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RESOLUCION N.° FGC-DS-046-022
(de 15 de septiembre de 2022)

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL ORGANIGRAMA Y EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA FISCALIA GENERAL DE CUENTAS

LA FISCAL GENERAL DE CUENTAS
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES,

CONSIDERANDO

Que mediante Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas
y reforma la Ley 32 de 1984, Orgénica de la Contraloria General de la Republica, se crea la
Fiscalia General de Cuentas con sede en la ciudad de Panam4, la que ejecuta sus funciones
en todo el territorio de la Republica, con competencia privativa para ejercer la accion de
cuentas y realizar la instruccion de investigaciones patrimoniales.

Que la Fiscalia General de Cuentas tiene el objetivo de garantizar el ejercicio pleno de la
accion de cuentas, que conlleve y asegure la eficaz investigacion de las supuestas
irregularidades cometidas por empleados y agentes en ¢l manejo de fondos y bienes publicos,
contenidas en los reparos formulados por la Contraloria General de la Republica, con apego
a los principios constitucionales y garantizando la legalidad en los procesos.

Que, en virtud de lo antes expuesto, la Fiscalia General de Cuentas requiere ir actualizando
su estructura organizativa, para-la optimizacién constante de la labor de instruccion de las
afectaciones patrimoniales al erario.

Que, en atencion a las atribuciones conferidas por las disposiciones legales vigentes, la
Fiscalia General de Cuentas presento al Ministerio de Economia y Finanzas, a través de Nota
N.° FGC-DS-OPP-491-2022 de 10 de junio de 2022, una propuesta de modificacion a su
estructura orgénica.

Que mediante Nota N.° MEF-2022-51803 de 7 de septiembre de 2022, el Ministerio de
Economia y Finanzas comunica a esta institucion que, efectuados los andlisis
correspondientes, fundamentados en la metodologia y criterios técnicos establecidos,
considera viable la estructura organizativa presentada, por cumplir con la metodologia
establecida en los articulos 346 y 348 de la Ley 248 de 29 de octubre de 2021, que dicta el
Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal 2022.

Que atafie a la Fiscalia General de Cuentas formalizar mediante el instrumento legal
correspondiente, la Estructura Organizativa y el Manual de Organizacién y Funciones y
publicarla en la Gaceta Oficial, para posteriormente remitir copia refrendada, al departamento
de Organizacion del Estado de la Direccién de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de
Economia y Finanzas.

"

Quej a razon de las consideraciones expuestas, la Fiscal General de Cuentas,

cion Campo Alegre, Calle Manuel Maria Icaza, Edificio N.° 8, corregimiento de Bella Vista, distrito y provincia de Panamé.
entral telefénica (507) 506-2000 - Cotreo electrénico: info@fiscaliadecuentas.gob.pa - www.fiscaliadecuentas.gob.pa
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RESUELVE

Primero. Adoptar la nueva Estructura Organizativa y el Manual de Organizacion y
Funciones de la Fiscalia General de Cuentas aprobados por el Ministerio de Economia y
Finanzas, contenidos en el documento anexo que forma parte integral de la presente
resolucion.

Segundoe. Remitir copia autenticada de la presente resolucion a la Direccion de Presupuesto
de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas, una vez haya sido publicada en la
Gaceta Oficial.

Tercero. La presente resolucion comenzara a regir a partir de su firma y debera publicarse
en la Gaceta Oficial.

Fundamento Legal: Ley 67 de 14 de noviembre de 2008 y Ley 248 de 29 de octubre de
2021, que dicta el Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal 2022.

Dado en la ciudad de Panama, a los quince (15) dias del mes de septiembre de dos mil
veintidos (2022).

Comuniquese y Camplase.

Recrrtatio Menoral dola Sans!
ameriol gy v ciningde o
.
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Waleska R. Hormechea B.
Fiscal General de Cuentas

Andrés A. Mojica Garcia De Paredes
Secretario General
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Introduccion

La Jurisdiccion de Cuentas se instituye para investigar y juzgar la responsabilidad patrimonial
derivada de las supuestas irregularidades, contenidas en los reparos formulados por la
Contraloria General de la Republica a las cuentas de los empleados y los agentes en el manejo
de los fondos y los bienes puiblicos.

La Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas y dispone en el
articulo 19 que se crea la Fiscalia General de Cuentas como agencia de instruccién
independiente en lo funcional, administrativo y presupuestario, coadyuvante del Tribunal de
Cuentas, la que ejercera sus funciones en todo el territorio de la Republica y tendra su sede en
la ciudad de Panama; a su vez, sefiala el articulo en andlisis que estard a cargo de un Fiscal
General de Cuentas, quien tendra un suplente y serd asistido por un Secretario General y los
servidores publicos que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

Para cumplir con las responsabilidades y atribuciones que la Ley le adscribe a la Fiscalia
General de Cuentas, y de acuerdo a lo dispuesto en la norma vigente, la institucién ha elaborado
el Manual de Organizacién y Funciones que sustenta su estructura organizativa y sirve de
marco de referencia para el desarrollo de las actividades propias de la entidad, y para orientar
la gestion institucional.

