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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE
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CONTENIDO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

Resolucion N° 345-R-345
(De lunes 04 de junio de 2018)

POR MEDIO DEL CUAL SE OFICIALIZA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA.

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA

Resuelto N© ADM/ARAP 048
(De lunes 04 de junio de 2018)

POR EL CUAL SE DESIGNA A LA SERVIDORA PUBLICA ZULAY CONTRERAS, COMO DIRECTORA REGIONAL,
ENCARGADA, DE LA DIRECCION REGIONAL DE VERAGUAS, DE LA AUTORIDAD DE LOS RECURSOS
ACUATICOS DE PANAMA, DEL 04 AL 18 DE JUNIO DE 2018.

Resuelto N© ADM/ARAP 049
(De lunes 04 de junio de 2018)

POR EL CUAL SE DESIGNA A LA SERVIDORA PUBLICA LUZ ANGUIZOLA, COMO DIRECTORA REGIONAL,
ENCARGADA, DE LA DIRECCION REGIONAL DE CHIRIQUI, DE LA AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA, DEL 10 AL 14 DE JUNIO DE 2018.

CAJA DE SEGURO SOCIAL

Resolucion N° 52,650-2018-]. D.
(De jueves 31 de mayo de 2018)

POR LA CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION PREVIO CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES, LA
ACTUALIZACION DE LA LISTA OFICIAL DE BIENES Y SERVICIOS DE LA INSTITUCION, EN LO REFERENTE A LA
LISTA OFICIAL DE MEDICAMENTOS, SEGUN LO RECOMENDADO POR EL PLENO DE LA COMISION DE
MEDICAMENTOS Y DE ACUERDO A LA SIGUIENTE DESCRIPCION: PRINCIPIO ACTIVO: EPOETINA
(ERITROPOYETINA), CONCENTRACION: 20,000-50,000UI, FORMA FARMACEUTICA: SOLUCION O POLVO,
PRESENTACION FARMACEUTICA: VIAL MULTIDOSIS. VIA DE ADMINISTRACION: S.C., L.V. USO RESTRINGIDO:
HEMATOLOGIA DE ADULTO, NEFROLOGIA DE ADULTO, NEFROLOGIA PEDIATRICA. VEN: V. GRADO DE
DISTRIBUCION: 04.

JUNTA COMUNAL DE CANTA GALLO/CHIRIQUI

Resolucion N° 24-2018
(De miércoles 04 de abril de 2018)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE LA JUNTA COMUNAL DEL CORREGIMIENTO DE
CANTA GALLO, Y DICTA OTRAS DISPOSICIONES DE ACUERDO A LO NORMADO EN LA LEY 37 DE 29 DE JUNIO
DE 2009, REFORMADA POR LA LEY 66 DE 29 DE OCTUBRE DE 2015.
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JUNTA COMUNAL DE PALO GRANDE/CHIRIQUI

Resolucion N° 122-2018
(De lunes 30 de abril de 2018)

POR LA CUAL SE DEROGA EL ARTICULO 14 DE LA RESOLUCION NO. 346-2017 QUEDANDO DE ACUERDO A LO
NORMADO EN LA LEY 37 DE 29 DE JUNIO DE 2009, REFORMADA POR LA LEY 66 DE 29 DE OCTUBRE DE 2015.

FE DE ERRATA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PARA CORREGIR ERROR INVOLUNTARIO EN LA PUBLICACION DEL DECRETO EJECUTIVO NO.63 DE 5 DE JUNIO

DE 2018, EMITIDO POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL
DIGITAL NO. 28542 DE 7 DE JUNIO DE 2018. SE PUBLICA INTEGRAMENTE.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

Resolucién No, 345. 19- S45 de de /&ué de 2018

“Por medio del cual se oficializa el Manual de Procedimientos del Departamento de
Servicios Generales del Ministerio de Seguridad Piiblica”

EL MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA
En uso de facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 15 de 14 de abril de 2010, se crea el Ministerio de Seguridad
Flblica y se organiza como organismo de Administracién Central en el desarrollo de las
Politicas de Seguridad, Planificacion, Coordinacién, Control y Apayo al esfuerzo de los
estamentos de seguridad e inteligencia que integran este Ministerio,

Que es funcién del Ministerio de Seguridad Publica el mantener y defender la soberania
nacional, velar por la seguridad, la tranquilidad y el orden publico en el pais, asl como
proteger la vida honra y bienes de sus nacionales y de los extranjeros que estén bajo su
jurisdiccion; { =* —

CQue es responsabilidad del Despachd Superior del Ministerio de Seguridad Publica, velar
por la organizacién, eoortinaciod -y funcionamiente de las distintas unidades
administrativas del Ministedo, a“tin de Jograr.la. agilizacion y. eficacia necesaria, en la
realizacidn de las fundionesy proyéctos que ejecuta ebmismo, -

Que con el objetivg de tograr &l desarrolio gfactive y eficienta de las labores que realizan
los servidores poblicos, del D?:ﬁgrn'ﬂmp._{i;_lﬁiis_gﬂm Ganerales del Ministerio de
Seguridad Publica, eneargados de-mantener el aséo y fimpieza de las diferentes Oficinas
y Despachos, asi como el mantenimiento de las infraestructuras e instalaciones del
mismo, y la revision-de los servidios basicos; se'hace necesario y conveniente la
oficializacion y cumplmiento del Va{lual de Py imientas - del Departamento de
Servicios Generales. . | 1] | I o
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Articulo 1. Oficializar ei‘ﬁj:a'hual de ng}ggﬁmi&nlos del Departamento de Servicios
Generales del Ministerio de Seguridad Publica;

Miculo 2. La presente Resolucidn comenzara a regir a partir de su promulgacion en la
Gaceta Oficial de la Republica de Panama.

FUNDAMENTO LEGAL: Ley 15 de 14 de abril de 2010,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ALEXIS BETHANCOURT YAU
Ministro
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INTRODUCCION

El Ministerio de Seguridad Publica, a través de la Oficina de Desarrollo Institucional (ODI) en coordinacion
con la Direccién de Administracion y Finanzas, ha elaborado el Manual de Procedimientos para el
Departamento de Servicios Generales, con el propésito fundamental de contar con un documento de apoyo
administrativo, que explique las actividades a realizar por cada una de las areas que la integran.

Los procedimientos a detallar en el presente documento, buscan establecer el adecuado funcionamiento de las
areas y secciones que conforman el Departamento de Servicios Generales, por medio de procesos definidos y
sus respectivos controles, que sirven como herramienta para medir la correcta secuencia en la que deben
llevarse las operaciones incluidas en los procesos.

El presente documento consta de cinco (5) capitulos. Siendo asi, el primer capitulo se refiere a los Aspectos
Generales, base legal que corresponde a los conceptos normativos, el alcance del manual, objetivos, las
responsabilidades de cada uno de los funcionarios y el organigrama funcional del Departamento de Servicios
Generales.

El segundo capitulo trata sobre los controles generales que se deben realizar en el Departamento de Servicios
Generales.

En el tercer capitulo hacemos la descripcion de los procedimientos con sus respectivos mapas de procesos.

El cuarto capitulo comprenden los controles especificos que se aplican en cada uno de los procedimientos s y
mapas de procesos antes mencionados en el tercer capitulo.

El quinto capitulo régimen de formularios, que deben ser de uso obligatorio para la tramitacion de servicios.

Este Manual Administrativo podra actualizarse por revisiones periodicas que realicen la Oficina de
Desarrollo Institucional y la Direccion de Administracion y Finanzas/Departamento de Servicios Generales
debido a las necesidades institucionales debidamente presentadas y sustentadas.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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1. ASPECTOS GENERALES
A. Concepto

e En el presente Manual se establecen las funciones generales y especificas del Departamento de
Servicios Generales, asi como los procesos que se realizan en las areas o secciones que lo
integran, con la finalidad de permitir que los servidores publicos se apeguen a los mismos y
contribuyan a lograr la eficiencia, calidad del servicio, que demandan nuestras unidades
administrativas, para el cumplimiento de sus labores.

e El documento describe en forma ordenada y sistematica, los procedimientos y otras actividades
que son precisas para la ejecucion de las labores que realizan los servidores publicos encargados
de mantener el aseo y limpieza en las diferentes unidades administrativas, asi como el
mantenimiento en las infraestructuras e instalaciones del Ministerio, la revision de que el pago
de las cuentas de los servicios basicos (agua, luz, telefonia fija, cable TV y contrato de celulares)
se esté efectuando y certificar que los servicios prestados sean eficientes, la distribucion de la
correspondencia en las diferentes unidades administrativas, asi como a otras instituciones
publicas o privadas fuera del Ministerio y el control de la entrada y salida de herramientas o
materiales del almacén.

B. Base Legal

e La Ley N° 15 de 14 de abril de 2010, mediante la cual se crea el Ministerio de Seguridad
Publica, Gaceta Oficial 26511-A de 14 de abril de 2010.

e TEXTO UNICO DelaLey 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacién publica. Con
las reformas aprobadas por la Ley 35 de 2006, Ley 2 de 2007, Ley 21 de 2008, Ley 41 de 2008,
Ley 69 de 2009, Ley 80 de 2009, Ley 12 de 2010, Ley 30 de 2010, Ley 66 de 2010 y Ley 48 de
2011.

C. Alcance del Manual
Este Manual de Procedimiento es un instrumento de cumplimiento para todos y cada uno de los
servidores publicos que integran el Departamento de Servicios Generales del Ministerio de
Seguridad Publica.

D. Objetivos del Manual.

a. General

Mejorar la gestion de los Servicios que brinda el Departamento de Servicios Generales, mediante el
disefio y estandarizacion de Procesos, para contribuir a que las actividades de los Servicios prestados
se desarrollen con eficiencia y eficacia y de esta manera poder ofrecer servicios de calidad a sus
usuarios internos como externos.

b. Especificos
e Obtener, toda la informacion necesaria referente a las actividades que realiza el Departamento de

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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E.

