CONFERENCIA

REGULACION DE FONDOS Y
BIENES PUBLICOS A TRAVES
DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS



El hombre es un ser corruptible.

Todas las tareas realizadas por él,
conllevan un proceso.

Los procesos pueden estar controlados o no.

Los procesos NO controlados posibilitan

el acto corrupto, del hombre.



LEY 32
ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL

Articulo 1. La Contraloria General de la Republica es
un organismo estatal independiente de caracter
técnico, cuya mision es fiscalizar, reqular y controlar
los movimientos de los fondos y bienes publicos, y
examinar, intervenir y fenecer las cuentas relativas a
estos. La Contraloria llevara, ademas, la contabilidad
publica nacional; prescribira los métodos y sistemas
de contabilidad de las dependencias publicas y
dirigird y formara la estadistica nacional.

Articulo 36. La Contraloria General dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de
base a la actuacion de las personas gque manejen
fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que
establezcan las normas legales pertinentes.



FUNCIONES DE LA FISCALIA GENERAL DE CUENTAS

 Instruir la investigacion patrimonial correspondiente,
una vez la Contraloria de la Republica formule reparos
en las cuentas de los agentes y empleados de manejo
0 detecte irregularidades que afecten fondos o bienes

publicos.

* Practicar las pruebas y diligencias que sean necesarias
para comprobar o esclarecer los hechos contenidos
en los reparos de las cuentas o en las investigaciones
gque haya realizado la Contraloria General de la
Republica sobre las irreqularidades que perjudiquen
fondos o bienes publicos.
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ELEMENTOS BASICOS DE UNA
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NSSINe IFE ¢ QUE ES UN PROCESO?

Serie de operaciones vinculadas que cruza los limites
funcionales de las Unidades Administrativas de una
Organizacion y que, cuando se realiza en sincronia y son
normadas llegan a cumplir con las expectativas y objetivos
de la misma.

DEFINICION N.2

Secuencia de operaciones ejecutadas por Unidades
Administrativas orientadas a la consecucion de un fin
preestablecido.

¢, QUE ES UNA OPERACION?

Conjunto de tareas que se realizan en una Unidad

Administrativa.

La documentacion narrativa o grafica del proceso es definido como
Procedimiento.

Los Procedimientos se encuentran contenidos en Manuales de
Procedimientos o Herramientas de Instruccion (HI)



DEFINICION DE CONTROL

Podemos definir el Control como :

1. “la funcién que permite la supervision y la comparacion de los resultados
obtenidos contra los resultados esperados originalmente, asegurando
ademas que las actividades dirigida se esté llevando a cabo de acuerdo con
los planes de la organizacion y dentro de los limites de la estructura

organizacional”.

CONTROLES

PROCESO
mMos el __ , RESULTADOS
e ESPERADOS

OPERACIONES
RESULTADOS
11 OBTENIDOS

CONTROLES

2. “Conjunto de normas, procedimientos, actividades y técnicas
a traves de las cuales se mide y corrige el desempefno para asegurar
la consecucion de los resultados o bjetivos através de procesos de

trabajo”.



TIPOS DE CONTROLES INTERNOS

TIPOS DE CONTROLES INTERNOS
CONTROL INTERNO CONTABLE

Comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen a la
salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los registros
contables.

CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

No esta limitado al plan de la organizacion y normas que se relaciona
con el proceso de decision que lleva la confiabilidad de los registros

contables.
Entonces el control interno administrativo se relaciona con la eficiencia

y eficacia de todos los procesos y operaciones establecidas por el ente,
asi como los resultados de los mismos.

lgualmente busca cumplir con el ordenamiento técnico, administrativo y
luridico de la organizacion.



CONTROL EN LOS PROCESOS DE TRABAJO

DE UNA ORGANIZACION
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CONTROL EN LOS PROCESOS DE TRABAJO
DE UNA ORGANIZACION

Qué hacer ?
Normas

Cémo hacer?
Procedimiento




Las Normas de Control Interno Gubernamental son aplicables a
todos los organismos que tengan a su cargo la custodia o el
manejo de fondos o bienes del Estado Panameiio

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL
PARA LA REPUBLICA DE PANAMA

Publicada en Gaceta Oficial No.23,946
14 de diciembre de 1999

NOVIEMBRE DE 1999




Racionalizacion de Procesos y
el Accionar Administrativo

EL ANALISTA INVESTIGA:

Organigrama (s) de la (s) Unidad (es) Administrativa (s)
y/o_de la Institucion: Acceder e Interpretar dichas
estructuras permitira al Analista, adquirir un
conocimiento pleno de la relacion de autoridad vy
comunicacion entre las Unidades Administrativas, lo
cual facilitara la delimitacion y diagramacion correcta
de los procesos, asi como la aplicacion de una
adecuada segregacion de funciones.




