprendiz como
consta en su documento de identidad personal

_aportado. "
Cargo / Funcion Colocar el cargo o funcion que este
_ B | desempenando el joven aprendiz
Empresa participante Colocar el nombre de la empresa participante

como esta establecido en el aviso de

operaciones "Razén Comercial" donde el joven

aprendiz se encuentre realizando la pasantia
laboral.

Supervisor inmediato Nombre y apellido del supervisor o supervisora a
cargo del desempeno del joven aprendiz en la
empresa participante.

Fecha de evaluacion Fechaen la que se complete este formulario.

Crlterlos de Evaluacion

Escala de evaluacion: | Siendo: 5 - Excelente | 4 = Muy Bueno | 3 - Bueno
' 2= Regular | 1 - Deficiente. :
Categoria: Calificar su respuesta de acuerdo a cada criterio

Asistencias y Responsabilidad  indicado: Puntualidad y asistencia regular,
Cumplimiento de tareas asignadas y Nivel de
compromiso con su rol. -

Categoria: } Calificar su respuesta de acuerdo a cada criterio

Competencias Psicotécnicas | indicado: Atencion y concentracion sostenida,

' Capacidad de toma de decisiones, Adaptabilidad
| frente a cambios, Resolucion de conflictos y
| Pensamiento critico y autonomia.

Gaceta Oficial Digital
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‘Ea_fé;_:jér-na [ calificar su respuésta de acuerdo a cada criterio
Relaciones interpersonales indicado: Trabajo en equipo. Comunicacion clara
| Y respetuosa, Respeto a la autoridad y normas.
Categoria: | Calificar su respuesta de acuerdo a cada criterio
Desempeiio en el puesto ! indicado: Organizacion y meétodo de trabajo,

gestion del tiempo y productividad, manejo de

“herramientas / instrumentos necesarios vy

' cumplimiento de normas de seguridad e higiene.

Categoria: Calificar su respuesta de acuerdo a cada criterio
Desarrollo personal indicado: Disposicion al aprendizaje continuo,
iniciativa propia y tolerancia a la presion laboral.

Observaciones generalesdel | Indicar si tiene alguna observacion respectoa los

supervisor: | criterios de evaluacion o alguna informacion
| relevante respecto al desempefio del joven
ggrggdiz
Evaluacion global del pasante: | Indicar si fue “Excelente”, "Muy Bueno®, “Bueno”,
"Regular” o “Deficiente”.
Recomendaciones para el | Describir alguna(s) recomendacion(es) de valor
desarrollo futuro: | para el crecimiento personal y profesional del
joven aprendiz.
Firma del supervisor TLa firma alografa del supervisor inmediato de la
inmediato: empresa participante como consta en el
Jv documento de identidad persond.

Cargo: Cargo o funcion que desempefia el supervisor
' inmediato en la empresa participante.

Fecha: Fecha en la que se complete este formulario.

Gaceta Oficial Digital
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* CON PASO FIRME * | oircceion ol enrees gmpleo
CONSENTIMIENTO INFORMADO
PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE EMPLEO
Yo, __ portador(a) de la cédula de
identidad personal N ____________________, en micalidad de jovenaprendiz del

Programa Mi Primer Empleo, declaro que he sido informado(a) sobre el proposito
de la presente evaluacion, la cual busca conocer mi experiencia durante la
pasantia, los aprendizajes adquiridos, el acompanamiento recibido, y mi nivel de
satisfaccion general.

Entiendo que la informacion que brinde sera utilizada unicamente con fines de
mejora del programa, de forma confidencial y respetando mi derecho a la
privacidad. Asimismo, reconozco que mi participacion en esta evaluacion es

voluntaria y que puedo abstenerme de responder cualquier pregunta si asi lo
deseo.

Con este documento, otorgo mi consentimiento para completar y entregar esta
evaluacidon de manera libre y consciente.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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Descripcion del Consentimiento Informado
ORIGEN: Direccion de Empleo / Joven Aprendiz

OBJETIVO: Obtener el consentimiento voluntario del joven aprendiz para
participar en el proceso de evaluacion del Programa Mi Primer Empleo,
asegurando que haya sido debidamente informado sobre el proposito de la
evaluacion, el uso confidencial de la informacion proporcionada y su derecho a
decidir libremente sobre su participacion.

DESCRIPCION:

Yo, Nombre y apellido del joven aprendiz como
consta en el documento de identidad personal
aportado.

Portador(a) de la cédula de Numero oficial del documento de identidad

identidad personal N° personal del joven aprendiz, como consta en el
documento de identidad personal aportado.

Firma del joven aprendiz: La firma oldgrafa del joven aprendiz como
consta en su documento de identidad personal
aportado.

Fecha: Fecha en la que se esté completando este

consentimiento.

Gaceta Oficial Digital
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6.6. Formulario No. 6 - Evaluacion de la Pasantia

o o]
GOBIERNO NACIONAL M'
+ CON PASO FIRME » MlT RAEDEL 2%‘8%0

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE EMPLEO
PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO

EVALUACION DE LA PASANTIA
DATOS GENERALES:

Nombre del joven aprendiz

Cédula de identidad personal:

Empresa participante:

Departamento/Area:

Mesde lapasantia:1’0 2°0 30O

Proposito: Esta evaluacion tiene como propésito recoger la opinidon y percepcion
del pasante sobre su experiencia durante el periodo de la pasantia. A través de
este instrumento, buscamos conocer los aprendizajes adquiridos, la calidad del
acompanamiento recibido, el nivel de satisfaccion con las actividades realizadas
y las condiciones generales del entorno de trabajo.

La informacion obtenida nos permitira identificar areas de mejora y fortalecer el
programa Mi Primer Empleo, asegurando que cada experiencia contribuya de
manera significativa al crecimiento personal y profesional de los jovenes.

I ORIENTACION Y FUNCIONES

¢Recibiste una induccion adecuada al inicio de tu pasantia?
asi ONo

¢Tienes claridad sobre tus funciones y responsabilidades?

O Si O Parcialmente O No
¢Las actividades que realizaste coincidieron con lo que te explicaron al
inicio?
asi O Parcialmente O No

Gaceta Oficial Digital
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.  DESEMPENO Y APRENDIZAJES
cQué nuevas tareas o responsabilidades realizaste este mes?

¢<Qué habilidades técnicas desarrollaste o fortaleciste este mes? (Ejemplo:
manejo de herramientas, uso de software, redaccion, etc)

<Qué habilidades personales o blandas fortaleciste este mes? (Ejemplo:
comunicacion, trabajo en equipo, puntualidad, etc)

M. ACOMPANAMIENTO Y AMBIENTE LABORAL
¢Recibiste retroalimentacion sobre tu trabajo este mes?
a Si O No

Si respondiste "Si", ;e parecio util? ¢Por que?
¢Te sentiste escuchado/a y valorado/a por tu equipo de trabajo?
asi O A veces O No

¢Como describirias tu relacion con tu supervisor/a este mes?

IV.  SATISFACCION Y MOTIVACION
¢Como calificarias tu nivel de satisfaccion general este mes?

O Muy satisfecho/a O Satisfecho/a

Gaceta Oficial Digital
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0 Poco satisfecho/a O Nada satisfecho/a
¢Como estuvo tu motivacion este mes?
O Aumento O Se mantuvo igual O Disminuyo

Explicalo brevemente:

¢cConsideras que la pasantia esta contribuyendo a tu crecimiento
personal y profesional?

O Si, en gran medida O Parcialmente 0O Poco 0O Nada

Explica:

V. PROPUESTAS Y PROYECCION
¢Qué aspectos crees que podrian mejorarse?

¢Qué te gustaria aprender o realizar el proximo mes?

Firma del joven aprendiz:

Fecha: ___ / / -

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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Descripcion del Formulario No.6 - Formulario de Evaluacion de la Pasantia
ORIGEN: Direccion de Empleo / Joven Aprendiz

OBJETIVO: Recopilar informacion relevante sobre la experiencia formativa
durante su periodo de pasantia, con el propdsito de evaluar el cumplimiento de
los objetivos establecidos, identificar areas de mejora y fortalecer los vinculos
entre la institucion, el joven aprendiz y la empresa participante.

DESCRIPCION:
Datos Generales

Nombre del joven aprendiz ' Nombre y apellido del joven aprendiz como
consta en el documento de identidad
personal aportado.

Cédula de identidad personal Numero oficial del documento de identidad
personal del joven aprendiz, como consta
en el documento de identidad personal
aportado.

Empresa participante Colocar el nombre de la empresa

participante como esta establecido en el
aviso de operaciones “Razon Comercial”
donde el joven aprendiz se encuentre
realizando la pasantia laboral.
Departamento / Area Departamento o area de la empresa
participante donde el joven aprendiz se
encuentre realizando la pasantia laboral.
Nombre del supervisor inmediato Nombre y apelldo del supervisor o
supervisora a cargo del desempeno del
_joven aprendiz en la empresa participante.
Mes de la pasantia Indicar siesta evaluacion se esta realizando
en el primer mes, segundo mes o tercer
~_ _mesde la pasantia,
Orientacion y Funciones
¢Recibiste una induccion adecuada rlndicar ‘si” 0 "no" en la casilla.
al inicio de tu pasantia? |

¢Tienes claridad sobre tus Indicar “si", “parcialmente” o “no" en la
funciones y responsabilidades? casilla.

¢Las actividades que realizaste Indicar “si’, “parcialmente” o “no" en la
coincidieron con lo que te casilla.

_explicaron al inicio?

Gaceta Oficial Digital
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Desempefio y Aprendizajes

¢Qué nuevas tareas o
responsabilidades realizaste este
mes?

¢Qué habilidades técnicas
desarrollaste o fortaleciste este
mes? (Ejemplo: manejo de
herramientas, uso de software,
redaccion, etc.)

¢Qué habilidades personales o
blandas fortaleciste este mes?
(Ejemplo: comunicacion, trabajo en
equipo, puntualidad, etc.)

¢En qué sentiste qué necesitas mas
apoyo o capacitacion?

Describir las nuevas tareas y
responsabilidades realizadas en el mes que
se esté completando este formulario.

Describir cuales habilidades técnicas
desarrollaste o fortaleciste en el mes que se

esté completando este formulario.

' (Ejemplo: manejo de herramientas, uso de

software, redaccion, etc)

Describir cuales habilidades personales o
blandas fortaleciste en el mes que se este
completando este formulario. (Ejemplo:
comunicacion,  trabajo  en equipo,
puntualidad, etc)
Describir aquellas habilidades en las que
necesitaste apoyo o capacitacion al

respecto.