Servicios Generales.
e Identificar, el responsable y el funcionamiento de cada una de las areas o secciones que integran
el Departamento de Servicios Generales del Ministerio de Seguridad Publica.

Responsabilidades

a. Jefe (a)

Responsable de todos los controles y actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de bienes mobiliario; administracion de los servicios de limpieza; control del pago de los
servicios basicos; distribucion de la correspondencia y control del depdsito para suministros del
Departamento.

b. Secretaria de Departamento

Realiza los trabajos de trascripcion de documentos, tomar dictados, redaccion de notas, atender al
publico, hacer y recibir llamadas telefonicas en el departamento. Ademas de confeccionar viaticos,
memos, control de lista de asistencia, control de inconsistencias del personal y es enlace de Recursos
Humanos.

c. Jefe (a) de Correspondencia
Realiza las labores de direccion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la
administracion de todos los documentos de Ministerio.

d. Encargado (a) de Mantenimiento e Infraestructura
Realiza los trabajos destinados a organizar, coordinar, controlar y supervisar labores de
mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones de la Institucion.

e. Supervisor (a) de Aseo

Realiza trabajos de supervision y organizacion de las tareas de limpieza de los trabajadores manuales
bajo su responsabilidad. También distribuye implementos y material de limpieza, lleva el control de
las solicitudes que realizan otras Unidades con relacion al mobiliario existente dentro del
Departamento de Servicios Generales, ejemplo: sillas, mesas, manteles, carpas.

f. Trabajador Manual
Realiza trabajos de actividades generales de limpieza, instalaciones, mobiliario y equipos en
generales.

g. Encargado de Cumplimiento de pago de Contratos (Servicios Basicos)
Realiza trabajos de seguimiento del pago de los contratos de los servicios basicos como cable tv, luz,
agua, telefonia movil.

h. Encargado (a) del Depésito
Se encarga de distribuir al personal de mantenimiento del Departamento de Servicios Generales, del
suministro de materiales, repuestos, equipo y otros rubros de un deposito o almacén, recibiéndolos,

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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clasificandolos, codificandolos, despachandolos para satisfacer las necesidades.

i. Conductor
Responsable del vehiculo, del traslado del personal que se encarga de compras de materiales, de
realizar mantenimientos en general de la Sede y en sus Dependencias.

F. Organigrama funcional del Departamento de Servicios Generales

Jefatura del Departamento

Secretaria
Seccién de Seccién de Servicios
Correspondencia Basicos
e Jefa ’
e Recepcionistas i Area de supervision de
* Mensajeros Area de supervision de pagos de: telefonia
e Conductor pagos de : Cable Tv, celular
Telefonia fija, Luz y Agua.

Area de M imiento

Area de Limpi . i
lnfraestruc'tura y rea de Limpieza y Area de Almacén
Servicios Técnicos Aseo

e Trabajadores

e Supervisor Manuales

e Técnico de
Refrigeracion

e Técnico de
Electricidad

e Ayudante General

e Almacenista

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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II. CONTROLES GENERALES

1. Verificar que la contratacion relacionada con servicios generales, se realicen con estricto apego a
la norma vigente y su respectivo Reglamento (Ley 22 de 27 de junio de 2006).

2. Supervisar periodicamente que las instalaciones del ministerio se encuentren en buen estado.

3. Establecer cronograma de trabajo para en el cual se pueda medir el tiempo en que se debe
terminar cada tarea asignada.

4. Supervisar permanentemente las tareas diarias del personal asignado de acuerdo al trabajo a
realizar, segin los procedimientos establecidos.

5. Custodiar equipos, herramientas y materiales para la conservacion de los mismos.

6. Mantener registro y control de los servicios prestados.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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III. PROCEDIMIENTOS
A. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
INTERNA

Unidad Administrativa Solicitante
Secretaria
Realiza llamada a la recepcion de documentos de la Seccion de Correspondencia solicitando el

servicio.

Departamento de Servicios Generales

Area de Correspondencia

Recepcionista

Recibe la llamada de la Unidad Administrativa que solicita el servicio y asigna al mensajero

interno.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Busca los documentos en la Unidad Administrativa que solicito el servicio.

Unidad Administrativa Solicitante
Secretaria
Entrega la documentacion al responsable de la correspondencia e indica el destinatario.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Recibe la documentacion de la Unidad Administrativa solicitante, entrega la correspondencia a la

unidad administrativa receptora; recibe la copia firmada y la entrega a la recepcion de documentos.

Unidad Administrativa Receptora
Secretaria
Recibe la correspondencia y la copia del documento como constancia de recibido; firma

documento de recibido y lo devuelve al responsable de entregar la correspondencia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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7.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Recepcionista
Recibe del mensajero interno la copia firmada, la reproduce, registra los datos (fecha y hora de

entrega de la correspondencia, destinatario) en la computadora y se le asigna un ID. Luego se le
entrega al responsable de realizar la correspondencia.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Recibe la copia, la entrega en la unidad que solicito el servicio y solicita le firmen la copia en el

lugar correspondiente.

Unidad Administrativa Solicitante
Secretaria_
Recibe copia por parte del mensajero como constancia de la entrega y firma la copia de recibido.

10. Departamento de Servicios Generales

Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Recibe la copia firmada y regresa a la Seccion de correspondencia para nueva asignacion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

MINISTERION DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)

Unidad Administrativa DIRECCION DE AMINISTRACION Y FINANZAS Unidad Administrativa
Solicitante Receptora
Servicios Generales
Secretaria Secretaria

Seccién de Correspondencia

Recepcionista

Mensajero Interno

Y

©

Y

®

»{ 10

Lo oo

Descripcion del Proceso

ONOCHCONIONO

Realiza llamada a la recepcion de documentos de la Seccion de
Correspondencia solicitando el servicio.

Recibe la llamada de la Unidad Administrativa que solicita el
servicio y asigna al mensajero interno.

Busca los documentos en la Unidad Administrativa que solicito el
servicio.

Entrega la documentacion al responsable de la correspondencia e
indica el destinatario.

Recibe la documentacion de la Unidad Administrativa solicitante,
entrega la correspondencia a la unidad administrativa receptora;

recibe la copia firmada y la entrega a la recepcion de documentos.

©

®© ©

® ©

Recibe la correspondencia y la copia del documento como constancia de
recibido; firma documento de recibido y lo devuelve al responsable de
entregar la correspondencia.

Recibe del mensajero interno la copia firmada, la reproduce, registra los datos
(fecha y hora de entrega de la correspondencia, destinatario) En la
computadora y se le asigna un ID. Luego se le entrega al responsable de
realizar la correspondencia.

Recibe la copia, la entrega en la unidad que solicito el servicio y solicita le

firmen la copia en el lugar correspondiente.

Recibe copia por parte del mensajero como constancia de la entrega y firma
La copia de recibido.

Recibe La copia firmada y regresa a la Seccion de correspondencia para nueva
asignacion.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

1. Unidad Administrativa Solicitante
Secretaria
Realiza llamada solicitando el servicio de correspondencia o entrega la documentacion

directamente en la recepcién de documentos de la Seccion de Correspondencia.

2. Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Busca los documentos en la Unidad Administrativa que solicito el servicio.

3. Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Recepcionista
Recibe, organiza, clasifica la correspondencia recogida por el mensajero interno y captura la

informacion en el computador, generando el formulario de la salida de correspondencia
(Formulario N.2 - N. de control, fecha de salida, destinatario, remitente, nombre y firma de
recibido), y la entrega al mensajero externo.

4. Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia
Mensajero Externo
Recibe el formulario de salida (Formulario N.2), la correspondencia y realiza la entrega al

destinatario externo.

5. Destinatario Externo
Recibe la correspondencia; firma la copia de recibido y el formulario de salida de correspondencia

(Formulario N.6); lo entrega al mensajero externo.

6. Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Externo
Recibe la copia y el formulario de salida de correspondencia (Formulario N.2) debidamente

firmado, ya en la institucion, los entrega a la recepcionista de la Seccion de Correspondencia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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7.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Recepcionista
Recibe el formulario de salida de correspondencia (Formulario N.2), la copia de recibido

debidamente firmada lo reproduce para el archivo y registra la informacion en el libro record; le
entrega la copia de recibido al mensajero interno para que realice la entrega a la unidad que
solicito el servicio, la cual firmara el libro record como constancia de recibido.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia
Mensajero Interno
Recibe y entrega la copia de recibido a la unidad que solicito la correspondencia; solicita la firma
de recibido en el libro record.

Unidad Administrativa Solicitante
Secretaria
Recibe la copia de recibido, firma el libro record y lo devuelve al responsable de la Seccion de
Correspondencia.

10. Departamento de Servicios Generales

Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Recibe el libro record debidamente firmado y regresa a la Seccion de Correspondencia para nueva

asignacion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

EXTERNO

SECRETARIA

SECCION DE CORRESPONDENCIA

MENSAJERO INTERNO

RECEPCIONISTA

MENSAJERO
EXTERNO

OO0
0 0 9 0

Descripeion del Proceso

OIO)

Realiza llamada solicitando el servicio de correspondencia o
entrega la documentacion directamente en la recepcion de
documentos de la Seccion de Correspondencia.

Busca los documentos en la Unidad Administrativa que
solicito el servicio.

Recibe, organiza, clasifica la correspondencia recogida por el
mensajero intemo y captura la informacion en el
computador, generando el formulario de la salida de
correspondencia (formulario N.2 - N. de control, fecha de
salida, destinatario, remitente, nombre y firma de recibido),
y la entrega al mensajero externo.

