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Su Excalencia, ol Ministro de Seguridad Pablica de la Repablica de Panama, con
fundamento en el antfeulo 6 de la Lay 15 del 14 de abill de 2010, como Jefa
superlor del ramo y la mas alta autoridad encargada dae la administracion y
ejecucion de las politicas, planes, programas y normas del Minlsterlo,

Refrenda:

La "Gula Téenica para la elaboracién de Manuales da Procedimientos” y la "Gula
Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion y Funciones”,
olaboradas por la Oficina de Deearrollo Institucional, para la confaccion de los
manuales de las distintas Unidades Administralivas y Operativas donlro del
Ministerio de Seguridad Pablica,
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) constituye un instrumento de apoyo al
proceso de modernizacion organizacional del Ministerio de Seguridad Publica, al
proporcionar informacion sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones
que realizan cada uno de las Direcciones y Unidades Administrativas que la integran
incluyendo a los estamentos de seguridad.

La Oficina de Desarrollo Institucional, elaboré esta guia con la inclusion de lineamientos y
aspectos metodoldgicos con el proposito de facilitar el proceso de elaboracion y actualizacion
de los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) del Ministerio, a fin lograr los niveles
de productividad, eficiencia, transparencia y calidad, que la institucion demanda, para llevar
un 6ptimo desarrollo de sus procesos de conocimiento.

El documento denominado “GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF), es un instrumento
administrativo de apoyo, que permite identificar quién y como se realizan las actividades que
dan cumplimiento a las atribuciones establecidas en las normas que se regulan dentro del
Ministerio de Seguridad Puablica, con la cual se desarrolla la organizacion, enfocada dentro
del marco juridico de la Constitucion Politica, Leyes, Decretos, Resoluciones, Resueltos y
Reglamentos Administrativos.

EL MOF, se convierte asi en un instrumento imprescindible, para guiar y conducir en forma
ordenada, el desarrollo de las actividades de las unidades administrativas, evitando la
duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los
recursos y agilizar los tramites que realizan los colaboradores del Ministerio. En este sentido,
la estructuracion adecuada del manual, reflejara fielmente las actividades especificas que se
llevan a cabo dentro de cada Unidad Administrativa, asi como los mecanismos utilizados
para la consecucién de los fines.
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GENERALIDADES

La Oficina de Desarrollo Institucional (ODI), es la encargada de revisar los Manuales de
Procedimiento y los Manuales de Organizacion y Funciones en conjunto con la estructura
organica del ministerio, ademas de orientar a las unidades administrativas en la confeccion
y actualizaciones de los manuales, como parte de un componente del sistema de control
interno, esté a su vez también ordena y sistematiza todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en las areas técnicas y administrativas
de la Institucion.

Los documentos elaborados por las distintas unidades administrativas, son recopilados por
la ODI, para ser remitidos finalmente para la aprobacion del Ministerio de Economia y
Finanzas. En el caso de los Manuales de Procedimiento, que involucra el manejo de
recursos o bienes del estado, lo revisa y aprueba la Contraloria General, y en el caso de
Manuales de Procedimientos que no involucren recurso o bienes del estado, estos serdn
aprobados mediante una Resolucion Ministerial.

A. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de control que nos ayude a elevar la eficiencia y
productividad institucional y que garantice el cumplimiento de las actividades
realizadas por las diferentes unidades administrativas del MINSEG.

B. Ambito de aplicacion

El manual se aplica a todas las areas que conforman la estructura orgénica del
MINSEG. Este documento define los procedimientos que deben cumplirse de manera
obligatoria, para todos los usuarios que intervienen en los procesos.

C. Concepto de Manual de Organizacion y Funciones

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento de
la misma; es decir, entenderemos por manual de organizacion y funciones en general
el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacidn y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgéanica y las funciones asignadas a cada elemento de la organizacidn, asi
como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro.