Acompaiiamiento y Ambiente Laboral

¢Recibiste retroalimentacion sobre
tu trabajo este mes?

¢Te sentiste escuchado/ay
valorado/a por tu equipo de
trabajo?

:Coémo describirias tu relacién con
tu supervisor/a este mes?

"Indicar “si"
' respuesta es “si", indicar si le parecio utily el

0 'no" en la casilla. V., si la

¢Por que?

Indicar “si’, “a veces” 0 “no" en la casilla.

Describir como es la relacion con el

supervisor 0 supervisora a cargo de su
desempefio en la pasantia laboral

Satisfaccion y Motivacion

¢Como calificarias tu nivel de
satisfaccion general este mes?
¢Como estuvo tu motivacion este
mes?

;Consideras que la pasantia esta
contribuyendo a tu crecimiento
personal y profesional?

Indicar “Muy satisfecho/a", “Satisfecho/a”,
“Poco satisfecho/a" o “Nada satisfecho/a".
Describir su motivacion respecto a la
ejecucion de sus tareas y
responsabilidades.

Describir cémo ha aportado la part|C|paC|on
en la pasantia respecto a su crecimiento

personal y profesional |

Propuestas y Proyeccion

¢Qué aspectos crees que podrian
mejorarse?

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
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;Queé te gustaria aprender o realizar | Describir aquellas tareas de interés para
el préximo mes? | fortalecer las habilidades técnicas.

Firma del joven aprendiz: | La firma del joven aprendiz debe ser como
consta en su documento de identidad
personal aportado.

Fecha: Fecha en la que se complete este
formulario.

Gaceta Oficial Digital
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7. ANEXOS

71  Anexo No. 1 - Requisitos documentales para la inscripcion de las
Empresas Participantes

Articulo 7, del Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 marzo de 2025,

Con el formulario de inscripcion empresarial, se acompanaran los siguientes

documentos:

1. Copia de aviso de operaciones, firmado por el representante legal, donde

conste que tiene como minimo un ano o mas de estar operando.

Copia del certificado de Paz y Salvo de la Direccion General de Ingresos.

3. Copia del certificado de Paz y Salvo con la Caja del Seguro Social.

4. Copia del certificado del Registro Publico, en caso de que se trate una
persona juridica.

n

Los documentos anteriores pueden ser enviados electronicamente en formato
PDF o presentados en copia impresa y, durante la ejecucion del Convenio de
Cooperacion, la empresa debera actualizar los documentos cada vez que inicie
una pasantia laboral.

Nota: el medio electronico para los documentos enviados electronicamente
sera el sitio web habilitado https://miprimerempleo.gob.pa.

7.2. Anexo No. 2 - Requisitos documentales para la inscripcion del Joven
Aprendiz

Articulo 4, del Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 marzo de 2025.

El aspirante debe completar el formulario de inscripcion en el Programa Mi
Primer Empleo con la siguiente documentacion:

1. Copia de la cedula juvenil o de la cédula de identidad personal, segun
corresponda a la edad del joven interesado.

2. Copia de titulo académico o técnico aprobado que puede ser, segun
corresponda:

a. Diploma de licenciatura universitaria. En caso que no haya culminado la
licenciatura, aportara la certificacion de la universidad que acredite la
carrera y cuatrimestre o afo que cursa.

b. Diploma de técnico universitario.

c. Diploma de carrera técnica expedido por el Instituto Técnico Superior
Especializado (ITSE).

Gaceta Oficial Digital
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d. Certificado correspondiente al curso de formacion técnica en el Instituto
Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo
Humano (INADEH).

e. Diploma de bachillerato.

3. Certificacion del centro educativo en que estudie el nivel de pre-media, como
constancia de cursa el ultimo ano de bachillerato, cuando se trate de una
persona joven que no haya completado el bachillerato. En este supuesto,
para participar en la fase de capacitacion sera necesario que el joven
interesado demuestre que cursa el ultimo trimestre del bachillerato y, para
participar en la fase de pasantia, debera presentar copia de alguno de los
documentos a que se refiere el numeral 2 de este articulo, excepto el
indicado en el literal e.

Cuando el joveninteresado sea menor de edad, debera acompanar a la solicitud,
la autorizacion escrita de quien ejerza la patria potestad.

En caso de que la copia del titulo académico o técnico enviado por el joven
interesado no sea legible de forma que no permita leer los datos con claridad, la
Direccion de Empleo podra solicitar la presentacion del respectivo original para
la validacion de la copia.

7.3. Anexo No. 3 - Logistica Administrativa para Realizar las Capacitaciones
en Habilidades Socioemocionales para la Vida y el Trabajo en Modalidad
Presencial

GOBIERNO NACIONAL

* CON PASO FIRME «

MITRADEL

DIRECCION OE EMPLEO

prlmer
empleo

LOGISTICA ADMINISTRATIVA PARA REALIZAR LAS CAPACITACIONES EN
HABILIDADES SOCIOEMOCIONALES PARA LAVIDA Y EL TRABAJO
EN MODALIDAD PRESENCIAL

1. Programar fechas de realizacion.

2. Seleccion y confirmacion de lugar donde se realizara, pueden ser:
escuelas, colegios, universidades, instituciones publicas u otros lugares
de interés con capacidad y disponibilidad.

3. Enviar solicitud formal a los encargados del lugar seleccionado vy
previamente confirmado.

4. Seleccion del expositor o expositora, que podran ser. psicologas /
psicologos o trabajadoras / trabajadores sociales de la Unidad de
Coordinacion del Programa, ONG's, empresa privada, universidades,
instituciones de formacion profesional y técnica u otras.

Nota: en el caso del expositor o expositora externo, se debe realizar la
invitacion de acompanamiento y confirmar su asistencia.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Levantar el temario a desarrollar en habilidades socioemocionales para la
vida y el trabajo. '

Confeccionar material didactico, cuando la capacitacion la dirija el
personal del programa.

Nota: en el caso del expositor externo, se le envia el tema a dictar para el
desarrollo de su material didactico.

Seleccion de jovenes aprendices y levantar el listado de los mismos con
sus generales.

Confirmar disponibilidad del joven aprendiz via telefénica.

Confeccionar invitacion electronica que debe contener: fecha, lugar, hora,
recomendacion de vestimenta y documentacion personal requerida.
Enviar invitacion con informacion detallada via correo electronico a los
jovenes aprendices.

Dar seguimiento dias antes via telefonica, para reconfirmacion de
asistencia de los jovenes aprendices.

Elaborar y enviar la requisicion para el servicio de comida y agua,
seleccion de proveedor una vez realizada la gestion por el Departamento
de Compras y Proveeduria.

Completar y enviar a la Seccion de Transporte, el formulario de Solicitud
de Transporte, para el traslado del personal del programa.

Organizar material como: hojas, folders, cartulinas, boligrafos, lapiz,
marcadores, engrapadoras, tijeras u otro material que requiera el
expositor que desarrollara la capacitacion.

Organizar equipo electronico y publicitario.

Enviar nota formal a la Oficina de Relaciones Publicas para la cobertura en
la actividad.

Coordinar con la Oficina de Relaciones Publicas y la Direccion de
Innovacion y Transformacion Tecnologica, el diseno y confeccion de los
certificados de participacion de los jovenes aprendices para su entrega
fisica o virtual.

Nota: cuando se entreguen los certificados fisicos, se debe coordinar con
la Seccion de Reproduccion la impresion de estos.

Elaborar y enviar a la Direccion de Administracion y Finanzas, la solicitud
de viaticos para el personal del programa, cuando se tenga que movilizar
a otra provincia.

Esta logistica podra ser realizada parcial o completa de acuerdo con los
lineamientos del Despacho Superior y/o de la Direccion de Empleo. Estas tareas

seran

delegadas como asi lo disponga la coordinacion del programa, a:

Coordinadora / Coordinador, Psicologas / Psicélogos, Trabajadoras / Trabajadores
Sociales, Secretaria / Secretario y/o enlaces de las regionales de trabagjo de la
Unidad de Coordinacion del Programa.
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GOBIERNO NAGIONAL

» CON PASO FIRME «

7.4. Anexo No. 4 - Convenio Marco de Cooperacion No. 226-2025. Para el
Desarrollo y Ejecucion de Pasantias Laborales en Entornos
Empresariales del Programa Mi Primer Empleo entre EL Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral y Empresas adheridas mediante Formulario
de Inscripcién

o
+ conpaso pirme » | MITRADEL

CONYENIO MARCO DE COUDPERACION No, 2 R1p « AL

PARA EL DESARROLLO Y FIECUHCION 13 PASANTIAS [ABORALES EN
ENTORNOYS FMPRESARIALLS 1EL BROGRAMA M PRIMER EMiP310
ENTRE
KL MENISTRR 136 TRABAIO Y DESARROLLG LAHORAL
Y EMPRESAS ADHERITIAS MEDIANTE FORMLILARIO) DE INSCRIPCION

Entre guieoes suscriben o sabot, por vum parke, JACKELINFE MUROZ DE CEDENO,
mujer, paasnefia, mayme 3¢ ciml. ton obduls de wentidas porsunsl N* B-785-381, ¢a su
i) 3¢ i ¥ rely Fogel del Minieerso J¢ Trabigo y 1¢8nsvel o Laboal, de
conformidad can ¢ I hevrews de Gabingie N 249 da 16 do pubie de 19N, en lo simsetiv €1,
MYTRADEL: por otra panie, ns empecing adherides 0) Convenio Mezrco de Cooperacion
para ¢ Besarrollo ¥y Ejecucktn de Pasantias Laboraley en Emomos Emprenasialen oe)
Pragrama Mi Primer Empleo, incdamue i firma del respocive FORMULARIO DB
INSCRIPCION sujelo a Iny condicionss, cléusulus, derechos y nbligaciooes establecidos en
aske Convenio Maroo de Cooperacitn, un wiclenle LAS EMPRESA; y asimismo, el joven
aprendiz e, oo Ju ficms de e CARTA COMPROMISOD PARA LA BIECUCION DE
PASANTTA, scepin y we adhiers al prescnla Conveniv Murco de Cuuperacidn. en ulelante
el JOVEN APRENDIZ, y lodus. en conjunto, denooinadas LAS PARTLS: wcuerdap
colebrar b presente CONVENI® MARCO DE COOPERACION FPARA [
DUSARROLLO ¥ FEJECUCION DE PASANTIAS LABORALES, EN EL MARCO DEL.
PROGRAMA M1 PRIMER EMPLEO, ot adelunte EL PROGRAMA, conforme a la f.ey
121 de ID de diciombae do 2019, raglameniats por £t Decredo Liscutiva Ne.2? de ? de julio
do 2024, modiflcady por el Decrets Ejocutive No.6 de 19 de marzo de 2025, sujeio a las
sigunies cliusulas:

CONSIDEHANDO:

Quo B, MITRABEL, cunw reaue do W politica lobosal, ticae eotre uno de aag
objelivos ol o gunizoe, Sinu v spuculse 8 dplicscion de planss y programas en madTia
du urnplew, quummmmu con el wector empresaria), entidades mnhemlmemales.
orpanizac dinci sin fines de lueco y organismos ink Jes, en
beacficio d¢ 1a comunidad on genoral,

Qus cl Grobrerao Nagcional, & travér e EL MITRADEL, 3¢ ha popuesio mancomunar
tatucr2on interinttitucionales y con agemes dul do del mbejo, para el desarrollo de 1§
FROGRAMA, yu qus bos [dvenes punanefios continisn oafrentando  dificultades. parg
ounruueo on ¢l &mbito Isbotel debida a quo no mamienan lx adecunda fovmackon inbosal
equarids por eb mervado, oxl coma ¢ hecho de gue las crwvesds NG COCAICMIGS TV
bisormmio camy ban habilidades y deatrezan requeridas por suplis sus ooupackived,

Que LAS EMPRESAS, cumpliosdy ¢on s ol social empresanal, ¢siin
comprofctudas cun el dusacrollo ecoadmico y socind del pain, parlicipan & e dniciativa
gubcrminenmat promovida pur EL MITRADEL, mediasur EL. PROCGKAMA, pava generas

uni alienzs  publics prvuda yus p ul o o de g dns inhaorales eo entornog P,

acinles, con dermandus s kenetan ucvas upurtmud..des para jévemss pananeios de . %)
dwclsme & veiiihCuklno abus de edud, con fi Srieca [ dbe 1a sducacydin &%
medin. univendtane. voesdiuna & Wenive del lofitulo Nacionsl de Formacidn Profesional y

i i -~
‘“—u———-u. o Ty \l{'

% i . “u-?s g‘
i 2
b ALENE 230 AL ey !u.‘,f' =
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COMand Marco 4@ Cotgubae b pid s wA Ducdridalo v Ejedintion

—_— Oc Pachlibai L AGoialod oy EASGiess SrnciQainisn

Pogyna N’ 2

Capscimcitn para et Desaovnito Flumami (INADFH) e del Tastituto Tdenioo Swparior

Espevializsde (ITSE), en su trongcion al mundg del irtaio y en peecura de s insercion yfo
mofesivanallzacitn laboeal.

CONVIENEN:

PRIMERA: QBIE’IIVO Contribair a la dignitacidn de ka tasa de desemploo en jovenes en
cdadas entre dieci Jnti o afoa, mediante pasiMias [aborples e Ol #iortur
apmdnhmiaahlc.aupcmadny guladopuu, tulistns «n emglonbilidad, & reviss ge
tn capacitackin, cortificacidn ¥ ori 8]6 [} o9 con £ bon acadérmi
provenlentes da la educscide amvedis, unwersitu s, vacacional o técnica del [Insituto Nocional
de Formmacion ?m&nom) y Capacitacidn pasa ¢l Denarrotlo Hunanu (INADEID o det
Jnatitwto Fécaics Sup Espetiatizadn {ITSE). que no hayan perticipado ¢n programs
prumes cmpleo, con h ﬂmhdad de tacilitar su \nsercidn en ¢l mercuda laboral y ¢l desamolio
de emprendimicnios rosienibiles.

SEGUNDA: ALLCANCE. Pam dar cummplimienio gl u{ue:wo indieado, LAS PARTES eatn
comprometidas en aporiar recisoa hi é 6mi y maeriales paca «l
Sptimo desmrollo de lns pasantias laborales en todo ¢l wmlurio nacional.

TRRCERA: DEFINICION. Para bos tines del peessnte Clanveniv Mareo de Cooperacida,
pasmntin Inboss) cn entomos cmpresaria)ce significe la cstrategia de vinculacidn whicecion-
trahajo que fortalece 1n empleabilided de los jovenss aprandices, propiciando el desmrollo de
setivodades en um eniorme empresorial. in site, que refuctcon su pemsuv Auddamiics, s cumio
o b aplivaion de conocimlsalex tedricos peicticos en les rcas toenicas vocachonakes que 1o
doden de mayor capacided y compalonciat pars enl ©on €xito su insercitn laboral. Eqla
pasantls laboral, por su eserwis o vorstituye relecidn de tmhajo nlguno.

CRARTA: QUMPROMISOS DE MITRADEL. Mediante cste Cobvenio Marco de
Codpersatisn, EL MITRADIL asame Ins siguientes vblignciones:

1. Divulgne el progs & nivel eacional

2. Reotutar, sekeocionar y copacitar en habilidadses socloemocivanles para 1n vida y
ol webmjo # o pasintay ded PROCGRAMA.

3. Regiswer y llevos wn conaol de las emgpresas pastecipanion.

4, Rvaluw, conjunteament: oon Ba uwpmu. ¢l desempefio de LA JOVEN
APRENIMZ o lay

5. Ofrecer un apoyo e:cnnomm de TRESCIENTOS BALBOAS CON 00/L00
CBJ 300, 00) MENSUALES a cada JOVEN APRENDIZ que cumpla con b

y 8provechaitnia de a pasaatia laboral en ¢ entome cmpresarial, E1
seré proprrcionado medisnic pagos mansualer & través ded sisteme ACH,
n s cwm bmunl ptopovcmnndn por ¢l joven aprendiz y de acuerdo al
daninixtrotivo ido y Fund lo oo el “B flmie
pra &f pago del Progrvna Mi I’nmer Empleo”.

6, Verificar ¥ der segulmivauo a In porcién de pogo regular o la planills s ks
empresa que e comespoade cfocauar al SBVEN APRENDIY,, de ncucrdo al salario
mirvime eytablecide,

7. Cubnr al JOVEN APRENDIZ por tres meses, con un Seguro Colective de
Acgidentee Personales, niisntras dure Ja pisaniin Jaboral

B. Entregur copia de) Seguro Colectivo de Acciduntsy Potsosdilas a LA EMPRISA. 3

9. Emitir un certificado de pnimem expeniencia loboral al JOVEN APRENINZ. ‘(" W

Q'lﬁ;nur« m':l::—-w‘?:‘*
10 ABR 28
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QUINTA: COMPROMISOS DE LAS EMPRESAS, Mediame eme Convenio Marco de
Cooperacitn, LAS EMPRESAS ndheridns por medio del Furmuilanio de lnsceipelon asunen
Tas siguicn®s obligavivoes:

1. Impleanenar pesaniias luborales en entormes cmpresariales segun lo cstablecido
en el conveniv antes citado,

2, Arignas un supervisor 8 los j6venes rpeondices o In vigencia del progroma.

3. Cubrir la diferencia catre el uporte dol MITRADEL y el aslarle minumo
yorrespondiente,

4. Proporcionar Jos recursos, hermmicntas ¥y condicinnes nocemarina parm el
desempefio del joven apreardiz.

S. Proveniar infocmes ensusles subre asistencis, d pefio Y evolucibn de loa
pazantes.

6, Pormitir el yeguimientio y audiwra por panc de MITRADEL pera garantizar el
cumplimiento del convenlo.

7. Respetar Is vigencin de cince ohos del convenio ¥ la posibilided de incorpocar
auevos aprendions duranbe dictio penodo.

8, Comumstr &1 MITRADEL ¢} nombre ¢ nombres de dos jéveacs aprendices, la
pueicidn o cargo a clexcer. os horerios y demds dedalics relevantes gue aonlleva

L pasactin labogal.

9. Netlficar por cpurito al MITRADEL la interrupeion de ln pasantis 1shors),
debidamente justificadas.

10, Cumnlir con an minimo de freints ¥ seis homs scmanakes pam 12, sjecucién da lan
parantias faborees.

SEXTA: OBLIGACIONES DEL JOVEN APRENDIZ. Mediame aais Convsnio Marco de
Couvperncadn, ELL JOVEN APRENDIZ, al suscriblt la Carta de Compeurnmiso parz la
Hj 160 de 1a Pasania, asume Ias sigulentes obligacionss:

1. Ejecuar con n&pomnbtlldad las labores mngmdns

2, Cuida Jos equipos ¥ hetrmmi

3. Respetar bas aoemas draciplinarias cle La empxesy.

4. No abandonsr la pasantin sin cansa justificada.

3. Cumplir con ¢ homrio csiablecido por In empresa.

6. Acoins & reglamento intemo de Iy empeesa.

7. Prosantmx jusificacitn escrita en caxo de remmoin ardicipada.

SEPTIMA: COMPROMISOS DE LAS PARTES. D¢ comin acuerdo, LAS PARTES
wumen Joa giguictnes compromisos conjureas en esic Convenio Murco de Cooperacion:

1. Esisblecer les buses pmra ls ooordinacidn, supervitién y sjecucion del desamroiio de
EL PROORAMA.
2. EL MITRADEL y LAS EMPRESAS scucrdan que EL PROGRAMA., serd disigico a
bo'm-u pmnmcnoc entre diecizlete a veinticusro aws de edad, con formacidn
P vem e In educacion medin, upiversiturin, woncicnitl o Wenicn
del Institutn Nacionsl de Formacion Profesional y Capaciacién pera ol Deasarrollo
Humano (INADEN) o del Institute Tédunico Supetior Especiallzade (ITSE), que na
hayan participado en Programs mi primer emples, con la finslided de fwu]lnr U
insercitn an ¢l mercado laboral y ¢l desanolle de emprendimicnt
3. Comunivar a FOS JOVENES APRENDICES, la informecidn ¥ Jos compromisos
establecidos pasa ln aceplacion de In pumatin laboral y ul perfudo de vigencin de 1a
pasuntis buboril ds res mases conaados a partit del dia de biiclo de pesantis scondadoy
con LAS EMPRESA paricipanic, 1a) commu bo catabloce f ardculo 34 de Decreto

]’v rmm-n n:-mvmm mwT

; hABRM b’
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Ejstaivo No.27 de 3 de julic de 2024, modificado por el Decreto Ejscutivo No.6 Je
19 de marzo de 2025,

LAS PARIUS acuanian, mbeyrdis, que no conslituyt: relasion de tratajo e LA
EMPRESA y el JOVEN APRENDIZ, durantc los tros medexs de pasaniia lnboml,

GCTAVA: TERMINACION DE LA PASANTIA Kl presente Convenic Marco de
Covperacidn. sa dard por terminado cuando vowrvd algunt de |as sigulentes causales:

1. HPor mutuo scuerdo entre ol joven aprendiz y Ia cunpeoss punicipants.

2. Por negligeocis grave del jowen aprendiz en el cumplimicnio de sus obligaciones.

3, Por ausencim injwstificads ¥ reitexsds dol joven oprendiz a) pucsto ds trubuo
agigondu.