Recibe el formulario de salida, la correspondencia
(formulario N.2) y realiza la entrega al destinatario externo.

Recibe la correspondencia; firma la copia de recibido y el
formulario de salida de correspondencia (formulario N.2);
lo entrega al mensajero externo.

©
0

o Recibe la copia y el formulario de salida de correspondencia

(formulario N.2) debidamente firmado, ya en la institucion,
los entrega a la recepcionista de la Seccion de
Correspondencia.

Recibe el formulario de salida de correspondencia
(formulario N.2), la copia de recibido debidamente firmada
lo reproduce para el archivo y registra la informacion en el
libro record; le entrega la copia de recibido al mensajero
interno para que realice la entrega a la unidad que solicito el
servicio, la cual firmara el libro record como constancia de
recibido.

Recibe y entrega la copia de recibido a la unidad que solicito la

correspondencia; solicita la firma de recibido en el libro record.

Recibe la copia de recibido, firma el libro record y lo
devuelve al responsable de la Seccion de Correspondencia.

Recibe el libro record debidamente firmado y regresa a la
Seccion de Correspondencia para nueva asignacion.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
RECIBIDA O DE ENTRADA

1.

Institucion Piablica o Privada
Funcionario
Entrega la correspondencia en la recepcion de documentos de la Seccién de Correspondencia del

Ministerio de Seguridad Publica.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Recepcionista
Recibe y verifica el estado de los documentos o sobres recibidos.

Firma la copia como constancia que recibio el documento con fecha y hora de llegada y se lo
devuelve al mensajero.

Captura los datos (N. de control de documento, fecha de entrada, remitente, formulario de control
de correspondencia externa recibida).

Adjunta el formulario (Formulario N.1) a los documentos recibidos, los entrega al responsable de
realizar la correspondencia.

Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Interno
Recibe los documentos y (Formulario N.1) de correspondencia externa recibida, se dirige a la

Unidad Administrativa correspondiente, efectta la entrega y solicita la firma de recibido conforme
en el formulario en mencion.

Unidad Administrativa Receptora
Secretaria
Recibe el documento, firma de recibido conforme en el formulario de control de correspondencia

externa recibida (Formulario N.1); y lo entrega al mensajero interno.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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5. Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Mensajero Interno

6. Departamento de Servicios Generales
Area de Correspondencia

Recepcionista

en el lugar que corresponde.

Recibe el formulario de control de correspondencia externa recibida (Formulario N.1)
debidamente firmado, lo entrega a la recepcion de documentos y espera nueva asignacion.

Recibe y archiva el formulario de control de correspondencia externa recibida (Formulario N.1)

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
RECIBIDA O DE ENTRADA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE) Unidad
Institucion Publi ) X Administrativa
st “gg‘v‘a d‘; leao DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Receptora
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Funcionario SECCION DE CORRESPONDENCIA Secretaria
Recepcionista | Mensajero Interno

o0 X
@< 5

Descripcion del Proceso

© O

©

Recibe el documento, firma de recibido conforme en el formulario de control
de correspondencia externa recibida (formulario N.1) y lo entrega al
Mensajero interno.

Entrega la correspondencia en la recepcion de documentos de la @
Seccion de Correspondencia del Ministerio de Seguridad Publica.

Recibe el formulario de control de correspondencia externa
recibida (formulario N.1) debidamente firmado; lo entrega a la
recepcion de documentos y espera nueva asignacion.

Recibe y verifica el estado de los documentos o sobres recibidos. @

Firma la copia como constancia que recibio el documento, con fecha
y hora de llegada y se lo devuelve al mensajero.

Recibe y archiva el formulario de control de correspondencia
extera recibida (formulario N.1) , en el lugar que corresponde.

©

Captura los datos (N. de control de documento; fecha de entrada;
remitente; formulario de control de correspondencia externa
recibida).

Adjunta el formulario (formulario N.1) a los documentos recibidos;
y se los entrega al responsable de realizar la correspondencia.

Recibe los documentos y el formulario de correspondencia externa
recibida (formulario N.1), se dirige a la Unidad Administrativa
correspondiente, efectua la entrega y solicita la firma de recibido
conforme en el formulario en mencion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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B. PROCEDIMIENTO DEL AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DEL SERVICIO DE MANTENIEMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS TECNICOS

. La Unidad Administrativa Solicitante

Secretaria
Envia correo a la jefa del Departamento de Servicios Generales solicitando la prestacion de un

servicio.

. Departamento de Servicios Generales

Jefa
Recibe la solicitud de la prestacion del servicio la cual la imprime y se la pasa al supervisor del

area de Mantenimiento de Infraestructura.

. Departamento de Servicios Generales

Area de Mantenimiento de Infraestructura y Servicios Técnicos

Supervisor del area de Mantenimiento de Infraestructura y Servicios Técnicos

Recibe y clasifica por orden cronologico (segun fecha de solicitud y las atiende en su orden) La
solicitud de la prestacion del servicio impresa y se dirige a la Unidad Administrativa.

Realiza la pre evaluacion del trabajo a realizar.
Realiza cotizacion de los materiales y equipo que se necesitara para realizar el trabajo solicitado.

Se dirige al Departamento de Servicios Generales y le presenta toda la informacion recopilada a la
jefa del Departamento.

. Departamento de Servicios Generales

Jefa
Recibe la pre evaluacion y la cotizacion, la evaliia y aprueba todo para que el trabajo se lleve a
cabo.

Designa a un funcionario que va a ser responsable de responder ante el servicio solicitado.

Realiza la solicitud de los materiales y equipo cotizado para realizar el trabajo y lo remite al
Departamento de Administracion y Finanzas.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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5.

8.

Direccién de Administraciéon y Finanzas

Director

Revisa, autoriza y remite formulario (Formulario N.4) a la Jefa del Departamento de Servicios

Generales para que proceda con el proceso de compra de los materiales ya sea por caja menuda o

por orden de compra.

Observaciones:

- Si se cuenta con los materiales en stock en el almacén del Departamento de Servicios
Generales, se utilizaran los mismos.

- Si no se cuenta con los materiales en Stock se procederd a realizar el debido proceso de
compra el cual serd por caja menuda o por orden de compra siempre y cuando la compra no
exceda 250,000 para que la misma pueda ser aprobada por el Director de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Departamento de Servicios Generales

Area de Mantenimiento de Infraestructura y Servicios Técnicos

Supervisor de Mantenimiento de Infraestructura y Servicios Técnicos

Realiza supervisiones periddicas para ver los avances de la obra y si ve fallas solicita que se hagan
las mejoras pertinentes, al igual que lleva a cabo supervisiones al culminar la obra para certificar
que el trabajo asignado fue terminado satisfactoriamente.

Llena formulario (Formulario N.4) detallando todo lo que se hizo en la Unidad Administrativa, el
cual firma y le solicita a la persona encargada en la Unidad Administrativa Solicitante que le firme
de recibido.

Guarda copia de la solicitud y copia del formulario (Formulario N.4) para respaldar su informe
mensual de labores.

Unidad Administrativa Solicitante

Secretaria

Recibe Copia del formulario (Formulario N.4) por parte del supervisor del area de
Mantenimiento de Infraestructura, supervisa que lo descrito en el formulario se haya hecho
satisfactoriamente y lo firma de recibido, reproduce una copia del mismo para archivarlo y el
original se lo pasa a la jefa del Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Servicios Generales
Jefa

Recibe el formulario (Formulario N.4) original firmado como constancia de que la asignacion
fue terminada satisfactoriamente y lo archiva.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES




No. 28542-A Gaceta Oficial Digital, jueves 07 de junio de 2018

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA DE PANAMA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Pigina 22
GENERALES

Mapa de Procesos

Proceso de Mantenimiento de Infraestructura (Servicios Ténicos: electricista, técnico de refrigeracién,
pintor, plomero, albaiiil)

MINISTERION DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)

Unidad Administrativa

Solicitante Servicios Generales

Mantenimiento de Infraestructura
(Servicios Ténicos)

. Director
Secretaria Jefa Secretaria Supervisor de Mantenimiento
de Infraestructura y Servicios
Técnicos
© - -G
»( 6
7 )
»( 8
Descripcion del Proceso
e Envia correo a la Jefa del Departamento de Servicios Generales e Observaciones:

solicitando un trabajo a realizar.
- Si se cuenta con los materiales en stock en el almacén del
Departamento de Servicios Generales, se utilizaran los mismos.
* Recibe la solicitud de la prestacion del servicio la cual imprime y
entrega al supervisor del area de Mantenimiento de Infraestructura

© O

- Sino se cuenta con los materiales en Stock se procedera a
realizar el debido proceso de compra el cual sera por caja menuda o por
orden de compra siempre y cuando la compra no exceda 250,000 para que
la misma pueda ser aprobada por el Director de la Direccion de

@ Administracion y Finanzas.
» Recibe y clasifica por orden cronologico (segin fecha de solicitud @
y las atiende en su orden) La solicitud de la prestacién del servicio X . o .
impresa y se dirige a la Unidad Administrativa. e Realiza supervisiones periddicas para ver los avances de la obra y si ve
e Realiza una pre evaluacion del trabajo a realizar fallas solicita que se hagan las mejoras pertinentes, al igual que lleva a
e Realiza cotizacion de los materiales y equipo que se necesitara cabo supervisiones al culminar la obra para certificar que el trabajo
para realizar el trabajo solicitado asignado fue terminado satisfactoriamente.

e Se dirige al Departamento de Servicios Generales y le presenta
toda la informacion recopilada a la jefa del Departamento.