Teoria de Procesos
La Organizacion y los Procesos Administrativos

Si partimos del hecho que; “La Organizacion _es
un_sistema interrelacionado _de procesos que
fluyen dentro_de una estructura...” entonces
toma Importancia hacernos I|a siguiente
pregunta: ¢Todos los procesos que fluyen
dentro de una estructura, son iguales?




ldentificacion, Determinacion y
Delimitacion de Procesos

Dentro de una Organizacion existen dos
grandes grupos de procesos: Los Estrategicos
y los de Soporte Administrativo, los primeros
estan orientados al cumplimiento de la Mision
Institucional (razon de existencia de la
Organizacion) mientras que los segundos
existen como consecuencia de los primeros




Identificacion, Determinacion y
Delimitacion de Procesos

LIMITE DE LOS PROCESOS

“Un proceso inicia donde se haga una solicitud
(esta podra ser verbal o escrita) y termina donde
se entregue lo solicitado al solicitante”.

En un analisis de procesos, es suma importancia
establecer con precision, donde inicia y donde
termina un proceso, pues si esto no esta claro, se
podria estar evaluando Involuntariamente el
proceso anterior, el siguiente o parte de estos y el
gue nos ocupa.



Racionalizacion de Procesos y
el Accionar Administrativo

EL ANALISTA INVESTIGA:

Documentos Normativos Previos: Todo proceso
exitoso estad basado en un proceso investigativo
eficaz, por consiguiente, el Analista debera,
definir e identificar la existencia previa de pautas
escritas que versen sobre el proyecto en
cuestion, con la finalidad de utilizar
oportunamente los lineamientos en ellas
plasmados y optimizar la produccion eficaz del
proyecto y/o Manual de Procedimientos.




Racionalizacion de Procesos y
el Accionar Administrativo

EL ANALISTA INVESTIGA:

Leyes y Normas Vinculadas: Todos los manuales
de Procedimientos o las herramientas de
Instruccion deben responder y enmarcarse en
Normas y/o Leyes que validen su vigencia y
validez juridica. Por tal razon, debera determinarse
efectivamente las Normas y Leyes relacionadas
con el proyecto y/o Manual de Procedimientos a
desarrollar.




Normativas Juridicas : Piramide de Kelsen

Congtitucion Paglitica
Tratados y £onvenios Internacionales
Leyes Organica
Leyes Ordinarias

Decretos Ley
Decretos de Gabinete
Decretos Ejecutivos
Resoluciones Ministeriales
Reglamentos




Racionalizacion de Procesos y
el Accionar Administrativo

EL ANALISTA INVESTIGA:

¢, Para gué se realiza esta accion?
Mediante esta pregunta se pretende precisar la finalidad de esta
accion. Luego nos preguntamos:

¢, ES necesaria esta accion?

Esta pregunta esta orientada a evaluar la necesidad real de esta
accion y valorar su aporte al objetivo del proceso.

De ser necesaria esta accion, entonces preguntamos:

., Como se realiza esta accion?

Esta pregunta esta orientada a evaluar el metodo utilizado. ESto nos
permitira hacer recomendaciones orientadas a mejorar el metodo
actual, o en caso extremo, proponer otro que resulte mas ventajoso,
parala consecucion del objetivo del proceso.



Diagramacion de Procesos

¢, QUE ES UN DIAGRAMA DE PROCESOS ?

ES UNA REPRESENTACION GRAFICA DEL
RECORRIDO DE UN PROCESO, EN ATENCION A LAS
OPERACIONES Y LOS ACTORES INVOLUCRADOS EN
EL MISMO.