4, Cuando la empresz participonte no reelice ¢l pogo vorruspondionoe al joven

aprendiz de scucedo con la plamitn regwlar de la empresa participande.

Cuando ol jovei aprondic 7 in Izs obligacioncs ostablecidas en exta carte de

compeoriiss para Ja checucidn de paumitia laborak,

6. Cuando s emgresa parlicipamte incumpla alguns ds las cldusulax dol CONVENIO
MARCO DE COOPERACION PARA FI. DESARRCLLO ¥ EJECUCION DT
PASANTIAS LABORALESR 1IN ENTORNOS EMPRESARIALES.

7. Poe incapavidad fisica del joven aprendiz, centificads por wn médico ldonea, que
le impouibilite conti <o sis Jah

B. Pow lamucrte del joven apratidse,

b

NOVENA: MECANISMOS DE ADHESION AL CONVENIO, Pare lu adbesion & cue
Cogvenio Marco de Copparacion, se Aearin los signicnics documenins Que farman parfe
iniegral del mismo;

V. Foemulario de fasceipeidn, documento firmado por LA EMPRESA, a través del cual
acepia ¥ 5¢ adhlemn las d!mpusmzus del Convenio Marca de Cooperacian,

2. Cara de Conp frmado por EL JIOVEN APRENDLY, a iravis del
cual eate se adbiere al peesents C i Marco de Coopcracidn ¥ a sug ubligaciunas
como JOVEN APRENDIZ.

DECIMA: APORTACIONES FINANCIERAS. Este Convenio Marcw do Coopemeidn no
especifica imicielmente partida presupusslaria para el desasTollo del Prograran Mi Primec
Empieo, por 10 quo o METRADEL, caniorine & 1o que cstablece ln Contralorfa General de
Lz Reptblice mediarde cincular No,23-2006 DC-DFC del 4 de abril do 2016, se :ampmmckc
® Ia firma de cste Conveniv Marou de Coaperscidn & la db {bilidad

P

paca siender |03 COMPromisos ¥ Pagoa que gevene il ngum L gestionar snto ¢l Mimﬁeno

de Economie y Finanzas tas esigmai: Ppresupuesiaring correapondicnics.

EL MITRADEL transferirs. &l FOVEN APRENDIZ lo sura do TRESCIENTOS
IALBOAS CON 0100 (BL300LOG) MENSUALES como aporc pera el pago
corregpondicate A Ina sctividades reallzsdius por éxte,

Por su lado, LA EMPRESA pagerd ln diferencia contio ol apoite de EL MITRADEL
y ¢l momo del salario mbumo qué correxponde pars cadi Lazo especifice.

DECIMA PRIMERA: DERIVACIONES. Del presatc Convenio Marco ds Coopesacita Lo
2¢ derivian 105 siguicnies d . c é &

w,

R ha™

I. Formulurio de inseripei6n: Documenic an &l g Iy empress participanic s inscribe
y ae adbivrs formatmente sl Convenio Maxco de Cospemcita para ol Dﬁﬁnﬂbﬂb ¥

W-'«nm‘ammwl

M‘ﬁ:'w'k
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Fjecucion de Py a8 Laborales en T nos Emp iales del Progranm Mi Privnes
Fmplco, scoptande y comprometiéndose a cumplit cen todss [us disposiciones y

compromisos csiablechdos.

2. Carta Compromiso para i Ejecucion de Pasantin Luboral: Docurnesths en el que ¢l
joven sprendiz declara su compromiso de plir con |as obliguci coodiciancs
¥ causales de terninachon establecides pora o desarrollu de s pasantia, sdbhitééndose
ssimismo 8l Convepio Marco de Cooperacion para ol I la y Bjecucidn de
Pasant/as Laburales en Enomos Pmpresasiales del Programa Mi Primer Emplec.

3. Reclbido Conforme: Docunento que certlfica que, i a las digposici
tegalcs, &l joven apeendiz hy cwoplide satigfactunamanie con lo establecido en ol
Convenks Maren de Cooperacidn pams ol Desarcollo ¥ Ejecucion de Pasontias
Laborales cn Entonuos Empreasrinles del Programae Mi Pritoer Egvplen, en 18 Crrta,
Compromlso, en las obligacioney despaollades por Ja loy ¥ en {a reglomentacitn del
progunw, add conw cun e mglamento imemo de la empreun. lista acta, firmada por
Ia Dvireccion de Eanpleo, avala el cumplimi de los ixos asumidos,

2

DRCIMO SEGUNDA: VIGENCIA Y NUEVAS ADHESIONES. [l prosente Convenia
Marea de Cooperacidn para ¢i Desarsobio y Ejecucion de Pasentias Labocaies en Bntomos
Bingresasiales del Programa Mi Primer Emapleo sniraté cn vigor a pastir de su refrenco por
Ia Contrudodin Goneral de [o Repaillicu y tendes una duracidn de cinco uflos.

Ounis su gpecucion ¥ vigencia, ve paremitind ls incorporacién de nusvus smpresos y
patate mudiante fo Grme del Formmlany de Adhesion, sin nevemidad de moditicar ¢l
peesents Convenio Marce de Cooperacicn.

DECIMA TERCERA: TERMINACION ANLICIPADA, Queda esiablecido que LAS

PARTES podrén 4ar por tanminadd este Convenio cn cxso do i plimi de algune de
sus clausules, previm notificacidn coa at & quince dias de anticipacion. La teminocion

del Convenio Mareo dc Cooperacion no impedir que Jas actividades inbtixias on el émbiio
del rigno senn ejszuindas hasta su conclusion,

¥

Ejocwshtn ds Passnttas Laborales cn Entornos Empeesarivles del Programa M: Primer
Enipleu, on dus cjempleres ociginales del mismo tenor y validez, on ln chudumd de Panamd, <l
dis 10— del wesde _dbri | de 2025,

En fe de lo cual, ne firma £1 preacnte Conveniu Muorco de C ddn para el Lo y

Por BL. MITRADEL: _ .-
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7.5. Anexo No. 5 - Formato de Carta de Renuncia del Joven Aprendiz

- O
GOBIERNO NACIONAL MlTRA Mflimer
* CON PASO FIRME * DIRECCION DE EMPLEO 2mpleo

REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO

RENUNCIA DEL JOVEN APRENDIZ

Panama.__de ____________ de 20 ___.

Licenciado (a);

Coordinadora del Programa” Mi Primer Empleo”

E. S D.
Por medio de la presenteyo, _____________________ , con cédula de identidad
personalNo. ________________ residenteen ________________________________

y participante del “Programa Mi Primer Empleo’, presento formal renuncia al
cargo que ocupo dentro de la empresa ________________________ en la que
realizaba mi pasantia laboral,como ________________________ Esta renuncia se
hara efectiva a partirdeldia ___de _________________ de 20

ELl motivo de mi renuncia se debe a las siguientes razones:

Nombre y firma del joven aprendiz
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7.6. Anexo No. 6 - Formato de Carta de Expulsion del Joven Aprendiz

GOBIERNO NACIONAL

» CON PASO FIRME »

MITRADEL | ¥,

OIRECCION DE ¢EMPLEOD empleo

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
PROGRAMA MI PRIMER EMPLEO
EXPULSION DEL JOVEN APRENDIZ

Panama, ___de ____________ de20 ____.

Licenciado (a);

Coordinador (a) del Programa “Mi Primer Empleo”

E. S D.

De acuerdo con lo establecido en el Programa "Mi Primer Empleo”, por este
medio notificamos formalmente la expulsion, del joven aprendiz
_____________________________ con cedula de identidad personal numero
______________________ asignadoalaempresa _____________________________
en la que realizaba la pasantia laboral, como ________________________. Esta
expulsion se hara efectiva a partirdeldia ___de _________________ de20o ___.

El motivo de la expulsion se debe a las siguientes razones:

Nombre y Firma por parte de la empresa

Gaceta Oficial Digital
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7.7. Anexo No. 7 - Recibido Conforme de Pasantia Laboral

e
GOBIERNO NACIONAL
+* CON PASO FIRME » MlTRADEL

DIRECCIUN DE EMPLED

RECIBIDO CONFORME DE PASANTIA LABORAL

En cumplimiento del CONVENIO MARCO DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO Y
EJECUCION DE PASANTIAS LABORALES EN ENTORNOS EMPRESARIALES DEL PROGRAMA MI
PRIMER EMPLEO, y tras el analisis de la documentacion correspondiente al periodo de pasantia,
se certifica que los jovenes aprendices que participaron en la empresa abajo mencionada han
cumplido con sus responsabilidades y asignaciones conforme a lo establecido en la Carta de
Compromiso y el convenio antes citado para la ejecucion de la pasantia laboral.

DATOS DE LA EMPRESA

e Empresa participante: [Nombre de la empresal
e Periodo de pasantia: Desde [DD/MM/AAAAI hasta [DD/MM/AAAA]
e Fecha de emision de la certificacion: [DD/MM/AAAA]

LISTADO DE JOVENES APRENDICES

# Nombre Completo Cédula

1 [Nombre 1] [Cédula 1]
2 [Nombre 2] [Cedula 2]
3 [Nombre 3l [Cédula 3l
4 [Nombre 4] [Cédula 4]
5 [Nombre 5] [Cédula 5]

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES CUMPLIDAS

Los jovenes aprendices han desempefiado sus funciones de acuerdo con las responsabilidades
asignadas, cumpliendo con los siguientes compromisos:

1. Ejecutar con responsabilidad las labores encomendadas por la empresa participante.

2. Mantener en buen estado los equipos y herramientas utilizadas durante la pasantia
laboral.

3. Respetar las normas de disciplina de la empresa y evitar incurrir en causales de
terminacion del programa.

4. No abandonar la pasantia sin una causa justificada.

5.  Cumplir con el horario laboral establecido.

6. Acatar el reglamento interno de la empresa participante

Se deja constancia de que, conforme a las disposiciones legales, los jovenes aprendices
mencionados han cumplido satisfactoriamente con los compromisos asumidos en el marco del
Programa Mi Primer Empleo.

