REGLAS DE PROCEDIMIENTOS

Las Reglas de Procedimientos y las Reglas de Organizacion, son las normativas que regulan
los procedimientos administrativos, y como se reorganizan y crean nuevas unidades
administrativas en este caso en el Ministerio de Seguridad Publica (MINSEG).

Las reglas de Procedimientos para el MINSEG son las siguientes:

1. Para Manuales de Procedimientos:

Se rigen bajo el parametro de la Contraloria General de la Republica a través
del Departamento de Regulacion de Bienes y Fondos Publicos mediante el
Reglamento General para la elaboracion de los Manuales de procedimientos,
guias e instructivos relacionados al adecuado manejo de los fondos y bienes
institucionales.

Normas presupuestarias vigentes que son regidas en base a las normas
generales de administracion presupuestaria, y estdn contenidas en la ley de
presupuesto.

Normas de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria
General, la cual rigen en los procesos administrativos y financieros del Sector
Publico y por ende en los institucionales.

Guia Para el Estudio de Procedimientos Administrativos, elaborada por el
Ministerio de Economia y Finanzas, para el analisis, disefio y revision de los
procesos institucionales, tanto administrativos como operativos, buscando la
optimizacion y eficiencia de los mismos, en cumplimiento de los parametros
de la administracion publica panameia.

2. Para Manuales de Organizacion:

Se regulan mediante los parametros dictaminados por el Ministerio de Economia y
Finanzas a través de la Direccion de Presupuesto de la Nacion/Departamento de
Organizacion del Estado a través:

La Guia Técnica para Determinar los Niveles Estructurales como los
Jerarquicos de las Instituciones del Organo Ejecutivo.

La Guia Técnica de Organigramas en el Sector Publico Panamefio

Instructivo para el Proceso de Actualizacion del manual de Organizacion del
Estado Panamefio.



Estas documentaciones funcionan como apoyo al personal técnico de la Oficina de
Desarrollo Institucional del MINSEG, con el objetivo de hacer analisis
organizacionales y administrativos de la estructura organica de la institucion,
contando con los pardmetros establecidos, el cual nos permite desarrollar una
evaluacion real y objetiva de la misma. Tanto a nivel de la sede como de sus
Dependencias de Seguridad.

Lo anterior garantiza el cumplimiento de la mision, vision y los objetivos y funciones
del Ministerio, el cual nos ayudaran a dar cumplimiento a las politicas institucionales,
encaminado todo al Proceso de Modernizacion de la Gestion Institucional orientando
todo a la buena marcha de la institucion.

3. Asesoria Técnica Administrativa de la Oficina de Desarrollo Institucional:
A través de la Ley 15 de 2010, en su articulo 6 se establece la Oficina de
Desarrollo Institucional como unidad administrativa en el Nivel Asesor, cuya
finalidad es brindar una respuesta inmediata en apoyo a la modernizacion del
Ministerio, a través de estudios, andlisis y disefio tanto de los procesos
institucionales, para el mejoramiento de los procedimientos administrativos y
operativos, como en lo referente a la estructura organizacional de la institucion,
todo dentro de las normas juridicas que rigen la materia.

a. Politicas Técnicas de la Oficina de Desarrollo Institucional: son
politicas las que definiran a continuacion:

1.

1l.

1il.

1v.

Brindar asesoria y asistencia técnica administrativa en materia de
organizacion y estructura administrativa a las unidades
administrativas que conforman el MINSEG.

Formular politicas de procesos administrativos y operativos en
mediante el Reglamento General para la Presentacion de los
Manuales de Procedimientos regidos por la Contraloria General de
la Republica.

Establecer politicas de organizacion, reorganizacion y creacion de
unidades administrativas con el fin de mejorar y establecer la
modernizacion de la gestion gubernamental a través de una
organizacion consona adecuada a los pardmetros establecidos por
el Ministerio de Economia y Finanzas.

Ser el ente rector en el Ministerio de Seguridad Publica en materia
de procesos de bienes y fondos publicos y operativos asi como en
la estructura organizativa con sus respectivos niveles estructurales
y jerarquicos, mediante criterios de actualizacion y evaluacion
para la mejora de la calidad de los servicios que brinda la
Institucidn con sus respectivas unidades administrativas.
Establecer lineamientos, guias e instructivos para el mejoramiento
eficiente y eficaz de la gestion publica en el MINSEG, mediante
la cooperacion de las unidades administrativas con el fin de llevar



acabo el buen desempeno relacionado a las funciones
correspondientes.

vi. Instaurar y agrupar las actividades y recursos necesarios mediante
una coordinacion horizontal y vertical para el cumplimiento de las
politicas y estrategias en cumplimento del fortalecimiento de la
estructura organizacional asi como de los procesos administrativos
y la asesoria técnica administrativa que se desarrolla en esta unidad
a través del Visto Bueno del Despacho Superior en cumplimiento
con los preceptos establecidos en las normas juridicas que la
regulan.

vii. Establecer las politicas de protocolos, pasos a seguir para la
captacion y asesoramiento de la metodologia de investigacion,
recoleccion y depuracion de la informacion para desarrollar los
manuales de procedimientos administrativos y los manuales de
organizacion y funciones para realizar las acciones
correspondientes para las posteriores validaciones y oficializacion
de la documentacion mediante la norma legal que puede ser una
ley, un decreto o una resolucion para asi darle vida juridica a la
documentacién esperada.

viii. Establecer metas y objetivos con eficacia y eficiencia para el
mejoramiento de nuestras actividades a desarrollarse en la
institucion de manera vertical y horizontal hacia las altas jerarquias
obteniendo el apoyo de sus unidades respectivas a la hora de
efectuar los trabajos asignados.

ix. Nuestra politica va dirigida a la orientacién, aclaracion, aconsejar
y proponer recomendaciones respectivas de las acciones a seguir
establecidos en los planes y programas de la institucion con el fin
de prestar los servicios asignados a nuestra oficina.

Nuestra Institucion es un organismo de seguridad que depende para su éxito de una buena
administraciéon mejorando y fortaleciendo los manuales de procedimientos asi como los
manuales de organizacion y funciones, ya que solo a través de ello, se ejecutara un buen uso
de los recursos materiales, financieros y humanos, puestos a disposicion del MINSEG;
elevando asi su productividad y eficiencia.