Pero también lo podemos definir como una herramienta o instrumento de trabajo, y de
consulta, en el que se registra y se actualizan la informacion detallada, referente a los
antecedentes historicos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica
y organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la institucion, a
su vez describe las funciones de los 6rganos que integran las unidades administrativas,
los niveles jerarquicos, junto con los grados de autoridad y responsabilidad, asi como
las lineas de comunicacion y coordinacion existentes, que esquematiza y resume la
organizacién de una unidad responsable.

Por lo tanto el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento de
apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las
unidades administrativas de una institucién, enunciando sus objetivos y funciones,
siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

II. BASE LEGAL

*  Ley N°2 de 10 de marzo de 2010, G.O. 27489 — A de 10 de marzo de 2010
que modifica articulos de la Ley N° 97 de 1998 que crea el Ministerio de
Economia y Finanzas y establece las politicas en materia de Economia,
inversiones Piblicas y desarrollo social; en materia presupuestaria; en materia
de Finanzas Pablicas y en materia de administracion Pliblica y Modernizacion
del Estado.

*  LeyN°15de 14 de abril de 2010, G.O., N°26511 - A., de 14 de abril de 2010.
Que crea el Ministerio de Seguridad Publica.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ‘7
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III. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El organigrama es una representacion grafica de la estructura jerarquica y funcional de una
organizacion, permitiendo entenderla rapidamente de manera visual.

El organigrama es una herramienta que permite al Ministerio entender mejor su estructura
y como se distribuyen las funciones y responsabilidades en la cadena de mando.

Esta herramienta es Gtil para las personas que se incorporan al ministerio como base de
cualquier induccion de recursos humanos.

DIRECTOR GENERAL

MINISTRO
o}

DIRECCION

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

DIRECCION

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

SECCION SECCION

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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IV. IMPORTANCIA MOF y SU ALCANCE

La importancia del Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF), como Instrumento
Normativo de Gestidn, es importante basicamente por las siguientes razones:

e [stablece las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la Estructura Organica del ministerio.

e Proporciona Informacion al personal del ministerio, sobre sus funciones y
ubicacién dentro de la Estructura Organica; ademas precisa las lineas de autoridad
e interrelaciones formales que corresponda.

e Sirve como un instrumento de control, que elimina la incertidumbre al ocupar los
cargos y reduce la duplicidad de esfuerzos en el desempefio de funciones.

e Facilita el proceso de aprendizaje e induccién al personal nuevo, y el de
adiestramiento y orientacion al personal; permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo asignado.

e Permite orientar y aplicar programas de capacitacion, especializacion y
perfeccionamiento.

Su Alcance
El cumplimiento y observancia del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), alcanza

a todos los trabajadores, Servidores Publicos del MINSEG que ocupan los diferentes
cargos establecidos segiin su accidn de personal.

V. CUANDO SE PUEDE ACTUALIZAR EL MOF

El Manual de Organizacion y Funciones MOF, serd evaluado y revisado
permanentemente, pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:

1. Por modificacion de la Ley que crea el Ministerio de Seguridad Publica o modifiquen
o supriman competencias.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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2. Cada vez que se aprucbe la reestructuracion del Reglamento de Organizacidon y
Funciones decretado por el MEF, y este a su vez requiera de actualizacién.

3. A solicitud de Ministro del ramo, previa Evaluacién de los Documentos de Gestion
Institucional, para la creacion o eliminacion de unidades administrativas

VI. MISION Y VISION

La vision y mision del Ministerio son los pilares de su éxito, del prestigio de lo que se
desea enmarca y de la forma en que cumplird con sus metas. L.a combinacion de ambos
elementos permitird definir los objetivos del ministerio, la forma en que se acercaré a su
plblico y las estrategias a utilizar para crecer de manera consistente.,

Al hablar de vision y mision de la institucidn nos referimos a su declaracion de principios.
En concreto, hablamos de las bases teéricas de una organizacion: el por qué existe y para
qué ha sido creada. Pese a que ambos conceptos estan relacionados, hay algunas
diferencias que vale la pena conocer:

Mision. Define la labor o actividad que desarrolla la institucién, y en ella se puede
especificar ademas a qué publico va dirigido y cuales son los factores distintivos al
implementarlo. Las siguientes preguntas ayudan a determinar la misién: ;Qué hacemos?
¢ Cudl es nuestro servicio? ;A qué nos dedicamos? ;Cual es nuestra razon de ser? ;Quién
es nuestro publico objetivo? ;A qué dambito geografico de accion apuntamos? ;Con qué
ventajas competitivas contamos? ;Qué nos diferencia de la competencia?

Vision. Se refiere a la imagen a largo plazo que una organizacion concibe para su futuro,
es decir, consiste en una expectativa ideal de lo que se espera para los afios venideros. Una
cualidad de la vision es que debe ser realista, aunque al mismo tiempo se permite cierto
nivel de ambicidn, con el objetivo de que asi no solo se guie a la institucion a dicho futuro
esperado, sino también a que funcione como un motivante para continuar con el trabajo.

Misién y vision: la clave estd en transmitir el concepfo

Al iniciar una organizacion, o bien al integrarse un nuevo elemento a la misma, la mision
y vision deben quedar siempre muy claras. Por otra parte, esta declaracion debe ser
transmitida a todos los elementos de la organizacién, para que cada uno de ellos desarrolle
su trabajo con pleno conocimiento de los objetivos de ésta.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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VII. METODOLOGIA TECNICAY ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION
DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION y FUNCIONES.

A. CRITERIOS GENERALES PARA DEFINIR NIVELES JERARQUICOS DE
LLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Las Unidades Administrativas son segmentos estructurales que componen una
Institucion, Ilamadas también unidades organicas. Indistintamente pueden ser
direcciones, departamentos, secciones, oficinas y otras. (No crear unidades
administrativas con 2 o 3 colaboradores).

La aplicacion de estos criterios dependera del anélisis de las funciones asignadas
formalmente a la unidad administrativa (ya sea Direccion, Departamento, Seccion u
otra). En este sentido, seria oportuno consultar los criterios que se utilizan para la
determinacion de niveles estructurales y jerarquicos elaborados por el Departamento
de Organizacion del Estado, de la Direccion de Presupuesto de la Nacidn del Ministetio
de Economia y Finanzas.

1.

Direccion

El nivel de Direccion es el primer nivel de la escala jerarquica en las instituciones
publicas. En este nivel se ubican las direcciones, independientemente de las
diferentes acepciones con que se las denomine: direcciones, direcciones generales,
nacionales y ejecutivas, y otras unidades administrativas que entran en este nivel
como lo son las gerencias, gerencias ejecutivas, gerencia de divisiones.

Es la unidad organizativa responsable de ejecutar las funciones sustantivas, de
apoyo técnico o logistica de la institucién y debe:

Estar formalmente creada a través de una disposicion legal o documento
interno (resuelto, resolucion u otra), y demas debe estar ejecutando las
funciones descritas en instrumento legal o reglamentario

Ejecutar programas sustantivos derivados de la misién o razén de ser de la
institucion, o responsable de ejecutar funciones que brindan apoyo logistico o
técnico para el cumplimiento eficiente de las misiones encomendadas
Responder directamente a la maxima autoridad de la institucion (Autoridad
Nominadora)

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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e Tener un &mbito de ejecucion a nivel de todo el sector publico, el pais o a nivel
institucional

e Tener autoridad para desarrollar y cumplir las politicas, estrategias y
actividades inherentes a los programas o sistemas que ejecutan

e Tener bajo su mando directo un minimo de dos (2) departamentos, integrando
entre ambos un minimo de quince (15) colaboradores entre ambos
departamentos.

Dentro del nivel jerdrquico de “direccion” se dan algunas variantes tales como
direccion general, direccion nacional y en menor grado, direccién ejecutiva,
gerencia ejecutiva o de division.