Firma y Sello
Direccion de Empleo
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7.8. Anexo No.8 - Certificado Mensual de Direcciones Regionales de Trabajo

GOBIERNOVNACDONAL M'TRADE Mriimer
« CON PASO FIRME * | sixeccion of euries gmpleo
CERTIFICADO MENSUAL
La Direccion Regional de Trabajo de ___________________ en el marco del

cumplimiento del Programa Mi Primer Empleo, hace constar por medio de la
presente que el/la joven aprendiz ________________________________ .
portador(@) de cedula de identidad personal N.” ____________ culmino
satisfactoriamente su periodo de pasantia, dentro del marco del citado
programa.

Se certifica ademas que, durante el periodo comprendido entre el ___ de
__________ yel___de __________de20___ el/lajoven aprendiz cumplid con
sus asistencias y recibio el seguimiento correspondiente por parte de esta
Direccion Regional

De conformidad con el Decreto Ejecutivo No. 6 de 19 de marzo de 2025, que
modifica el Decreto Ejecutivo No. 27 de 3 de julio de 2024, el cual reglamenta el
Programa Mi Primer Empleo, asi como con el Manual de Procedimiento
Administrativo y demas normas aplicables, se expide el presente certificado de
caracter mensual, en la ciudadde _________________, a los ___ dias del mes de
_________________ de20___.

Atentamente,

[Nombre del Director Regionall
Director Regional
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79. Anexo No. 9 - Requisitos para la Certificacion de Participacion en el
Programa para la Obtencion del Incentivo Fiscal de las Empresas

Las empresas deberan presentar los siguientes documentos sustentadores para
otorgar certificado indicando que merece incentivo fiscal:

1. Solicitud formal de certificacion como empresa participante en el
Programa, por cada joven trabajador.

2. Contrato de trabajo entre la empresa y el joven trabajador para demostrar
que este ha logrado una relacion de trabajo por un periodo minimo de seis
meses consecutivos, posteriores a la culminacion de la pasantia,
cumpliendo con los establecido en los articulos 68 y 78 del Cédigo de
Trabajo. indicando la relacion laboral.

3. Copia de comprobante de la Caja de Seguro Social que indique el tiempo
de trabajo formal del joven.

4. Copia de Paz y Salvo de la Direccion General de Ingresos del Ministerio de
Economia y Finanzas.
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7.10. Anexo No. 10 - Certificacion de Participacion en el Programa para la
Obtencién de Incentivo Fiscal de las Empresas

GOBIiERNO NACIONAL

+* CON PASO FIRME *

MITRADEL | W ner

DIRECCION DOE EM €
empleo

La Suscrita Directora de Empleo
A solicitud de la parte interesada

CERTIFICA

Que la empresa participd en el Programa Mi Primer Empleo y

contraté6 alla) ___________ . ____ ., portador(a@) del
documento de identidad personal No. _____________________ , con
un salario mensualde _______________________ o _____
B/ e )

Esta certificacion se expide en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 12 de la Ley No. 121 de 30 de diciembre de 2019, que
crea el Proyecto Aprender Haciendo para incentivar la oferta de
primer empleo a jévenes en el sector privado.

Dado en la Ciudad de Panama, eldia ____________ (___)delmesde

Directora de Empleo
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711. Anexo No. 11 - Guia para lectura de Diagramas de Procedimientos

() Indica el inicio del procedimiento

Indica una tarea o actividad

——>  Indica la continuacién entre una tarea y otra

Indica decision o diferentes alternativas

O Indica el fin del procedimiento
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\2\ /-] RESOLUCION NUMERO 3124-2025-DNMySC
%, N (de 23 de septiembre de 2025)
Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Venta de Bienes Inmuebles Propiedad
de la Caja de Seguro Social”.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de 1a Republica de Panama le otorga
a la Contraloria General de la Reptblica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes piiblicos, a fin de que se
realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley”. Dicha funcién estd desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de 1a Contraloria General de
la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

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

Que el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprob6 el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Repiiblica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Publicos, regular todos los actos de uso y manejo
de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccidén (manuales,
instructivos, gufas, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Nota DNPROC-N-387-2022 de 17 de octubre de 2022, la Caja de Seguro Social
solicito el andlisis y evaluacion del proyecto de procedimientos para la Venta de Bienes Propiedad
de la Caja de Seguro Social, a fin de viabilizar técnicamente las acciones desarrolladas por la
institucién en dicha materia y elaborar las normativas que se ajusten a las necesidades de la Caja
de Seguro Social.

Que el “Manual de Procedimientos para la Venta de Bienes Inmuebles Propiedad de la Caja de
Seguro Social” fue revisado, consultado y discutido por los responsables de cada una de las
unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su
aprobacion.

Nl

Por lo tanto, &
e
RESUELVE:
PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Venta de Bienes Inmuebles Propiedad
de la Caja de Seguro Social”.

SEGUNDO: Este documento aplica a los servidores publicos de la Caja de Seguro Social y de
cualquiera otra institucién involucrados en los procedimientos descritos en el manual.
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Pédgina Nimero 2
Resolucién Nimero 3124-2025-DNMySC armh tien ‘“‘
de 23 de septiembre de 2025 A W B

TERCERO: Esta resolucién rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANEL FLORES
Contralor General

U e f-_:
VENTURA EJVVEG AVK

Secretario General

Contraloriz
D=
COPIA AUT=
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Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA DE BIENES INMUEBLES
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Vil

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion
con la Caja de Seguro Social, ha desarrollado el documento denominado “Manual de
Procedimientos para la Venta de Bienes Inmuebles Propiedad de la Caja de Seguro Social”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacion; Capitulo 11, establece las Medidas de Control;
Capitulo 111, desarrolla los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso y el Régimen de
Formularios.

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

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

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y los procedimientos para regular el proceso de venta de bienes
inmuebles propiedad de la Caja de Seguro Social.

B. Base Legal

1.

2.

Gaceta Oficial Digital
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Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20
de noviembre de 1984.

Ley No.51 de 27 de diciembre de 2005. “Que reforma la Ley Organica de la Caja de Seguro
Social y dicta otras disposiciones”. Publicada en la Gaceta Oficial N°25,453 de 28 de
diciembre de 2005 y sus modificaciones.

TEXTO UNICO de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion publica,
ordenado por la Ley 153 de 2020. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.29107-A
de 07 de septiembre de 2020.

Ley de Presupuesto General del Estado Vigente.

Decreto Ejecutivo No. 439 de 10 de septiembre de 2020. Que reglamenta la Ley 22 de
2006, que regula la contratacion pablica. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 29112
de 14 de septiembre de 2020. Modificado por el Decreto Ejecutivo No.34 de 24 de agosto
de 2022. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.29607-A de 25 de agosto de 2022.

. Decreto N°. 214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de

Control Interno Gubernamental para la RepuUblica de Panama. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23, 916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y N°24,
380 de 4 de septiembre de 2001.

. DECRETO NUmero.264-2006-DM y SC de 17 de octubre de 2006. Por el cual se

aprueba el documento titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO PRESUPUESTARIO DE LOS INGRESOS EN LAS ENTIDADES DEL
SECTOR DESCENTRALIZADO?”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°25,765 de
5 de abril de 2007.
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11.

DECRETO NUMERO 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se
actualiza la Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

DECRETO NUMERO 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se
aprueba la “Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el
Uso y Manejo de los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la
Republica”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 3 de diciembre de
2019.

RESOLUCION N°38,491-2006-J.D. de 21 de febrero de 2006. Por el cual se Aprueba
en primer y segundo debate realizado los dias 15 y 21 de febrero de 2006 el Reglamento
por medio del cual se Regula el Capitulo IV Contratacion de Obras, Suministro de
Bienes y Prestaciones de Servicios. Publicado en la Gaceta Oficial No 25,494 de 2 de
marzo de 2006 y sus modificaciones y adiciones.

C. Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores pablicos de la Caja de Seguro Social y de cualquiera otra institucién
involucrados en los procedimientos descritos en este documento.
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Il. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1. Eltitular de la Caja de Seguro Social es responsable de la implementacion del presente
documento.

2. Los servidores publicos de la Caja de Seguro Social son responsables ante las
autoridades por extralimitacion de funciones o por omision en el ejercicio de estas.

3. La Direccion Nacional de Auditoria Interna de la Caja de Seguro Social velara por el
cumplimiento de lo establecido en el presente manual de procedimientos vy
recomendard las medidas correctivas.

4. Los procesos contenidos en este manual se acogerdn a los examenes previos y
posteriores segun las normas vigentes que ejecute la Contraloria General de la
Republica.

B. Especificas

1. El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles, antes de iniciar los tramites
de venta de un bien inmueble, debera certificar que la propiedad pertenezca a la Caja
de Seguro Social.

2. El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles, cuando se disponga de un
bien inmueble propiedad de la Caja de Seguro Social para la venta, conformara el
expediente con toda la documentacion requerida del bien inmueble, que incluye:

a. Antecedentes de la adquisicion de la finca.

b. Certificacion del registro de la propiedad actualizada de la
finca, finca saneada por el Juzgado Ejecutor en cuanto a los
impuestos (paz y salvo de la Direccion General de Ingreso, paz
y salvo del Instituto de Acueductos y Alcantarillados
Nacionales, paz y salvo de Autoridad de Aseo Urbano y
Domiciliario de Panamd y la Actualizacion Catastral ante la
Autoridad Nacional de Administracion de Tierras).

c. Plano arquitecténico.

d. Ubicacion de la finca con sus linderos de localizacion total de
superficie de la finca en metros cuadrados y

e. Cualquier otro documento que se requiera.
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El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles, debe mantener un registro
actualizado sobre los bienes inmuebles que posee la Caja del Seguro Social y de
aquellos que seran puestos a la venta.

El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles, debe tramitar los avaltios
ante el Ministerio de Economia y Finanzas, y la Contraloria General de la Republica.

El Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles, en atencion a los avallios
recibidos por el Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General de la
Republica, debe determinar el precio promedio de venta del bien inmueble.

Los proponentes deberan consignar una fianza equivalente al 10% del valor estimado
del bien inmueble que se va a subastar.