INSTITUCION

UNIDAD DE ALMACEN
AREA DE RECEPCION AREA DE
Y DESPACHO JEFE(A) REGISTRO
1
3
4 5
DESCRIPCION DEL

UNIDAD DE PROVEEDOR
CONTABILIDAD
2
6
PROCESO

(@) () (=)

(»)

LUEGO DE LA CONTRATACION, RECIBE DE PARTE DE LA
UNIDAD DE COMPRAS LA 1ra. COPIA DE LA “ORDEN DE
COMPRA” Y LA INCLUYE, EN EL ARCHIVO ORDENES
PENDIENTES DE RECEPCION.

ENTREGA LOS BIENES EN EL AREA DE RECEPCION DEL
ALMACEN. PRESENTA EL ORIGINAL DE LA “ORDEN DE
COMPRA", TAMBIEN PRESENTA LA “FACTURA
COMERCIAL"” EN ORIGINAL Y COPIA.

VERIFICA LOS BIENES PRESENTADOS POR EL PROVEEDOR
CONTRA SU COPIA DE LA “ORDEN DE COMPRA” Y LA
“"FACTURA COMERCIAL"”. COLOCA VISTO BUENO EN LOS
ORIGINALES DE LA “"ORDEN DE COMPRA” Y LA FACTURA
COMERCIAL.

NOTA: CUANDO EL BIEN A RECIBIR REQUIERA DE OPINION
TECNICA, ESTE SE REMITE A LA UNIDAD ESPECIALIZADA
CORRESPONDIENTE, PARA SU EXAMEN Y RECIBIDO
CONFORME.

SELLA; LOS ORIGINALES Y LAS COPIAS DE LA “"ORDEN DE
COMPRA” Y LA "FACTURA COMERCIAL". RETIENE LA
COPIA DE LA “FACTURA COMERCIAL". ENTREGA AL
PROVEEDOR LOS ORIGINALES DE LA "ORDEN DE COMPRA"”
Y LA “FACTURA COMERCIAL"”, DEBIDAMENTE SELLADOS.
ARCHIVA |LA COPIA DE LA “"ORDEN DE COMPRA"” EN EL
ARCHIVO ORDENES RECEPCIONADAS.

COMPLETJA Y FIRMA EL FORMULARIO “RECEPCION DE
ALMACEN” EN ORIGINAL Y COPIA. ADJUNTA A LA
RECEPCION DE ALMACEN LA COPIA DE LA FACTURA
COMERCIAL.

REGISTRA LA “RECEPCION DE ALMACEN” EN EL
DISPOSITIVO HABILITADO PARA TAL FIN (TARJETARIO-
KARDEX O REGISTRO ATOMATICO). COLOCA EL SELLO DE
REGISTRADO EN LA RECEPCION DE ALMACEN. RETIENE Y
ARCHIVA LA COPIA DE LA RECEPCION DE ALMACEN.

REMITE A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD EL ORIGINAL DE LA
“"RECEPCION DE ALMACEN" Y LA COPIA DE LA “FACTURA
COMERCIAL"” DEBIDAMENTE SELLADOS.

NOTA:

EN LOS CASOS DONDE LA RECEPCION CORRESPONDA
A UN ACTIVO FIJO, COMUNICA A LA UNIDAD
INSTITUCIONAL DE BIENES PATRIMONIALES PARA
QUE PROCEDA AL RECONOCIMIENTO E
IDENTIFICACION DEL BIEN.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE
(DEVENGADO).




Diagramacion de Procesos

Ventajas

A. De féacil interpretacion.

B. En una sola pagina.

C. Que brinde espacio suficiente para la descripcion.
D. Que permitala discusion individual y colectiva.

E. De aplicacion universal alos procesos



Regulacic’)n de Procesos

« Establecimiento formal de los metodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse parala ejecucion de las actividades.

 Presicion de responsabilidades para la ejecucion, control y evaluacion
de las actividades con un esquema integral del proceso.

 Eliminacion de la discrecionalidad en las acciones ejecutadas por los
funcionarios (tendencia a la corruccion).

« Ahorro en tiempo y esfuerzo en repeticiones de instrucciones.

 Facilidad de implantacion del sistema de Control Interno y la Medicion
de la Gestion.



Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Forma documentada que expresa como se lleva
a cabo un proceso, la misma puede ser narrativa o grafica.