Los ministerios son los que mds utilizan las denominaciones antes mencionadas.
Sin embargo, lo hacen indistintamente, sin considerar ningin criterio para la
jerarquizacion de las mismas. Asi vemos, direcciones generales subdividirse en
direcciones nacionales y viceversa, o direcciones nacionales desagregarse en
direcciones ejecutivas. Dado que no se les ha determinado un rango ni justificada
su nomenclatura, todas estan en el nivel de direccion.

Las entidades descentralizadas por su lado, utilizan las nomenclaturas de direccion,
direccion general, nacional, ejecutiva, o gerencia.

2. Departamento
El departamento subdivide la Direccion:

@ Las funciones son en la mayoria de los casos de tipo sustantivo, pero
también puede ser técnico y/o de apoyo
. El departamento debe: estar formalmente constituido a fravés de una

disposicion legal o interna (resuelto, resolucion u otra) que especifique
claramente su ubicacién dentro de la estructura organizativa de la
correspondiente Direccidn

o Tener un objetivo, misién o producto que guarde estrecha relacion con el
objetivo, misién o producto de la direccidn a la cual esta adscrita.

. Estar operando en la préctica

. Contar con un funcionario que ejerza como jefe

. Contar con una estructura de personal que esté integrada por un minimo de
seis (6) funcionarios

° Puede ejecutar funciones de tipo sustantivo, de apoyo técnico o logistico.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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3. Seccion
La seccion subdivide al departamento, puede realizar funciones de tipo sustantivo,
técnico o auxiliar de apoyo.

La Seccion debe:

e Estar formalmente constituida a través de una disposicion legal o interna
(resuelto, resolucion u otros) que especifique claramente su ubicacién de
dependencia jerdrquica, que debe corresponder a una unidad con rango de
Departamento.

e Tener un objetivo, mision o producto de guarde estrecha relaciéon con el
objetivo, mision o producto del departamento a la cual esta adscrita

e Estar operando en la practica.

e Contar con un funcionario que ejerza como jefe.

e La cantidad de personal de la seccién dependera de la naturaleza y complejidad
de las funciones que ejecute.

e Aquellas secciones responsables de ejecutar funciones de tipo operativo
tienden a contar con mayor cantidad de personal que aquellas que realizan una
funcion técnica o profesional.

4. Otras Unidades Administrativas de Apoyo
4.1, Oficina

Se utiliza generalmente para las unidades administrativas con funciones de
asistencia y/o asesoras a nivel interno de la institucion.

e Este tipo de unidades no son divisibles en unidades administrativas
inferiores y su personal debe ser profesional con relativa experiencia.

e Sus funciones son planear, formular, aconsejar, revisar y recomendar,
nunca dirigir u ordenar.

e La jerarquia del cargo del funcionario responsable de estas oficinas lo
establece la autoridad superior a la cual asiste.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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4.2. Unidad

Se utiliza para denominar indistintamente a una persona como a un grupo de
trabajo que ejecutan actividades relacionadas no con los fines o misién
institucional, en ocasiones se usa para diferenciar algunas dependencias
administrativas dificiles de ubicar segin la nomenclatura utilizada. Ejemplo:
Unidad de Protocolo, Unidad de Proyectos Especiales, Unidad de
Investigacion, entre otros, la Unidad debe:

o [Dstar formalmente creada por disposicion de la méaxima autoridad de la
institucion.

e Adscrita generalmente al Despacho Superior de la Institucion

e FEjecutar preferiblemente funciones especializadas de conformidad a la
mision o razén de ser de la institucion.

e Puede tener un caracter temporal dentro de lo establecido en los términos
que se utilizaron para crearla.

e La unidad se caracteriza por que no puede subdividirse en unidades
administrativas inferiores.

4.3. Centros

Son unidades organizacionales basicas con funciones y servicios
especializados en areas especificas, cuyos encargados son responsables de
todas las actividades de dicha unidad administrativa (técnicas y de apoyo).