. ElI' Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles debe remitir al

Departamento de Bienes Patrimoniales de la Caja de Seguro Social, la documentacion
correspondiente a la venta del bien inmueble.

. Las unidades administrativas involucradas en la elaboracién de documentos oficiales

deben velar porque los mismos sean completados de forma clara, legible, sin borrones,
tachones o alteraciones y deben contar con las firmas de las personas autorizadas.
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I1l. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Autorizacion de Venta de Bienes Inmuebles

Caja de Seguro Social
Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos

1. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Elabora, de acuerdo al valor y area de finca disponible para la venta, el Informe Técnico
(Formulario Nim.1) de los bienes inmuebles y crea expediente con la documentacion
correspondiente (ver Medidas de Control Especificas, numeral 1) e incluye el Informe
Técnico (Formulario Nim.1) en el expediente.

Confecciona memorando para la firma del director solicitando la autorizacion de venta de
los bienes inmuebles y remite con el expediente a la Direccién Nacional de Asuntos
Administrativos

Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
2. Direccion

Recibe el memorando y el expediente.
Revisa y firma el director el memorando y remite con el expediente a la Direccion General.

3. Direccion General

Recibe memorando y expediente, revisa y coloca visto bueno en el memorando autorizando
la venta de los bienes inmuebles, y remite con el expediente al Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles.

Nota: Cuando el monto de venta del bien inmueble supere los
B/.250,000.00, la autorizacion de la venta le corresponde a la
Junta Directiva de la Caja de Seguro Social.

Direccidn Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
4. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe el memorando y el expediente, revisa e incorpora memorando en el expediente.

Elabora memorando solicitando se proceda con la venta del bien inmueble, firma y remite
con el expediente a la Direccion Nacional de Compras.
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Mapa del Proceso

| PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE VENTA DE BIENES INMUEBLES
l CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
INMUEBLES

© o €

@

DIRECCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

ELABORA EL INFORME TECNICO DE LOS BIENES INMUEBLES Y CREA EXPEDIENTE CON LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE. CONFECCIONA MEMORANDO
SOLICITANDO LA AUTORIZACION DE VENTA DE LOS BIENES INMUEBLES.

REVISA MEMORANDO, EL EXPEDIENTE Y FIRMA EL MEMORANDO.

REVISA EXPEDIENTE Y COLOCA VISTO BUENO EN EL MEMORANDO AUTORIZANDO LA VENTA DE LOS BIENES INMUEBLES.

REVISA EL MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE. ELABORA MEMORANDO SOLICITANDO SE PROCEDA CON LA VENTA DEL BIEN INMUEBLE, FIRMA Y REMITE CON EL
EXPEDIENTE A LA DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS.

OJONOXC,
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B. Procedimiento para la Venta de Bienes Inmuebles

Caja de Seguro Social
Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Compras

1. Departamento de Gestion

Recibe del Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles el memorando con el
expediente y revisa.

Realiza el procedimiento para la venta del bien inmueble de acuerdo a lo establecido en la Ley
que regula la contratacion publica vigente.

Elabora el acta de adjudicacion y con la documentacion generada del proceso de contratacién
la incluye en el expediente.

Remite expediente a la Direccion Ejecutiva Nacional Legal.

2. Direccion Ejecutiva Nacional Legal

Recibe y revisa el expediente, elabora la resolucion de adjudicacion del bien inmueble y
remite con el expediente a la Direccion Nacional de Compras.

Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccién Nacional de Compras
Direccién de Compras

3. Departamento de Gestion

Recibe la resolucion de adjudicacién con el expediente, revisa y gestiona la firma del director
Nacional de Compras en la Resolucion de Adjudicacion y remite con el expediente al
Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles.

Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
4. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe la resolucion de adjudicacion con el expediente y revisa.

Comunica al adjudicatario para que se apersone al Departamento a realizar el pago del bien
inmueble. Incluye resolucion de adjudicacion en el expediente y custodia.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES INMUEBLES
CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
LEGAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
INMUEBLES

o 2
o

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPARTAMENTO DE GESTION

REALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DEL BIEN INMUEBLE DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY QUE REGULA LA CONTRATACION PUBLICA
VIGENTE Y ELABORA EL ACTA DE ADJUDICACION E INCLUYE EN EL EXPEDIENTE

REVISA EXPEDIENTE Y ELABORA RESOLUCION DE ADJUDICACION.

REVISA EXPEDIENTE Y GESTIONA LA FIRMA EN LA RESOLUCION DE ADJUDICACION .

REVISA LA RESOLUCION DE ADJUDICACION Y EL EXPEDIENTE. COMUNICA AL ADJUDICATARIO PARA QUE SE APERSONE AL DEPARTAMENTO A REALIZAR EL
PAGO DEL BIEN INMUEBLE.

ONORONO.
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C. Procedimiento para el Cobro por la Venta del Bien Inmueble

Caja de Seguro Social
Direccién Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos

1. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Completa el Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.2) con la informacion de la
resolucion de adjudicacion e imprime en original y copias.

Entrega al adjudicatario el Comprobante de Caja Crédito (Formulario NUm.2) (original y
copia) y copia de la resolucion de adjudicacion para que realice el pago en el Departamento
de Recaudacion.

Nota: Se le entregara una copia de la resolucion al adjudicatario.

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccion Nacional de Ingresos
2. Departamento de Recaudacion

Recibe del adjudicatario el pago del bien inmueble, copia de la resolucion de adjudicacion
y el Comprobante de Caja Crédito (Formulario NUm.2) original y copias.

Sella y firma el Comprobante de Caja Crédito (Formulario NUm.2) original y copias.
Entrega una copia al adjudicatario y una al Departamento de Administracion de Bienes
Inmuebles.

Remite el informe diario de caja consolidado con la informacion de la venta del bien
inmueble y los documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad (ver “Manual
de Procedimientos para el Registro Presupuestario de los Ingresos en las Entidades del
Sector Descentralizado”).
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR LA VENTA DEL BIEN INMUEBLE
CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE ADMINISTRACION DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS
DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

© ©

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA EL COMPROBANTE DE CAJA CREDITO E IMPRIME EN ORIGINAL Y COPIAS. ENTREGA AL ADJUDICATARIO EL COMPROBANTE DE CAJA
CREDITOY COPIA DE LA RESOLUCION DE ADJUDICACION PARA QUE REALICE EL PAGO.

RECIBE DEL ADJUDICATARIO EL PAGO DEL BIEN INMUEBLE, COPIA DE LA RESOLUCION DE ADJUDICACION Y EL COMPROBANTE DE CAJA CREDITO EN ORIGINAL
Y COPIAS. SELLA Y FIRMA EL COMPROBANTE DE CAJA CREDITO ORIGINAL Y COPIAS. ENTREGA UNA COPIA AL ADJUDICATARIO Y UNA AL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES.
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D. Procedimiento para la Elaboracion de la Minuta de Compraventa del Bien Inmueble
Caja de Seguro Social
Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccién Nacional de Asuntos Administrativos
1. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario NOm.2) por parte del
Departamento de Recaudacion.

Solicita a través de memorando a la Direccién Ejecutiva Nacional Legal la elaboracion de la
minuta de compraventa y remite con el expediente.

2. Direccion Ejecutiva Nacional Legal

Recibe memorando y expediente, revisa y elabora la minuta de compraventa y remite con el
expediente al Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles.

Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
3. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe la minuta de compraventa y el expediente. Gestiona la firma del adjudicatario en la
minuta de compraventa y remite con el expediente a la Direccion Ejecutiva Nacional Legal.

4. Direccion Ejecutiva Nacional Legal

Recibe la minuta de compraventa, el expediente. El director revisa y coloca visto bueno en la
minuta de compraventa.

Remite la minuta de compraventa y el expediente al director general solicitando la firma.
5. Direccion General
Recibe la minuta de compraventa y expediente.

Revisa la documentacion y, de no tener objecidn, firma la minuta de compraventa y la remite
con el expediente al Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles.
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Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
6. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe la minuta de compra venta, el expediente y revisa.

Genera copia de la minuta de compraventa y archiva en el expediente, entrega original de la
minuta al adjudicatario para que gestione la elaboracion del protocolo ante la Notaria Publica.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MINUTA DE COMPRAVENTA DEL BIEN INMUEBLE

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL LEGAL DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

©

ONIOLO)

DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITA A TRAVES DE MEMORANDO LA ELABORACION DE LA MINUTA DE COMPRAVENTA.

ELABORA LA MINUTA DE COMPRAVENTA.

GESTIONA LA FIRMA DEL ADJUDICATARIO EN LA MINUTA DE COMPRAVENTA.

REVISA'Y COLOCA VISTO BUENO EL DIRECTOR LA MINUTA DE COMPRAVENTA.

FIRMA LA MINUTA DE COMPRAVENTA.

GENERA COPIA DE LA MINUTA DE COMPRAVENTA Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE, ENTREGA ORIGINAL DE LA MINUTA AL ADJUDICATARIO PARA QUE GESTIONE
LA ELABORACION DEL PROTOCOLO ANTE LA NOTARIA PUBLICA.

OO0
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E. Procedimiento para la Revision y Firma del Protocolo por la Venta del Bien Inmueble

Caja de Seguro Social
Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos

1. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe el protocolo firmado por el adjudicatario, el cual fue tramitado ante la Notaria
Publica; y lo compara contra la informacién de la minuta.

Remite el Protocolo con el expediente a la Direccion Ejecutiva Nacional Legal.
2. Direccion Ejecutiva Nacional Legal

Recibe, revisa el Protocolo con el expediente y coloca visto bueno en el Protocolo.

Remite el Protocolo y el expediente para la firma a la Direccion General.

3. Direccion General
Recibe, revisa el Protocolo y el expediente.
Firma el Protocolo y remite con el expediente al Departamento de Administracion de

Bienes Inmuebles.

Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
4. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles
Recibe y revisa el Protocolo y el expediente.
Remite mediante memorando a la Oficina General de Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Republica.

5. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica

Recibe memorando, el Protocolo, el expediente, revisa y refrenda el Protocolo y remite
con el expediente al Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles.
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Direccion Ejecutiva Nacional de Administracion
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos
6. Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

Recibe el Protocolo, el expediente y revisa.
Genera copia del Protocolo y archiva en el expediente.
Entrega original del Protocolo al adjudicatario con los documentos actualizados

mencionados en el numeral 2, literal b, de medidas de control especificas, para que realice
el tramite de la Escritura Pablica ante la Notaria Publica.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y FIRMA DEL PROTOCOLO POR LA VENTA DEL BIEN INMUEBLE
CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE ADMINISTRACION 3
OFICINA DE FISCALIZACION DE

DIRECCION EJECUTIVA ; LA CONTRALORIA GENERAL DE
NACIONAL LEGAL DIRECCION:GENERAL LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
INMUEBLES

O ® &

DESCRIPCION DEL PROCESO

@ RECIBE EL PROTOCOLO FIRMADO POR EL ADJUDICATARIO Y LO @ REVISA EL PROTOCOLO Y EL EXPEDIENTE.

COMPARA CONTRA LA INFORMACION DE LA MINUTA.

@ REVISA EL PROTOCOLO CON EL EXPEDIENTE Y COLOCA VISTO REFRENDA EL PROTOCOLO .
BUENO EN EL PROTOCOLO.

GENERA COPIA DEL PROTOCOLO Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE. ENTREGA
@ REVISA EL PROTOCOLO Y EL EXPEDIENTE Y FIRMA EL PROTOCOLO. @ ORIGINAL DEL PROTOCOLO AL ADJUDICATARIO PARA QUE REALICE EL
TRAMITE DE LA ESCRITURA PUBLICA ANTE LANOTARIA PUBLICA.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

FINCAS, LOTES Y PARCELAS DE TERRENO, PROPIEDAD DE LA CAJADE SEGURO SOCIAL POR

PROVINCIADISPONIBLE PARALAVENTA

TOTAL GENERAL

N.° FINCAS | MTS.2 | VALOR DE REGISTRO AVALUOS (B OR
CoR MEE PROMEDIO
PROVINCIA
N.°FINCAS | MTS.2 | VALOR DE REGISTRO AVALUOS (B/) LOR
CoR NEF PROMEDIO
PROVINCIA
] AVALUOS (Bl.) VALOR
N.°FINCAS | MTS.2 | VALOR DE REGISTRO PROMEDIO

CGR MEF

OBSERVACION:

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

V.°B.°
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Nim.2

CAJA DE SEGURO SOCIAL
COMPROBANTE DE CAJA
CREDITO
AGENCIA FECHA:
N.° Cuenta:
Subcuenta:
Sub Sub Cuenta:
CLASIFICACION DETALLE
PRESUPUESTARIA FINANCIERA IMPORTE
HECHO POR REVISADO V.°B.°

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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AVISOS

AVISO. Para dar cumplimiento, con lo establecido en el Articulo 777 del
Caodigo de Comercio e Industria, hago del conocimiento que yo, ANTONIO
YAU JIANG, varon, de nacionalidad panamefia, mayor de edad, con cédula
No. 8-887-2157, con domicilio en la provincia de Panam4, Distrito de Panama,
corregimiento de Rio Abajo, urbanizacion Rio Abajo, Edificio: P.H Torre del
Rio, departamento: 7, representante legal del negocio denominado MINI
SUPER 07, ubicado en la provincia de Panama, Distrito de Panama,
corregimiento de Rio Abajo, calle 12, edificio P.H. Torre del Rio,
departamento: 7, urbanizacion Rio Abajo, por este medio le realizo el Traspaso
de los derechos del aviso del referido establecimiento comercial, del Aviso de
Operaciones No. 8-887-2157-2019-632945, al Sr. CARLOS IVAN
HERNANDEZ GARCIA, con cédula de identidad personal No. 9-178-152, de
nacionalidad panamefia. L. 202-134930305. Tercera publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento, con lo establecido en el Articulo 777 del
Caodigo de Comercio e Industria, hago del conocimiento que Yo, ALBINO
RODRIGUEZ VILLARREAL, varén, de nacionalidad panamefio, mayor de
edad, con cédula de identidad personal No. 8-213-2752, con domicilio en la
Provincia de Panama, Distrito de Panaméa, Corregimiento de Juan Diaz,
Urbanizacién Ciudad Radial, casa 67-1, como representante legal del negocio
denominado MINI SUPER EXCELENTE, ubicado en la provincia de
Panama, Distrito de Panama, Corregimiento de Juan Diaz, calle principal, casa:
1, Urbanizacién La Radial, por este medio le realizo el traspaso de los derechos
del Aviso del referido establecimiento comercial, del Aviso de Operaciones No.
8-213-2752-2019-601919, a la Sra. CECILIA ZENG LI, con cédula de
identidad personal No. 8.964-1446, de nacionalidad panamefia. L. 202-
134930067. Tercera publicacion.

AVISO AL PUBLICO. Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
777, del Codigo de Comercio, se avisa al publico, que el negocio denominado
RESTAURANTE KEIDY LA T, ubicado en la Urbanizacién Belisario Frias,
calle principal, Corregimiento de Belisario Frias, Distrito de San Miguelito,
Provincia de Panama, de propiedad de JIAYI LUO, con cédula de identidad
personal E-8-171778, con Aviso de Operacion E-8-171778-2019-624666, le
han sido traspasado todos los derechos a YONGCHENG ZHONG, con cédula
de identidad E-8-228266, quien en el futuro continuara usando la misma razén
comercial RESTAURANTE KEIDY LA T y continuard realizando las
mismas actividades comerciales, restaurante y venta de licor como
acompafiamientos. L. 202-134963339. Tercera publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento al articulo 777 del Codigo de Comercio, aviso
al publico en general que yo, LUCY YADISEL ARAUZ GUEVARA, con
cedula de identidad personal No. 4-766-1040, en mi calidad de propietaria del
establecimiento comercial denominado PURO SABOR, con aviso de
operaciones 2024-574378398, ubicado en la provincia de Chiriqui, distrito de
David, corregimiento de David Cabecera, calle 4TA oeste j k norte, Ave.
Manuel Quintero Villarreal, anuncio y certifico que traspaso al Sr. JOSE
CARLOS HURTADO STANZIOLA, portador de la cédula de identidad
personal No. 4-746-829, en la provincia de Chiriqui, distrito de David,
corregimiento de David Cabecera, calle 4TA oeste j k norte, Ave. Manuel
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Quintero Villarreal, quien acepta el traspaso de dicho aviso de operacion del
establecimiento comercial. L. 202-134933723. Tercera publicacion.

AVISO DE TRASPASO. En cumplimiento de lo establecido en el Articulo
777 del Codigo de Comercio de la Republica de Panama, hago del conocimiento
publico que he traspasado el Aviso de Operaciones del negocio denominado
TRANSPORTE WOODS ROJAS, ubicado en la provincia de Chiriqui,
distrito de David, corregimiento de San Pablo Viejo, carretera Interamericana,
Edificio Puma Coquitos Hills, a favor de INVERSIONES AEWR, S.A., RUC.
155711455-2-2021. Se informa que dicho traspaso se realizé con fecha 26 de
noviembre de 2025, quedando el nuevo propietario como responsable de las
operaciones del negocio a partir de esa fecha. L. 202-134876942. Tercera
publicacion.

AVISO AL PUBLICO. Para dar cumplimiento al articulo 777 del Codigo de
Comercio de Panam4, se informa que el negocio denominado MINI SUPER
NUEVO PERU, negocio amparado bajo el aviso de operaciones 2-713-2109-
2019-602954, propiedad de AARON JESUS GARCIA JUAREZ, con cédula
de identidad personal 2-713-2109, ubicado en calle principal, barrio Nuevo
Peru, corregimiento Pocri, distrito Aguadulce, provincia de Coclé, ha sido
traspasado a MIGUEL LIU LOU, con cédula 8-1059-13. L. 202-134853830.
Tercera publicacion.

AVISO. De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 777 del Codigo de
Comercio hago de conocimiento al piblico, que yo RAUL DONOSO
CHUMILLAS, cedulado No. PE-1-712, en calidad de propietario del
establecimiento comercial denominado INSTITUTO DE MARINA
MERCANTE ISTMENO, con nimero de aviso de operacion No. PE-1-712-
2009-191502, ubicado en provincia de Veraguas, distrito de Santiago,
corregimiento de Canto del Llano, urbanizacion frente a los terrenos del IPTV,
calle via EI Anon, traspaso los derechos del referido establecimiento comercial
a favor de la sefiora JOSCELYNE DONOSO GONZALEZ, cedulado 9-756-
180. L. 202-134238176. Tercera publicacion.

AVISO. De traspaso de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 77 del
Codigo de Comercio, hago del conocimiento plblico que yo, EMERITA
BASO, portadora de la cédula de identidad personal No. 7-82-22, en mi calidad
de representante legal de la sociedad CONSULTORIA BIOLOGICA Y
AMBIENTAL FERRINI, S.A., con domicilio en Ciudad Radial, Calle
Tercera, Residencial No. 14-27, en el corregimiento de Juan Diaz, registrada
bajo el R.U.C. No. 63063-32-353918 D.V. 02, traspaso los derechos del referido
establecimiento comercial a empresa natural CONSULTORIA BIOLOGICA
Y AMBIENTAL FERRIN, registrada con R.U.C. No. 7-82-22, cuya
representante legal es la sefiora EMERITA BASO, portadora de la cédula de
identidad personal No. 7-82-22. L. 202-134938175. Tercera publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento con lo establecido en el Articulo 777 del
Codigo de Comercio, hago del conocimiento pablico que he vendido a
SUSANA CORONADO CALDERON, mujer, panamefia, mayor de edad, con
cedula de identidad personal No. 8-239-367, el establecimiento comercial
denominado MINI SUPER FLORECIENTE, ubicado en: Villa Guadalupe,
calle principal, casa No. 429, corregimiento de José Domingo Espinar. Dado en
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la ciudad de Panama, 25 de noviembre de 2025. Atentamente, Kathy Chong
Zou, cedula No.8-838-1278. L.202-134868144. Segunda publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento con lo establecido en el Articulo 777 del
Caodigo de Comercio, hago del conocimiento publico que he vendido a JENNY
CAIl HOU, mujer, panamefia, mayor de edad, con cédula de identidad personal
No. 8-1040-1949, el establecimiento comercial denominado MINI SUPER
2012, ubicado en: Ciudad Bolivar, calle Francisco Arias Paredes, edificio
Meconsa, local No. 2, corregimiento de las Cumbres. Dado en la ciudad de
Panam4, 13 de noviembre de 2025. Atentamente, Alicia Hou Mo, cédula No.8-
927-593. L. 202-134852628. Segunda publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento con lo establecido en el Articulo 777 del
Cadigo de Comercio, hago del conocimiento pablico que he vendido a DANNY
LUO LIU, vardn, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad personal
No. 8-920-1736, el establecimiento comercial denominado SUPER
MERCADO 888, ubicado en: Ipeti Los Colonos, calle principal, casa S/N,
corregimiento de Torti. Dado en la ciudad de Panama, 11 de noviembre de 2025.
Atentamente, Maikol Hou Li, cédula No0.8-888-1131. L. 202-134852261.
Segunda publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento al articulo 777 del Cédigo de Comercio, yo,
JUDITH GRACIELA PEREZ, con cédula de identidad personal No. 9-143-
662, propietaria del establecimiento comercial denominado BODEGA
EDWIN, con el aviso de operacion No. 9-143-662-2021-584282928 ubicado
en la Provincia de Panama, Distrito de San Miguelito, Corregimiento de Omar
Torrijos, calle principal, casa B128, Valle de San Isidro, con las actividades de
ventas de ventas al por mayor de alimentos, bebidas, tabaco y venta al por mayor
de bebidas alcoholicas, incluye cervezas, hago constar que he traspasado todos
mis derechos al sefior LUIS EDWIN PEREZ VASQUEZ, con cédula 8-704-
1925. Atentamente. Judith Graciela Pérez, cédula No. 9-143-662. L. 202-
134991301. Primera publicacion.