Llena formulario (Formulario N.4) detallando todo lo que se hizo en la
Unidad Administrativa, el cual firma y le solicita a la persona encargada
en la Unidad Administrativa Solicitante que le firme de recibido.
@ » Recibe la pre evaluacion y la cotizacion, la evalua y aprueba todo
para que el trabajo se lleve a cabo. Guarda copia de la solicitud y copia del formulario (Formulario N.4)
e Designa a un funcionario que va a ser responsable de responder para respaldar su informe mensual de labores.
ante el servicio solicitado.
e Realiza la solicitud de los materiales y equipo cotizado para
realizar el trabajo y lo remite al Departamento de Administracion y
Finanzas. @

Recibe Copia del formulario (Formulario N.4) por parte del supervisor
del drea de Mantenimiento de Infraestructura, supervisa que lo descrito

@ e Revisa, autoriza y remite formulario (Formulario N.4) a la Jefa del en el formulario se haya hecho satisfactoriamente y lo firma de
Departamento de Servicios Generales para que proceda con el recibido, repro'duce una copia del mismo para z'archlvarlo y el original
proceso de compra de los materiales ya sea por caja menuda o por se lo pasa a la jefa del Departamento de Servicios Generales.

orden de compra.

Recibe el formulario (Formulario N.4) original firmado como
constancia de que la asignacion fue terminada satisfactoriamente y lo
archiva.
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C. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ASEO Y LIMPIEZA

PROCEDIMIENTO DE ASEO Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES DEL
MINISTERIO

Departamento de Servicios Generales
Jefa
Elabora un plan de limpieza (Formulario N.3), de todas las unidades administrativas, por areas.

Asigna a los funcionarios responsables de la limpieza diaria de las diferentes unidades
administrativas, por areas con sus respectivos horarios.

Observacion:

En caso tal de que se presente un caso en el que se necesite del servicio de limpieza de manera
urgente, se solicitara del mismo por via telefonica, se dejara un correo como constancia de la
solicitud.

El Departamento de Servicios Generales, es el encargado de abastecer a otras unidades de
implementos de limpieza, anteriormente cada Departamento hacia sus pedidos. Por directrices de
la Direccion Administrativa se ordena que solo el Departamento de Servicios Generales, solicite
los implementos de limpieza al almacén y el distribuya para llevar un mejor control.

Departamento de Servicios Generales

Area de Aseo y Limpieza

Trabajadora manual

Realizan la limpieza diaria de las unidades administrativas que le corresponden, segun las areas

que le han sido asignadas y los horarios establecidos.

Departamento Servicios Generales

Area de Aseo y Limpieza

Supervisora del drea de aseo y limpieza

Supervisa que el trabajo asignado se haya cumplido y en caso de una asignacion de limpieza

especifica por parte de la jefa se encarga de coordinar con el personal de limpieza y realizar el
trabajo.

Unidad Administrativa
Secretaria o0 Funcionario Delegado
Después de haber recibido la limpieza por parte del personal asignado por el area de

Mantenimiento y limpieza, verifica que el servicio se haya dado.
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El funcionario encargado en la Unidad Administrativa llena y firma la hoja de control de limpieza
para certificar que el trabajo fue llevado acabo.

5. Departamento Servicios Generales

Area de Aseo y Limpieza
Trabajadora manual

Vuelven al Area de Mantenimiento y limpieza para estar disponibles por si surge alguna

asignacion o en caso de que se dé un trabajo de limpieza que surja de urgencia.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Mapa de Procesos

Proceso del drea de Aseo y Limpieza

MINISTERION DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Unidad Administrativa
Departamento de Servicios Generales .
Secretaria o
Area de Mantenimiento y Limpieza Funcionario
lefa ‘ , delegado
Tt Supemsoral dell area de aseo y
limpieza
@—»@ >3 (4

Descripcion del Proceso

@ . Elabgfa un plan de limpieza (Formulario N.3), de todas las unidades @ o Después de haber recibido la limpieza por parte del personal asignado por
administrativas, por reas. el area de Mantenimiento y limpieza, verifica que el servicio se haya dado.

o Asignaa los funcionarios responsables de la limpieza diaria de las o Llenan Y firman la hoja de control de limpieza para certificar que el trabajo
diferentes unidades administrativas , por areas con sus respectivos fue llevado acabo.
horarios.
Observacin: ) B @ o Vuelven al Area de Mantenimiento y limpieza para estar disponibles por si
En caso tal de que se presente un caso en el que se necesite del servicio surge alguna asignacién o en caso de que se dé un trabajo de limpieza que
de limpieza de manera urgente, se solicitara del mismo por via surfa de urgencia.

telefonica, se dejara un correo como constancia de la solicitud.

@ o Realizan la limpieza diaria de las unidades administrativas que le
corresponden, segtn las areas que le han sido asignadas y los
horarios establecidos.

@ o Supervisa que el trabajo asignado se haya cumplido y en caso de una
asignacion de limpieza especifica por parte de la jefa se encarga de
coordinar con el personal de limpieza y realizar el trabajo.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MATERIALES DEL AREA DE ASEO Y
LIMPIEZA

Departamento de Servicios Generales

Secretaria

Realiza la solicitud de los materiales de limpieza a la Seccién de Almacén junto a la Supervisora
del area de aseo y limpieza a la Seccion de Almacén.

Seccién de Almacén
Funcionario Responsable
Recibe la solicitud de los materiales de limpieza y revisa la disponibilidad de los mismos para
entregarlos a la Supervisora del area de aseo y limpieza.

Emite el Formato de Solicitud de Bienes y Servicios (incluido en el capitulo V donde estan los
formularios) que detalla los materiales que fueron despachados

Departamento de Servicios Generales

Area de Aseo y Limpieza

Supervisora del Area de Aseo y Limpieza
Retira los materiales de aseo y limpieza solicitados y procede a guardarlos en un deposito ubicado
cerca del Departamento de Servicios Generales, para cuando las trabajadoras manuales lo
necesiten.

Procede a actualizar el Formato de control de inventario de entrada y salida de materiales de
limpieza (incluido en el capitulo V donde estan los formularios) siempre que se realice alguna
solicitud de materiales de limpieza y cuando se le entreguen materiales de limpieza a las
trabajadoras manuales para saber con lo que se dispone en el deposito.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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Mlapa de Procesa

Proceso de salicitud de materiales de nseo y limpieen

MINISTERION DE SEGURIDAD PURLICA (SEDE)

Direccidn de Administracidén Y Finanzas

Departamenta de Serviclos Generales ‘| Seccitn de Almacdn
Area de Manienimignto v
Eeemiln Limipicea ;Ifm:lunnrb
Supervisorn del drea de limpieza eiponsabie

@ e
— S

Descripeitn del Proceso

©
‘@

Reall za ln requisicidn de fos materiales de lmpiesa a la

Seccidn de Almacén junto a la Supervisom del drea de mseo
¥ limpiera o la Seceidn de Almoacdn.

Recibe la solicimd de los materiales de fimpiera v reviga la
disponibilidad de los mismos para entregarlos a la
Supervisom del dnea de aseo y limpiezns.

Emite el Formato de Solicitud de Bienes vy Servicios
{incluido en el capitulo V donde estin los formularios) gue
detalla los materiales que fucron despachados

Hetira los muteriales de aseo ¥ hmpieza solicitados ¥ procede
a guardarlos ¢n un depdsito ubicado cerca del Depara mento
de Servicios Generales, para coando las rabajadoras
minnwiles 1o necesiien,

Procede o actualizar ¢l Formato de control de inventario de
entrada y salida de materiales de Hmpless (ncluido en el
caplilo ¥ donde estdin los formularios) sicmpre que se
realice alguna solicitud de maeriales de limpieza v cuando
se e entreguen maleriasles de lmplesa o las trabajasdoras
manuales para saher con Io gue se dispone en el depdsito.
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D. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SERVICIOS BASICOS

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL PAGO DE LAS CUENTAS DE LOS
SERVICIOS BASICOS (LUZ, AGUA, CABLE TV, TELEFONIA FIJA, SERVICIOS DE
EQUIPO MOVIL Y ASEO)

. Proveedor

Emite y envia las cuentas directamente al Departamento de Servicios Generales (en original), con
la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme.

. Departamento de Servicios Generales

Area de Servicios Basicos

Supervisor de servicios basicos (agua, luz, cable tv, telefonia fija)

Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido
conforme, coteja lo que se muestra en la factura y se revisa que no esté duplicado el pago, se
observa si el consumo es consono con los demas meses para la luz, agua y aseo. Con los demas
servicios se revisa la presentacion, calculos y el mes.

Envia la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme
a la Direccién de Administracion y finanzas.

. Direccion de Administracion y Finanzas

Director

Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme
del proveedor por parte del Departamento de Servicios Generales, evalia y da su visto bueno para
que el Departamento de Presupuesto revise las partidas presupuestarias.

Envia la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme
al Departamento de Presupuesto.

. Departamento de Presupuesto

Funcionario Responsable
Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme
del proveedor con el visto bueno del Despacho del Director.

Analiza y asegura la disponibilidad de recursos financieros y lo remite a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio
Funcionario Responsable
Verifica y certifica el nombre y firma del servidor publico responsable de cada Departamento que
participa en la transaccion.

Envia al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Funcionario Responsable
Emite la orden de pago y lo remite al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Funcionario Responsable

Contabiliza el gasto y envia la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion
de recibido conforme al Departamento de presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Funcionario Responsable
Desbloquea la orden de pago y remite la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la

certificacion de recibido conforme al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Funcionario Responsable
Devenga la orden de pago y la remite al Departamento de Tesoreria.

10. Departamento de Tesoreria

Funcionario Responsable
Recibe la orden de pago procesada y la remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General en el Ministerio.

11. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio

Funcionario Responsable
Autoriza la impresion o pago por archivo.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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Mapa de Procesos
Proceso de verificacion y emision de pago a
cuentas de los servicios basicos

Proveedor

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)

Direccion de Administracion y Finanzas

Oficina de Fiscalizacion de la

Departamento de Servicios Departamento de
Generales P

Contraloria General en el

Departamento de ta e
Ministerio

Tesoreria

Departamento de
Contabilidad

Area de Servicios Basicos .
Director

Funcionario

Supervisor del area de servicios bl
sable

Funcionario

Funcionario
sable X

. Funcionario responsable

basicos (agua, luz, cable tv, telefonia
fija y aseo)

O
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Descripcion del Proceso

Emite y envia las cuentas directamente al Departamento de Servicios
Generales (en original), con la gestion de cobro, las facturas, la orden
de compra y la certificacion de recibido conforme.

Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la
certificacion de recibido conforme, coteja lo que se muestra en la
factura y se revisa que no esté duplicado el pago, se observa si el
consumo es consono con los demas meses para la luz, agua y aseo.
Con los demas servicios se revisa la presentacion, calculos y el mes.

Envia la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la
certificacion de recibido conforme a la Direccion de Administracion y
finanzas.

Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la
certificacion de recibido conforme del proveedor por parte del
Departamento de Servicios Generales, evaltia y da su visto bueno para
que el Departamento de Presupuesto revise las partidas
presupuestarias.

Envia la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la
certificacion de recibido conforme al Departamento de Presupuesto.

Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la
certificacion de recibido conforme del proveedor con el visto bueno
del Despacho del Director.

Analiza y asegura la disponibilidad de recursos financieros y lo remite a
la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio.

O 00 ©

® 6 ©

e Verifica y certifica el nombre y firma del servidor piiblico responsable
de cada Departamento que participa en la transaccion.

Envia al Departamento de Tesoreria.

Emite la orden de pago y lo remite al Departamento de Contabilidad.

o Contabiliza el gasto y envia la gestion de cobro, las facturas, la orden
de compra y la certificacion de recibido conforme al Departamento de
presupuesto.

Desbloquea la orden de pago y remite la gestion de cobro, las facturas,
la orden de compra y la certificacion de recibido conforme al
Departamento de Contabilidad.

Devenga la orden de pago y la remite al Departamento de Tesoreria.

Recibe la orden de pago procesada y la remite a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio.

e Autoriza la impresion o pago por achivo.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL PAGO DE LAS CUENTAS DEL
SERVICIO DE ROAMING

Secretario General, Directores, Asesores, etc.
Realiza la solicitud para el servicio de Roaming y es enviada al Director de la Direccion de
Administracion y Finanzas para obtener su aprobacion.

Observacién:

Para este proceso se excluye al Ministro y al Viceministro ya que los mismos no hacen las
solicitud del servicio de Roaming y adicional a eso no tienen la necesidad ya que los mismos
mantienen el servicio de Roaming siempre activado.

Direccion de Administracion y Finanzas
Director
Recibe la solicitud la evalua y le da su Visto Bueno.

Remite la solicitud con el visto bueno a la Jefa del Departamento de Servicios Generales.

Observacion:

Dentro de este proceso puede haber situaciones en las que el Director de la Direccion de
Administracion y finanzas optara por no aprobar el servicio de Roaming ya que no lo considerara
necesario, exceptuando casos que sea realmente necesario y casos como los del Ministro y
Viceministro que necesitan de su aprobacion.

Departamento de Servicios Generales
Jefa
Recibe las tarifas ya establecidas del proveedor dependiendo del pais al que va a viajar el
funcionario y el visto bueno de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Departamento de Servicios Generales

Area de Servicios Basicos

Supervisor de la revision de las cuentas a pagar del servicio de Roaming

Recibe el visto bueno de la jefa del Departamento de Servicios Generales y procede a enviar un
correo al proveedor con el nimero de celular del funcionario publico que solicita el servicio y la
fecha de su viaje, para que se proceda con la activacion del mismo.

Proveedor
Recibe el correo y lo responde de recibido al encargado de la solicitud del servicio, con la
confirmacion de que el servicio sera activado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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6. Secretario General, Directores, Asesores, etc.
Reciben los servicios y le dan uso a los mismos.

7. Proveedor
Emite la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme
para realizar los pagos por el servicio brindado con su respectivo desglose.

8. Servicios Generales
Area Servicios Basicos
Supervisor de la revision de las cuentas a pagar del servicio de Roaming
Recibe la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido conforme
por parte del proveedor de los servicios brindados, la revisa y envia al Departamento de Tesoreria
para comenzar el tramite de pago.

9. Departamento de Tesoreria
Funcionario Responsable
Emite la orden de pago y la remite al Departamento de Contabilidad.

10. Departamento de Contabilidad
Funcionario Responsable
Contabiliza el gasto y envia la orden de pago a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General en el Ministerio.

11. Oficina de Fiscalizaciéon de la Contraloria General en el Ministerio
Funcionario Responsable
Verifica y certifica el nombre y firma del servidor publico responsable de cada Departamento que
participa en la transaccion. La envia al Departamento de Presupuesto.

12. Departamento de Presupuesto
Funcionario Responsable
Recibe las cuentas del proveedor con el Visto Bueno del Director de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Analiza y asegura la disponibilidad de recursos financieros.

Desbloquea el pago y remite la orden de pago con la gestion de cobro, las facturas, la orden de
compra y la certificacion de recibido conforme al Departamento de Contabilidad.

13. Departamento de Contabilidad
Funcionario Responsable
Devenga el pago y remite la orden de pago al Departamento de Tesoreria.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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14. Departamento de Tesoreria
Funcionario Responsable
Recibe el pago procesado y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el
Ministerio.

15. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio
Funcionario Responsable
Autoriza la impresion o pago por archivo.
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Mapa de Procesos
Proceso para la solicitud de la activacion del servicio de Roaming
MINISTERION DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)
Oficina de Fisc:

Departamento de Servicios Generales

Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Tesoreria

Departamento de
Contabilidad

de la Contraloria
General en el Ministerio

Area de Servicios Basicos

Proveedor

Asesores, etc Director
Supervisor de la evisién de lss cuentasa | JT® I
pagar delservicio de Roaming
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Descripeidn del Proceso
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o Realiza la solicitud para el servicio de Roaming y es enviada al Dircetor de la Direccién de
Administracion y FinanzasPara obtener su aprobacion.

* Recibe la solicitud la evaliia y le da su visto bueno.

* Remite la solicitud con el visto bueno a la Jefa del Departamento de Servicios Generales.

 Recibe las tarifas ya establecidas del proveedor dependiendo del pais al que va a viajar ¢l
funcionario y el visto bueno de la Direccion de Administracion y Finanzas.

o Recibe el visto bueno de la jefa del Departamento de Servicios Generales y procede a enviar
un correo al proveedor con ¢l nimero de celular del funcionario publico que solicita cl
servicio y la fecha de su viaje, para que se proceda con la activacién del mismo.

o Recibe el correo y lo responde de recibido al encargado de la solicitud del servicio, con la
confimacién de que el servicio serd activado.

o Reciben los servicios y le dan uso a los mismos.

o Emite la gestion de cobro, las facturas, la orden de compra y la certificacion de recibido
conforme para realizar los pagos por el servicio brindado con su respectivo desglose.

o Recibe la gestion de cobro, las facturas, Ia orden de compra y la certificacién de recibido
conforme por parte del proveedor de los servicios brindados, la revisa y envia al
Departamento de Tesoreria para comenzar el trémite de pago.

o Emite la orden de pago y la remite al Departamento de Contabilidad.

®
®

transaccion. La envia al Departamento de Presupuesto.

Analiza y asegura la disponibilidad de recursos financieros.

Desbloquea ¢l pago y lo remite al Departamento de Contabilidad.

Devenga el pago y remite la orden de pago al Departamento de Tesoreria.

©©

Autoriza la impresion o pago por archivo.

Contabiliza el gasto y envia la orden de pago a la Oficina de Fiscalizacion de la Contralorfa General en el
Ministerio.

Verifica y certifica el nombre y firma del servidor piiblico responsable de cada Departamento que partcipa en la

Recibe las cuentas del proveedor con el Visto Bueno del Director de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Recibe el pago procesado y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio.
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3.

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS

Departamento de Servicios Generales

Area Servicios Basicos

Encargado de las contrataciones de servicios y compra de insumos

Realiza la solicitud del servicio que surge de una necesidad (fumigacion y mantenimiento de areas
verdes entre otros servicios que seran contratados siempre y cuando surja la necesidad).

Contacta a los posibles proveedores en el mercado para que visiten las instalaciones y puedan ver
el perimetro y poder hacer sus cotizaciones.

Realiza el memo solicitando la orden compra con la cotizaciéon mas econdmica y la mas cara y se
hace la requisicion.

Proveedor
Recorre e inspecciona el area para poder confeccionar su propuesta (cotizacion).
Elabora su cotizacion con el presupuesto y sus respectivos requisitos (Paz y salvo, CSS).
Entregan propuesta con sus requisitos a Servicios Generales.

Departamento de Servicios Generales
Jefa

Recibe la propuesta del proveedor, la evalia y la remite a la Direccion de Administracion y
Finanzas para su visto bueno.

Direccién de Administracién y Finanzas

Director

Recibe la propuesta del Departamento de Servicios Generales, con todo el paquete de la
documentacion ( paz y salvo, CSS y DGI), evalta la propuesta la analiza da su visto bueno, y la
remite al Departamento de Presupuesto para que desbloquee la partida.

Departamento de Presupuesto
Funcionario Responsable
Recibe la documentacion y gestiona la solicitud de la orden de compra.
Recibe la solicitud de Orden de Compra, por parte del Departamento de Compras con el Visto
bueno de Administracion y Finanzas.
Analiza y asegura la disponibilidad de recursos financieros y lo remite al Departamento de
Compras para que culmine con la solicitud de la Orden de Compra.