° Tiene responsabilidades para realizar estudios, investigaciones,
servicios docentes o académicos, informatica, cémputo,
documentacion, capacitacion, proyectos y otros.

o Por el tipo de funciones que realizan, se ubican generalmente en los
niveles estructurales operativos y auxiliar de apoyo y sus niveles
jerarquicos varian de acuerdo a sus objetivos y complejidades de las
funciones de los mismos.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CRITERIOS GENERALES PARA DEFINIR NIVELES ESTRUCTURALES -
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Al momento de elaborar o reorganizar una entidad debemos conocer la definicién de
cada uno de los niveles que componen la estratificacion de una Estructura Organizativa

(Organigrama General y Analitico) del Sector Publico, éste descansa en siete (7)
Niveles Estructurales: Politico y Directivo; Coordinador; Asesor; Fiscalizador;
Auxiliar de Apoyo; Técnico y Operativo o Sustantivo, con autoridad y responsabilidad
de acuerdo a los objetivos y funciones que le compete a las unidades administrativas,
el cual pasamos a definir:

1.

Nivel Politico y Directivo

Estd establecido politicamente a través de una conformacioén juridica, que norma,
sefiala y exige el cumplimiento de las politicas, estrategias, objetivos y leyes de la
entidad; ademas ejerce la orientacion y direccién de la misma. Es la autoridad
maxima de la institucién, y por ende le corresponde ejercer la representacion legal
y la administracion de la institucion. Es el responsable directo de la buena marcha
de la organizacion.

Nivel Coordinador

Propicia la interrelacion de las labores y actividades que ejecuta la institucién en
la busqueda y logro de un objetivo comin, para los cuales establecen las
responsabilidades que conlleva cada nivel competitivo. En este nivel se ubican las
unidades administrativas que desempeifian acciones de planificacion, organizacién,
direccion, control de forma general en la instituciéon, asi como también las
Comisiones de Trabajo creadas para un fin especifico.

Nivel Asesor

Ejercen la orientacion y/o asesoria en un campo especifico a los diferentes niveles
de la institucion, para la consecucién de los fines adscritos en la entidad y a cada
unidad administrativa correspondiente. Por lo tanto, aparecen en €l las unidades
administrativas que contribuyen activamente en el desarrollo de programas; siendo
sus funciones de asesoramiento y asistencia técnica especificamente.
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4. Nivel Fiscalizador
Se establece la unidad encargada de fiscalizar, regular y controlar todos los actos
de manejo de fondos y otros bienes pliblicos en las instituciones del Gobierno a fin
de que se realicen correctamente.

5. Nivel Auxiliar de Apoyo

Son aquellas unidades administrativas que opera como segmento o unidad auxiliar
de la institucion en la prestacion de aquellos servicios indispensables para la buena
marcha de los programas y/o actividades encomendados en aquellas unidades
administrativas correspondientes en materia de administracion y finanzas.
También aparecen en este segmento las unidades administrativas que colaboran en
la ejecucion de los distintos programas y otros servicios que realiza la organizacion
para la buena marcha institucional.

6. Nivel Técnico
Las unidades administrativas incluidas en este nivel, desarrollan actividades
relacionadas con investigaciones en areas especificas; disefio de metodologias,
normas y estandares aplicables a los procesos de trabajo de las unidades de linea
(para que ajusten sus actividades a las novedades cientificas en los aspectos de
produccion gestion) y para las unidades de apoyo con la debida coordinacion con
los organismos rectores de los Sistemas Administrativos.

7. Nivel Operativo
Son las unidades administrativas responsables mediante la supervision y
seguimiento de los aspectos operativos en la organizacién que conlleva al
desarrollo de las actividades de la institucion, de acuerdo a los alineamientos
establecidos por los niveles politicos y directivo, coordinador, asesor, de apoyo y
téenico.
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