Redaccion Especializada: Al narrar un procedimiento se tiene que
ser preciso en laidentificacion de las unidades administrativas
Involucradas en el mismo asi como en las operaciones y tareas que

se desarrollan en estas unidades, relacionadas directamente con el
proceso analizado.



MANUAL DE ALMACEN (agosto 2006).DOC

Desarrollo de Procedimientos

DEFINICION DE CONTROL

Conjunto de normas, procedimientos, actividadades y técnicas
a traves de las cuales se mide y corrige el desempefio para asegurar
la consecucion de los objetivos atraves de procesos de trabajo.



Desarrollo de Procedimientos

Disefo de Controles
* Los controles deben dar valor agregado al proceso y asegurar la
calidad del servicio obtenido a traves de el.
* El costo del Control debe ser menor que el beneficio que
produce.
» El exceso de controles perjudica el desemperno del proceso.
e Los controles no deben generar burocracia.
 En |lo posible los controles no deben afectar el desempeno del
proceso.
« El Control debe permitir tomar acciones correctivas y
preventivas a tiempo.
 El uso de controles debe ser obtimizado, de tal forma que por
ejemplo un control cubra varios aspectos a controlar.
« Evitar laduplicidad de controles.



Desarrollo de Procedimientos

HERRAMIENTAS DE INSTRUCCION (HI)

Se define Herramientas de Instruccion como las
guias, instructivos, manuales, diagramas, graficos y
presentaciones que expresan las directrices oficiales
(autorizadas) de la organizacion y que son de
obligatorio cumplimiento.

Su presentacion puede ser fisica o digitalizada de
acuerdo a lacapacidad y conveniencia de la entidad.
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LAS DIFERENTES FORMAS POR LA CUAL SE INICIA EL
DESARROLLO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA REGULACION DE FONDOS Y BIENES
PUBLICOS

Por solicitud de una institucion

Por solicitud de la Direccidon Nacional de Fiscalizacion General
Por solicitud de la Direccidon Nacional de Auditoria General
Por solicitud directa del Contralor General



ELEMENTOS BASICOS QUE CONTIENE UN
MANUAL DE REGULACION DE
FONDOS Y BIENES PUBLICOS

Caracteristicas Generales

Objetivo del Documento

Alcance del Manual

Base Legal

Controles Internos

Narrativo del o los procedimientos
(Unidades Administrativas y/o Actores
responsables, Operaciones y Tareas,
Mapas de Procesos, Reéegimen de
Formularios y Anexos
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ELEMENTOS JURIDICOS DE APOYO A LAS FUNCIONES DE
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
REGULACION DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS

CONSTITUCION POLITICA, TITULO IX , LA HACIENDA PUBLICA
Capitulo 3°. La Contraloria General de la Republica

Articulo 276 Funciones de la Contraloria

Fiscalizar, regular y controlar los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos...

LEY 32, DE 8 DE NOVIEMBRE DE 1984 “Por la cual se adopta la Ley organica
de la Contraloria General de la Republica”

Articulo 36. La contraloria General dictara reglamentos que contengan pautas
gue sirvan de base a la actuacion de las personas que manejen fondos o bienes
publicos , sujetandose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.



DECRETO NUMERO 60-2018-DNMCYSC de 19 de octubre de 2018,
publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.28652-A de 12 de noviembre
de 2018, que establece que corresponde a la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad a traves de | Departamento de
Regulacion de Fondos y Bienes Publicos , analizar , disefar e
implementar as nivel del sector publico, manuales de procedimientos,
guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion
y control de la gestion publica de acuerdo a preceptos constitucionales,
legales y principios administrativos de aceptacion general.



LEY 38, DE 31 DE JULIO DE 2000 “Que aprueba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General
y dicta disposiciones especiales.

Articulo 46. Las ordenes y demas actos administrativos reglamentarios en
firme, del Gobierno Central o de las entidades descentralizadas de caracter
individual, tienen fuerza obligatoria inmediata, y seran aplicados mientras sus
efectos no sean suspendidos, no se declaren contrarios a la Constitucion Politica,
a laley o a los reglamentos generales por los tribunales competentes.

Los decretos, resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o

aquellos que contengan normas de efecto general, solo seran aplicables
desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

NORMAS PRESUPUESTARIAS VIGENTES (2023)

TEXTO UNICO LEY 22 DE 27 DE JUNIO DE 2006