Departamento de Compras
Funcionario Responsable

Confecciona la Orden de Compra para mandarlo al Departamento de Contabilidad que se
contabilice, se envia al Departamento de Presupuesto para que se desbloquee la partida.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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Registra y formaliza el pedido en Panama Compras, le asigna partida, bloquea y aprueba.

7. Departamento de Servicios Generales
Area Servicios Basicos
Encargado de las contrataciones de servicios y compra de insumos
Registra el servicio en el cuadro de control de cuentas, analiza y revisa los calculos de la gestion
presentada junto con sus facturas y la gestion de cobro evitando duplicados en la presentacion de
cuentas.

Se dirige al Departamento de Compras y solicita una copia de la Orden de Compra.
Se comunica con el proveedor para que este la retire.

8. Proveedor
Retira la Orden de Compra original.

9. Departamento de Servicios Generales
Jefa
Coordina la fecha de la prestacion del servicio junto con el proveedor.

10. Proveedor
Realiza el trabajo solicitado (fumigacion o mantenimiento de dreas verdes entre otros) y le pide al
Departamento de Servicios Generales que inspeccionen el trabajo realizado.

11. . Departamento de Servicios Generales
Area Servicios Basicos
Encargado de las contrataciones de servicios y compra de insumos
Realiza la supervision de la prestacion del servicio brindado y genera el documento de recibido
conforme para que almacén le dé entrada por el servicio recibido.

12. Seccién de Almacén
Funcionario Responsable
Ingresa en el sistema informatico vigente y en la Orden de Compra le agrega el codigo que
certifica que la prestacion del servicio fue brindada; luego sella y firma el documento.
Tramita documento de pago y se lo envia al Departamento de Tesoreria.

13. Proveedor
Procede a entregar el documento de recibido conforme, la orden de compra, realiza su gestion de
cobro y presenta toda la documentacion (timbres, paz y salvo entre otros) al Departamento de
Tesoreria.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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15

16

17

. Departamento de Tesoreria

Funcionario Responsable

Recibe al proveedor con el documento de recibido conforme, la Gestion de Cobro, la Orden de
Compra y toda la documentacion para proceder a emitir el cheque por el servicio brindado.

Emite recibo y envia al Departamento de Contabilidad para que contabilicen y es enviado también
al Departamento de Presupuesto para que desbloquee el pago para que luego regrese al
Departamento de Contabilidad para que se realice el devengado del pago. El Departamento de
Contabilidad lo envia al Departamento de Tesoreria para proceder con el pago.

. Departamento de Presupuesto

Funcionario Responsable
Recibe la aprobacion del pago desbloqueado por parte del Departamento de Tesoreria y le asigna
partida.

Ya una vez asignada la partida al mismo lo envia al Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad

Funcionario Responsable
Recibe los documentos de pago, registra la compra o gasto y lo envia al Departamento de
Presupuesto para que desbloquee el pago y se pueda realizas el devengado del mismo.

. Direccion de Administracion y Finanzas

Director
Recibe los documentos procesados en todos los Departamentos y da su aprobacion final de que
todo lo realizado esta correcto.

Una vez firmado y con su aprobacion lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General en el Ministerio.

18. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio

Funcionario Responsable

Recibe la documentacion que venia de la Direccion de Administracion y Finanzas y de en
conjunto con el Departamento de Tesoreria proceden a seguir los pardmetros para darle refrendo,
revisa cada proceso para enviar segiin su cuantia y aprueban todos los procesos para que el pago
sea realizado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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19. Departamento de Tesoreria
Funcionario Responsable

Recibe el mensaje de confirmacion de pago y procede a emitir el pago por ACH.
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Descripcion del Proceso

CICONIONONNCICIONONNC

|o Realiza la solicitud del servicio que surge de una necesidad (Fumigacion y mantenimiento de dreas verdes entre
otros servicios que serdn contratados siempre y cuando surja la necesidad)

lo Contacta a los posibles proveedores en el mercado para que visiten las instalaciones y puedan ver el perfmetro y
poder hacer sus cotizaciones.

lo Realiza el memo solicitando la orden de compra con la cotizacion mas economica y las mas cara y se hace la
requisicion.

lo Recorre e inspecciona el érea para poder confeccionar su propuesta.

o Elabora su cotizaci6n con el presupuesto y sus respectivos requisitos (Paz y salvo, CSS)

lo Entregan propuesta con sus requisitos a Servicios Generales.

lo Recibe la propuesta del proveedor, evalia y la remite a la Dircccion de Administracion y Finanzas para su visto
bueno.

. Recibe la propuesta del Departamento de Servicios Generales, con todo el paquete de la documentacion ( paz
y salvo, CSS y DGI), evalia la propuesta la analiza da su visto bueno, y la remite al Departamento de
Presupuesto para que desbloquee la partida.

. Recibe la documentacion y gestiona la solicitud de la orden de compra

. Recibe la solicitud de Orden de Compra, por parte del Departamento de Compras con el Visto
bueno de Administracion y Finanzas.

. Analiza y asegura la disponibilidad de recursos financieros y lo remite al Departamento de
Compras para que culmine con la solicitud de la Orden de Compra.

. Confecciona la Orden de Compra para mandarlo al Departamento de Contabilidad que s contabilice, se envia
al Departamento de Presupuesto para que se desbloquee la partida.

- Registra y formaliza cl pedido en Panamd Compras, le asigna partida, bloquca y aprucba

. Registra el servicio en el cuadro de control de cuentas, analiza y revisa los célculos de la gestién presentada
junto con sus facturas y la gestion de cobro evitando duplicados en la presentacin de cuentas.

. Se dirige al Departamento de Compras y solicita una copia de la Orden de Compra.

- Se comunica con el proveedor para que este la retire.

- Retira Ia Orden de Compra origi

+ Coordina la fecha de la prestacion del servicio junto con el proveedor.

. Realiza cl trabajo solicitado (fumigacion o mantenimicnto de dreas verdes entre otros) y le pide al
Departamento de Servicios Generales que inspeccionen el trabajo realizado.

@

® @

® 066

+ Realiza la supervision de la prestacion del servicio brindado y genera el documento de recibido conforme para que
almacén le dé entrada por el servicio recibido.

+ Ingresa en ¢l sistema informético vigente y en la Orden de Compra le agrega el codigo que certifica que la prestacion del
servicio fue brindada; luego sella y firma el documento.
+ Tramita documento de pago y se lo envia al Departamento de Tesoreria

+ Procede a entregar el documento de recibido conforme, la orden de compra, realiza su gestion de cobro y presenta toda la
documentacion (timbres, paz y salvo entre otros) al Departamento de Tesorera.

+ Recibe al proveedor con ¢l documento de recibido conforme, la Gestion de Cobro, la Orden de Compra y toda la
documentacin para proceder a emitir el cheque por el servicio brindado.

+ Emite recibo y envia al Departamento de Contabilidad para que contabilicen y es enviado también al Departamento de
Presupucsto para que desbloguee el pago para que luego regrese al Departamento de Contabilidad para que se realice cl
devengado del pago. El Departamento de Contabilidad lo envia al Departamento de Tesoreria para proceder con el pago.

- Recibe la aprobaci6n del pago desbloqueado por parte el Departamento de Tesoreria y le asigna partida.
+ Ya una vez asignada la partida al mismo lo envia al Departamento de Contabilidad.

+ Recibe los documentos de pago, registra la compra o gasto y lo envia al Departamento de Presupuesto para que desbloguee el
pago y se pueda realizas el devengado del mismo.

- Recibe los documentos procesados en todos los Departamentos y da su aprobacién final de que todo lo realizado esta correcto.

+ Una vez firmado y con su aprobacion lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Ministerio

+ Recibe la documentacion que venia de la Direccion de Administracion y Finanzas y de en conjunto con el Departamento de
Tesoreria proceden a scguir los parimetros para darle refrendo, revisa cada proceso para enviar segiin su cuantia y aprucban
todos los procesos para que el pago sea realizado

+ Recibe el mensaje de confirmaci6n de pago y procede a emitir el pago por ACH.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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E. PROCEDIMIENTO DEL AREA DE DEPOSITO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MATERIALES O HERRAMIENTAS DEL
ALMACEN

1. Unidad Administrativa
Surge la necesidad de alguna reparacion, mantenimiento o edificacion, la cual es enviada al
Departamento de Servicios Generales por medio de correo para que quede un registro y se le
notifica al encargado del Depdsito por medio de radio y de este mismo modo se le comunicaria si
fuese un caso de urgencia.

2. Departamento de Servicios Generales
Secretaria
Recibe la solicitud por medio de correo electronico y contacta al Deposito por medio de radio.

Realiza la solicitud de las herramientas o materiales que se necesitaran.

3. Departamento de Servicios Generales
Personal encargado del Area de_ Mantenimiento de Infraestructura y Técnicos
Se dirige al Depdsito a buscar las herramientas o materiales y el encargado del Depdsito es quien
realiza la gestion.

4. Departamento de Servicios Generales
Area de Deposito
Responsable del area de Depésito

Revisa la disponibilidad de las herramientas o materiales solicitados, llena el formulario de
préstamo de herramientas (Formulario N.9) o el formulario de solicitud de materiales
(Formulario N.10) y solicita que el que realiza el pedido se lo firme como constancia de entrega.

Observacion:

Si se cuenta con los materiales o herramientas en stock en el almacén del Departamento de
Servicios Generales, se utilizaran los mismos.

Si no se cuenta con los materiales o herramientas en stock se procedera a realizar el debido
proceso de compre el cual sera por caja menuda o por orden de compra siempre y cuando la
compra no exceda 250,000 para que la misma pueda ser aprobada por el Director de la Direccion
de Administracion y Finanzas.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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5. Departamento de Servicios Generales
Personal encargado del Area de Mantenimiento de Infraestructura y Técnicos
Al culminar la labor regresa al Deposito para devolver las herramientas o materiales sobrantes.