AVISO AL PUBLICO. Para dar cumplimiento al Articulo 777 del Cddigo de
Comercio, se le comunica al publico en general que yo, GEOVANNI
ALBERTO HERNANDEZ QUIROQOS, varon, panamefio, mayor de edad,
portador de la cédula de identidad personal No. 8-995-2249, en mi calidad de
Representante Legal del establecimiento comercial denominado MINISUPER
LINDA, con Aviso de Operacion No. 8-995-2249-2025-574396731, RUC: 8-
995-2249, D.V. 58, negocio ubicado en la Urbanizacién Los Lotes de Pacora,
Calle Principal, Casa S/N (entrada de los lotes de Pacora), Corregimiento de
Pacora, Distrito de Panama, Provincia de Panama; hago constar que se ha
traspasado el negocio y todos los derechos inherentes al mismo, a favor del
sefior ARTURO ABEL MONTENEGRO, varon, panamefio, mayor de edad,
portador de la cédula de identidad personal nimero 4-714-1102. L. 002258697
Primera publicacion.

AVISO. Por este medio se hace del conocimiento publico que mediante
escritura No. 25,396 del 30 de octubre de 2025, extendida en la Notaria
Duodécima del Circuito de Panama, microfilmada dicha escritura al Folio
155710671, el dia 25 de noviembre de 2025, en la Seccién Micropelicula
(Mercantil) del Registro Publico HA SIDO DISUELTA la sociedad anonima
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EDICTOS

COBIEANG NALION AUTOMOAD NACIONAL (
ADMINIS TRACION DF TIERRAS
CON PASO FIRME <

DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
PROVINCIA DE COCLE

EDICTO N°076-2025

El suscrito Funcionario Sustanciador de la Direccién Administrativa Regional de Coclé

HACE SABER: i

Que : KATHY EDUARDA MARTINEZ VALDES Y OTROS , nacionalidad , PANAMENA de sexo, FEMENINO
, estado civil ,SOLTERA , mayor de edad con numero de identidad personal N°8-877-2165, con residencia
en ,CHURUQUITA GRANDE, corregimiento , GENERAL VICTORIANO LORENZO, distrito de PENONOME,
provincia de , COCLE 3 con ocupacion, TOPOGRAFA, ha solicitado la adjudicacién de un terreno baldio
nacional ubicado en la provincia de, COCLE, distrito de , PENONOME, corregimiento de , GENERAL
VICTORIANO LORENZO, lugar , CHURUQUITA GRANDE, dentro de los siguientes linderos:

NORTE: SERVIDUMBRE DE TIERRA DE 6.00M-HACIA OTROS LOTES-HACIA CALLE
PRINCIPAL-ZANJA PLUVIAL DE 3.00M-TERRENO NACIONAL OCUPADO POR ARNULFO
NUNEZ GORDON SUR: TERRENO NACIONAL OCUPADO POR FELIX ANTONIO NUNEZ
PLANO N°205-04-6699 DE 3 DE ENERO DE 1997 ESTE: SERVIDUMBRE DE TIERRA DE 3.00M-
SERVIDUMBRE DE TIERRA DE 6.00M-HACIA OTROS LOTES-HACIA CALLE PRINCIPAL
OESTE: FOLIO REAL N°26790 CODIGO DE UBICACION 2506, PROPIEDAD DE CARLOS
AUGUSTO RIVAS MADRID Y OTROS- ZANJA PLUVIAL DE 3.00M

Con una superficie de 0 hectareas, mas, 9355, metros cuadrados, con, 40 decimetros cuadrados

El expediente lleva el niimero de identificacion: ADJ-2-499-22 del 16 de SEPTIEMBRE del afio 2022

Para efectos legales, el presente edicto se fijara por quince (15) dias habiles en la Direccion Regional y en la
Alcaldia o Corregidora o Casa de Justicia Comunitaria de Paz de , CHIGUIRI ARRIBA , se publicara
por tres (3) dias consecutivos en un periddico de circulacion nacional, y un (1) dia en la Gaceta Oficial; para
que cualquier persona que sienta que la solicitud de adjudicacion le afecte, podra anunciar ante la ANATI su
oposicion a la misma, hasta quince (15) dias habiles después de efectuada la altima publicacion.

FUNDAMENTO JURIDICO: Articulos. 108.131y 133 de la ley 37 de 1962

Dado en la ciudad de, PENONOME a los{24) dias del mes de -\ SEPTIEMBRE del 2025

\ A—
Firma: @ '/ A,,a / ' B Firma:
Nombre: MAGBALENACEITU Nombre: AN EL ROSAS ZAMBRANO.
SECRETARIA(O) AD HOC o FUNCIONARIO (A) SUSTANCIADOR

Gaceta Oficial
202-133623810

Eiquidacion::seascisssinnavssssseiss
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o- AUTORIDAD NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE TIERRAS

AUTORIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS
DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA REGIONAL DE PANAMA OESTE

EDICTO N°208-2025
La suscrita Funcionaria Sustanciadora de la Direccion Administrativa Regional de Panama Oeste
HACE SABER:

Que FLORENCIO MUNOZ CHERIGO, varén panamefio, estado civil: UNIDO, con cédula de identidad personal
N° 8-527-1407, vecino (a) residencia en CERRO PENA, Corregimiento: LOS LLANITOS, Distrito: SAN
CARLOS, ha solicitado ante la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras (ANATI), la adjudicacion y
Regularizacion de un terreno baldio nacional, mediante la solicitud N° 8-5-277-2002, DE 07 DE JUNIO DE
2002, en la provincia PANAMA OESTE del distrito de SAN CARLOS, corregimiento de LOS LLANITOS, lugar:
CERRO PENA dentro de los siguientes linderos:

GLOBO 1: 2 HAS + 4982.38M2

Norte: JAVIER CHERIGO MARTINEZ.

Sur: MAURICIO VILA MEJIA.

Este: CAMINO 4.00 MTS. A PUERTO FRIO, A LOS YERBOS.
Oeste: RIO CORONA 10.00 MTS.

GLOBO 2: 0 HAS + 3535.16 M2

Norte: CAMINO 4.00 MTS. A PUERTO FRIO, A LOS YERBOS.
Sur: MAURICIO VILA MEJIA, ANGEL MUNOZ CHERIGO.

Este: CAMINO 4.00 MTS. A PUERTO FRIO.

Oeste: CAMINO 4.00 MTS. A LOS YERBOS, A PUERTO FRIO.

GLOBO 3: 0 HAS + 1354.50 M2

Norte: CAMINO 4.00 MTS. A PUERTO FRIO, A LA CARRETERA DE EL VALLE, JAVIER
CHERIGO MARTINEZ.

Sur: SEBASTIAN FIGUEROA SANTANA, CAMINO 4.00 MTS. A LA CARRETERA DE EL VALLE.

Este: SERVIDUMBRE 4.00 MTS. A LA CARRETERA DE EL VALLE.
Oeste: SERVIDUMBRE 4.00 MTS. A PUERTO FRIO.

GLOBO 4: 0 HAS +2417.88 M2

Norte: SERVIDUMBRE 4.00 MTS. A PUERTO FRIO, A LA CARRETERA DE EL VALLE.
Sur: SEBASTIAN FIGUEROA SANTANA.

Este: SERVIDUMBRE 4.00 MTS. A LA CARRETERA DE EL VALLE.

Oeste: SERVIDUMBRE 4.00 MTS. A PUERTO FRIO.

_ Con una superficie de 3 hectareas, 2289 MTS mas cuadrados, con 92 decimetros cuadrados.

Para efectos legales, el presente edicto se fijara por quince (15) dias habiles en la Direccion Regional y en la
Alcaldia o Corregiduria o Casa de Justicia Comunitaria de Paz; se publicara por tres (3) dias consecutivos en
un periédico de circulacion nacional, y un (1) dia en la Gaceta Oficial; para que cualquier persona que sienta
que la solicitud de adjudicacion le afecte, podra anunciar ante la ANATI su oposicion a la misma, hasta quince
(15) dias habiles después de efectuada la ultima publicacion.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO693B29B65B39C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30422 @ Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de diciembre de 2025 138

Digitalizado por la Asamblea Nacional

- AUTORIDAD NACIONAL DE
O ADMINISTRACION DE TIERRAS

FUNDAMENTO JURIDICO: articulos 108, 131y 133 de la Ley 37 de 1962.

Dado en la Provinciade PANAMA OESTE a los catorce (14) dias del mes de octubre del afio 2025.

/
Firma: ; )\9"' ¥ ) Firma:

Nombre: \LIGDA' ADRIANA MORENO de Nombre: TRACEY GUERRA.
CHACON
DIRECTORA REGIONAL DE LA FUNCIONARIA SUSTANCIADORA-
PROVINCIA PANAMA OESTE- ENCARGADA, a.i
ANATI —
FIJADO HOY: 2\ DESFIJADO HOY:
Dia Mes Ao | Dia | Mes Aio
Alas: A las: |
SELLO y
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
SECRETARIO ANATI SECRETARIO ANATI
AM/TG/rg

Gaceta Oficial
202-135034820

1111 1114 Fi T 1)) | it b A Lo A
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