6. Departamento de Servicios Generales
Area de Deposito
Responsable del drea de Depésito
Recibe las herramientas y/o materiales no utilizados, procede a solicitarle la firma de entregado al
que realizo la obra como constancia de entregado.

Actualiza el inventario de las herramientas y materiales con los que cuenta (Formulario N.11).

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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MAPA DE PROCESOS
PROCESO PARA LA SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y
MATERIALES DEL DEPOSITO DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE)
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA O PERSONAL DEL AREA DEL DEPOSITO
AREA DEL AREA DE
MINISTERIO DE MANTENIMIENTO
SEGURIDAD SECRETARIA DE
PUBLICA INFRAESTRUCTURA | RESPONSABLE DEL DEPOSITO
Y SERVICIOS
TECNICOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

O 066 ©

o Surge la necesidad de alguna reparacion, mantenimiento o @ e Regresa al almacén después de haber culminado la labor para devolver las
edificacion, la cual es enviada al Departamento de Servicios herramientas o materiales sobrantes.
Generales por medio de correo para que quede un registro y se le
notifica al encargado del Deposito por medio de radio y asi mismo

se le comunicaria si fuera un caso de urgencia.
e Recibe las herramientas y/o materiales no utilizados, procede a solicitarle la

e Recibe la solicitud, se contacta al Deposito firma de entregado al que realizo la obra como constancia de entregado.
® Realiza la solicitud de las herramientas o materiales que se . . . . X
necesitaran. e Actualiza el inventario de las herramientas y materiales con los que cuenta

(Formulario N.11).

Se dirige al Deposito a buscar las herramientas o materiales
solicitados para realizar las tareas asignadas y el encargado del
Deposito es quien realiza las gestiones.

Revisa la disponibilidad de las herramientas o materiales
solicitados, llena el formulario de préstamo de herramientas
(Formulario N.9) o el formulario de solicitud de materiales
(Formulario N.10).

Solicita que el que realiza el pedido se lo firme como constancia de
entregado.

Ot e

Si se cuenta con los materiales o herramientas en stock en el almacén
del Departamento de Servicios Generales, se utilizaran los mismos.
Sino se cuenta con los materiales o herramientas en stock se
procedera a realizar el debido proceso de compre el cual serd por caja
menuda o por orden de compra siempre y cuando la compra no exceda
250,000 para que la misma pueda ser aprobada por el Director de la
Direccion de Administracion y Finanzas.
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IV. CONTROLES ESPECIFICOS

A. CONTROLES PARA EL AREA DE CORRESPONDENCIA

Para la distribucion de la correspondencia interna en el Ministerio, la Unidad Administrativa
que necesita el servicio debera llamar a la Seccion de Correspondencia para coordinar con el
mensajero y este pueda ir por la mensajeria y distribuirla.

Al momento que el mensajero entrega la documentacion a la Unidad Administrativa debe
solicitar la firma de recibido conforme y sacar copia del mismo, el cual debera entregar en la
recepcion de correspondencia para que la misma sea respectivamente archivada.

La recepcionista de la Seccion de correspondencia debera registrar datos como: fecha, hora
entrega, destinatario, encargado de realizar la mensajeria; en el libro record lo cual servird para
tener una constancia y control de que la entrega fue realizada efectivamente.

Para la mensajeria interna el mensajero después de haber hecho la entrega de la documentacion
a la Unidad Administrativa debera solicitar que le firmen el libro record.

La recepcionista cuando la mensajeria es externa, debera capturar la informacion en el
computador para asi generar el formulario de salida de correspondencia el cual contiene datos
como: N. control (generado por el sistema), fecha de salida, destinatario, remitente, nombre y
firma de recibido.

El mensajero debe solicitarle al destinatario externo que le firme el documento de recibido
conforme asi como el formulario de salida de correspondencia.

La recepcionista una vez culminada la entrega al destinatario externo recibira el formulario de
salida de correspondencia el cual archivara como constancia y para llevar un control de las
entregas realizadas. Llenara el libro record con los datos de la correspondencia realizada el
cual enviara con el mensajero para que la unidad administrativa que solicito el envio de
documentacion lo firme como constancia.

Cuando se recibe correspondencia externa la recepcionista deberd capturar los datos de la
misma para generar el formulario de control de correspondencia externa recibida.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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Los horarios de entrega de documentos para la mensajeria interna se recogeran/recibiran de
8:00 am a 3:30 pm. Y los documentos para mensajeria externa se estaran
recogiendo/recibiendo de 8:30 am a 12:30 pm y todo lo que se reciba /recoja después de la
1:00 pm quedara para el dia siguiente y cada Unidad Administrativa deberd guardar sus
documentos para el dia siguiente.

B. CONTROLES PARA EL AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS TECNICOS

El supervisor del area de mantenimiento de infraestructura y servicios técnicos debe realizar
revisiones periodicas con el proposito de poder hacer un inventario con todas las fallas
encontradas o mejoras que se puedan realizar en las unidades o departamentos del Ministerio
de Seguridad Publica.

Debe contarse con personal idoneo o con conocimiento empirico para las distintas tareas o
trabajos a realizar dentro del Ministerio de Seguridad Publica.

Las unidades administrativas o departamentos del Ministerio de Seguridad Ptblica por medio
de un correo electronico, deben solicitar de los servicios que necesiten, detallando los trabajos
a realizar para que posterior a eso el encargado de Mantenimiento de Infraestructura vaya a
realizar las inspecciones pertinentes y su respectiva cotizacion.

El supervisor del area de mantenimiento de infraestructura, debe realizar supervisiones al
momento que se lleve a cabo un trabajo durante y cuando se termine la obra, para evitar fallas;
Si las hay que las mismas sean solucionadas antes de terminar el trabajo.

El supervisor del 4rea de mantenimiento de infraestructura o el técnico asignado, debe llenar
con caracter obligatorio después de culminar cualquier trabajo el Formulario de Orden de
Trabajo de Mantenimiento de Infraestructura, en el cual debe detallar todo el trabajo
realizado. Solicitando la firma del encargado en la unidad administrativa o departamento.

El jefe del Departamento de Servicios Generales en coordinacion con el supervisor del area de
mantenimiento de infraestructura debe realizar los cumplimientos de tareas como ejemplo:
pintar la parte interior de las instalaciones del Ministerio, trabajos de mantenimiento de
escaleras, hacer expansiones a oficinas, etc. llevar a cabo la planificacion por medio de un
cronograma de actividades el cual debe ser de cumplimiento obligatorio que las actividades se
realicen fuera de las horas laborables para no perjudicar a los funcionarios del Ministerio.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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7. Todos los sucesos que ocurran con caracter de urgencia deben ser atendidos por medio de

llamadas telefonicas para obtener una solucién de manera inmediata y como constancia de la
solicitud hecha telefonicamente, se debe enviar correo electronico.

C. CONTROLES PARA EL AREA DE ASEO Y LIMPIEZA

Se debe elaborar planes semanales de los trabajos de limpieza a realizar en el Ministerio, que
incluyan las unidades, departamentos y el resto de las instalaciones donde se realiza el trabajo
de limpieza por dias, asi como la persona asignada para llevar a cabo la tarea.

El horario de las trabajadoras manuales iniciara de 7:00 a.m. a 3:00 p.m. en las areas del Lobby
y la Direccion Administrativa, esto obedece a que ambas areas se necesitan limpias ya que son
las mas frecuentadas. Regularmente el horario de las trabajadoras manuales inicia a partir de
las 8:00 a.m.

El encargado de cada unidad o Departamento debera firmar el Formulario de Asignacion de
Trabajos de Aseo y Limpieza para que quede como constancia de que el trabajo fue realizado
y del mismo la encargada del area de limpieza tendra copia para llevar un control.

El personal de aseo debe realizar inspecciones a las Unidades Administrativas y al area de los
servicios sanitarios con el fin de que siempre estén disponibles los insumos como: papel
higiénico, jabon de mano, papel toalla y cartuchos negros de basura.

Se debe implementar un tiempo méaximo y minimo en el cual las trabajadoras manuales tienen
que llevar a cabo el trabajo de limpieza de una unidad administrativa, Departamento o
instalaciones para poder optimizar el trabajo.

En caso tal de que se presente una situacion de limpieza en alguna de las instalaciones del
Ministerio, que no haya sido programada, se realizara la solicitud por medio via telefonica al
Departamento de Servicios Generales y posteriormente se debe enviar un correo para que
quede como constancia.

Se debe medir el tiempo de trabajo asignado para cada trabajadora manual mientras brinde los
servicios de limpieza en las instalaciones del Ministerio.
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8. Las trabajadoras manuales deben contar con un equipo de limpieza el cual estara compuesto

por: guantes, delantales, toallas para la limpieza de muebles, mascarillas en caso de exceso de
polvo.

El Formato de control de inventario de entrada y salida de materiales de limpieza debe ser
actualizado por el supervisor del drea de mantenimiento y limpieza, siempre que hagan
solicitudes de materiales de limpieza a la Seccion de Almacén y cuando la supervisora haga
entrega de materiales de limpieza a las trabajadoras manuales.

D. CONTROLES PARA EL AREA DE SERVICIOS BASICOS

El funcionario encargado del area de servicios basicos debe alimentar el cuadro de registro en
Excel con todas las cuentas por pagar y sus respectivas fechas de pago para que el
cumplimiento de estas se efectue cuando se deba.

El funcionario encargado del area de servicios basicos debe revisar y comparar el desglose de
las cuentas una a una para garantizar que el monto a pagar sea el correspondiente.

El funcionario encargado del area de servicios basicos debe realizar visitas aleatorias a nivel
nacional a los diferentes medidores de agua y luz para garantizar que las lecturas enviadas por
los proveedores que brindan los servicios sean iguales al que se refleja en el medidor para
entonces efectuar los pagos.

El funcionario encargado del area de servicios basicos entregara una copia del plan con sus
tarifas a la Unidad Administrativa que le dara uso al servicio de telefonia moévil y roaming para
que tenga conocimiento de los limites que tiene al momento de que el proveedor realice la
activacion de los contratos y brinde todo el detalle de lo que incluye en plan.

El funcionario encargado del 4rea de servicios basicos debe contar con lineas telefonicas fijas
para realizar contacto con los proveedores de los servicios.

El funcionario encargado del area de servicios basicos debe contar con un software contable
para un mejor manejo de las cuentas como control interno.

La Unidad Administrativa debe realizar el documento de recibido conforme al momento de
recibir ya sea la prestacion de un servicio, insumo o bien solicitado.
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E. CONTROLES PARA EL AREA DE DEPOSITO

El encargado del deposito debe llevar un inventario de entrada y salida para saber con lo que se
cuenta en el Deposito, el cual debe ser registrado en su respectivo formulario y debe ser
actualizado periodicamente con el fin de saber en qué momento se deben hacer las
requisiciones.

El encargado del depodsito debe registrar por medio de formularios una vez se realicen
solicitudes de herramientas o materiales, los mismos deben ser firmados de recibido y
entregado como constancia para evitar que algo se extravie.

El deposito debe tener anaqueles que cuenten con divisiones, lo cual permite tener un mejor
orden de las herramientas y materiales, y que sea mas facil identificarlos.

El encargado del depésito debe velar que siempre se mantengan en stock materiales y
herramientas basicas como por ejemplo: tornillos, destornilladores, interruptores, toma
corrientes, etc.

El encargado del depdsito y el Jefe del Departamento de Servicios Generales, son las unicas
personas que deben tener llave y estan autorizadas para estar dentro del depdsito.
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES




No. 28542-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 07 de junio de 2018

52

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA DE PANAMA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Pigina 49

GENERALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

G

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SECCION DE CORRESPONDENCIA

Formulario N. 1

FORMULARIO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
RECIBIDA

N°.DE

RECIBIDO

MEMO/NOTA | FECHA | HORA

REMITENTE

DESTINATARIO

RECIBIDO POR:

NOMBRE FIRMA
(LEGIBLE)

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE CORRESPONDENCIA

FORMULARIO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Formulario N.2

N°.DE
MEMO/NOTA

RECIBIDO REMITENTE | DESTINATARIO | RECIBIDO POR:

FECHA | HORA | (DIR; EXTERNO NOMBRE | FIRMA

DEPTO;
OFIC.)

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

*
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=L GENERALES
£ "‘»1 Formulario N.3
'I.\* -

FORMULARIO DE ASIGNACION DE TRABAJOS DE ASEO Y LIMPIEZA SEMANALES

Fecha

Secciéon Encargado Hora de

/Departamento/Unidad Nombre Firma Inicio

Hora de
Finalizar

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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G

Ministerio de Seguridad Publica

Direccion de Administracion y Finanzas

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Formulario N.4

Unidad Solicitante:

Fecha de Solicitud:

Numero de Solicitud:

USO DE SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL ARTICULO

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

CANTIDAD
A
ENTREGAR

CODIGO DEL
ARTICULO

Solicitado por:

Autorizado por:

V°B° Jefe de Comprasy Proveeduria

V°B° Jefe de Seccion de Almacén

[ FECHA:

[ FECHA:

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES




No. 28542-A Gaceta Oficial Digital, jueves 07 de junio de 2018

56

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA DE PANAMA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Pigina 53
——— GENERALES

Formato de Control de Inventario de entrada y salida de Materiales de limpieza

9
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULACIO DE CONTROL DE INVENTARIO DE MATERIALES DE LIMPIEZA
QUE INGRESAN AL DEPOSITO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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Formulario N.4
(» 1 *)

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO DE ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

V B Jefa de Servicios Generales:
Técnico Asignado:
Ayudante(s):
Fecha:

Departamento o Direccion:
Solicitado por:

Trabajo a realizar:

Mision Completada: si no

Firma de quien recibio Firma del técnico encargado

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Formulario N.5

SERVICIOS BASICOS (LUZ, AGUA, TELEFONIA FIJA, CABLE TV)

Mes e Ismo nolopao) e MNEG  (Croutos Prviioy Ment. 2014 Cale V' Conet P, Do, (4200002089 S, . Detos (200002045 e 100E0S6) |l TV (200028014) (bl V2 420008148 S szt  etos (20003589)
FRT gl T i it T
Fedren L [ 1512 108 B0
e L Ll 6712 108 N
\Ahn\ J] L] BB it B0
\Mayo il T B2 it B0
M}u ik L] B2 it B0
1} T VB ik Eil
Hsto i [EL 512 108 N
eoteme 13 el 6712 108 N
(e i [ 6L 198 il B0
Noieiye ik T B2 it i B0
Diene ik T o1 itk il B
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e Formulario N. 6
¢
REPUBLICA DE PANAMA
MINI§TERIO DE SEGURIDA]) PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
(ENTRODE
PamaSenFlpe Pnama San el | enema S Felne INFORMACION
Gt 23 | Central23 | CentralRMSCO' [DCHOWARDS ~ [RMSCO (OORDNAC ~~ MINSEGRNSCO (CONADEC ~|OFICINAREGIONALDEL SEC|MINGEG ~ |CEIULARES  |CELULARES ~ CELULARES
(9BH045432100-3) (08L0M5432300-)| (0BL05H32302-2) (9B104543050-9) (90454331009 (BLOLSARNO3T) |(9B1045430902-0) | OBLOMBAI0G) (GBIOUSANGOGA0EC)  [TELULAR  ((L00A2048) ((00018244) (120001776 [TOTAL
CUENTAS ODICIADAS 25100432-0000-3 281004321000 (25100432200 [25100432050-1 | 251004320300 Temologa 251004502006 [Z81004324300 L0302
o 2015 18371
Ao 2015 L8]
Septiembre 2015 579151
Octubre 2015 16.8165
Novimbre 2015 37359 581032 3 B4 1030%
Dicemire 205 SEBR6l | 102378 LK) 11628 LR
Ao 21t
ENERO 111619 5110 51095 T3 §43041
FEBRERO 4005 546% Uil 5L 318
NARIO0 19740 1880 5360 818 1097842
\ABRIL 3400 %10 39640 %8 LE0E 85640
VA1 16130 572 L6848 i Julo 99143
N0 [N 63982 5208 JUit 1371678 106%5L
W0 185371 LTB]T 16.8165 579151 BB
AGOSTO 4612 55058 5194 1330 #ostoa 107431
SEPTIENBRE LR 5L 54983 1AL ctubre 1200988
(CTUBRE 61588 DI 65173 183 621572 %2
NOVEENBRE 543076 {134 546361 U 1151000
DICEMBRE 4514 LAl 525388 16989 135 | 2y 1077819
TOTLES G063 | 02378 | UMM | USO6 | 11BN %3 B4 | I8N | 2 154002
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REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

CUADRO DE PAGOS DEL IDAAN

Formulario N.7

Cliente 378025 idor: B-11785154 IDAAN 2016 LOS ANDES
FECHA  |Consumo AGUA | ALCANTARILLADO | TOTAL | AGUALOSANDES ALCANTARILLADO
Enero 4.194,16 1.008,15 5.202,31
Febrero 4.194,16 1.008,15 5.202,31
Marzo 4.194,16 1.008,15 5.202,31
abril 4.194,16 1.008,15 5.202,31
mayo 4.194,16 1.008,15 5.202,31 4358 11,70
junio 3.17361 762,84 3.96345 4358 11,70
Julio 3.843,70 92391 4.767,61 4358 11,70
Agosto 4.717,04 1.085,76 5.802,80 4358 11,70
Septiembre 4.302,87 1.034,28 5.337,15 43,58 14,70
Octubre 4.495,72 1.081,86 5.577,58 4358 11,70
Noviembre 4.452,14 1.070,16 5.522,30 43,58 11,70
Diciembre 4.452,14 1.070,16 5.522,30 4358 11,70
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GENERALES
REPUBLICA DE PANAMA
MINI§TERIO DE SEGURIDA]) PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
CUADRO DE PAGOS UNION FENOSA

@
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MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA DE PANAMA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

Pagina 59
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
AREA DE DEPOSITO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO DE CONTROL DE PRESTAMO DE HERRAMIENTAS DEL DEPOSITO

ELECTRICIDAD

Formulario N.9

PLOMERIA

ALBARILERIA

PINTURA

REFRIGERACION (AIRE ACONDICIONADQ)

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Formulario N.10

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO DE CONTROL DE SOLICITUD DE MATERIALES DEL DEPOSITO

ELECTRICIDAD

PLOMERIA

ALBANILERIA

PINTURA

REFRIGERACION (AIRE ACONDICIONADO)

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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g Formulario N.11
k]
/]
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REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO DE CONTROL DE INVENTARIO DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS QUE INGRESAN AL DEPOSITO

ELECTRICIDAD

PLOMERIA

ALBANILERIA

PINTURA

REFRIGERACION (AIRE ACONDICIONADO)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES




No. 28542-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 07 de junio de 2018

65

&

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA DE PANAMA

Py
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
-~ GENERALES

Pagina 62

G2

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO DE ENTREGA DE SUMINISTROS

Formulario N.12

Indique el servicio que se solicita: Sillas D Mesas D Herramientas D

Unidad Solicitante:

Observaciones:

Cantidad de sillasD Cantidad de mesasD Herramientas D

Firma

Fecha de entrega fecha de devolucion

Verificado por:

Aceptado por: jefa del departamento de
Servicios Generales
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