El Manual de Organizaci6n y Funciones describe, ordenadamente, los niveles jerarquicos y
funcionales, agrupa el objetivo y funciones que deben desarrollar las unidades administrativas
en el cumplimiento de la mision, visién y objetivos de la entidad, de forma tal que los grupos
separados por la division funcional del trabajo, actien coordinadamente y enmarcados en las
lineas de autoridad.

El presente manual constituye un instrumento de guia y consulta en el desarrollo de las
actividades institucionales para el personal, profesionales del derecho, estudiantes y pablico en
general. El mismo deberd ser revisado y ajustado, periédicamente, conforme a los cambios que
surjan dentro del proceso de desarrollo de la entidad y de acuerdo a las directrices que dicte el
nivel superior.
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Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 11 de octubre de 1972, articulo 281.
Reformada por los Actos Reformatorios de 1978 y por el Acto Constitucional de 1983
(Gaceta Oficial No. 18669 de 19 de septiembre de 1978) y los Actos Legislativos 1 de
1993 y 2 de 1994 (Gaceta Oficial N.° 22650 de 24 de octubre de 1994, y 22674 de 1 de
diciembre de 1994 y reformada por el Acto Legislativo N.° 1 de 2004 (Gaceta Oficial N.°
25113 de 11 de agosto de 2004).

Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, Que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas y
reforma la Ley 32 de 1984, Orgénica de la Contraloria de la Republica (Gaceta Oficial
N.° 26169 de 20 de noviembre de 2008).

Ley 81 de 22 de octubre de 2013, Que modifica la Ley 67 de 2008 que desarrolla la
Jurisdiccion de Cuentas, y dicta otra disposicion (Gaceta Oficial N.° 27403 de 25 de
octubre de 2013).

Resoluciéon N.° FGC-31-2014 de 18 de junio de 2014, Por la cual se actualiza el
Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones de la Fiscalia General de Cuentas
(Gaceta Oficial N.° 27578 de 15 de julio de 2014).

Resolucion N.° FGC-063-2021 de 3 de diciembre de 2021, Por la cual se crea la Oficina
de Equiparacion de Oportunidades en la Fiscalia General de Cuentas.
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Mision

Investigar las supuestas irregularidades en el manejo de los fondos y bienes pablicos, por parte
de empleados y agentes de manejo, contenidas en los reparos formulados por la Contraloria
General de la Republica, acatando las normas de derecho internacional, la Constitucion Politica
y la Ley, para la efectiva y oportuna recuperacion de los bienes del Estado.

Visiéon

Consolidar a la institucién en un mediano plazo, como una instancia de investigacion
patrimonial eficaz, efectiva y eficiente, cimentada en una metodologia cientifica, mejores
practicas e innovacion tecnoldgica, con recurso humano técnico y especializado, dentro de una
cultura organizacional de trabajo en equipo institucional e interinstitucional, mejora continua y
orientada al logro de las metas trazadas, con la optimizacion de los recursos financieros para
brindar un servicio de calidad al usuario.

Objetivo

Instruir la investigacion patrimonial por las irregularidades detectadas por la Contraloria
General de la Reptblica, para la aplicacion de las sanciones que correspondan por el mal
uso de los fondos y bienes de la cosa publica, por parte del Tribunal de Cuentas, si a ello
hay lugar.
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Objetivos y funciones de las principales unidades administrativas

Nivel Politico y Directivo

Fiscalia General de Cuentas

Objetivo

Ejercer la accidn jurisdiccional de cuentas sobre los reparos o irregularidades que afecten los
fondos o bienes publicos mediante una investigacidn exhaustiva de las afectaciones
patrimoniales y dictar las politicas de direccién y funcionamiento para coadyuvar en la
recuperacion del patrimonio del Estado.

Funciones

Instruir la investigacion patrimonial, una vez la instancia correspondiente formule
reparos en las cuentas de los agentes y empleados de manejo o detecte irregularidades
que afecten fondos o bienes publicos, con apoyo de los servidores publicos que se
requieran para el desarrollo de la misma.

Practicar las pruebas y las diligencias que sean necesarias para comprobar o esclarecer
los hechos contenidos en los reparos de las cuentas o en las investigaciones que haya
realizado la instancia correspondiente sobre irregularidades que perjudiquen fondos o
bienes publicos.

Solicitar a la instancia correspondiente, cuando se tenga conocimiento por cualquier
medio de la comisién de un hecho irregular que afecte el patrimonio del Estado, el
examen correspondiente con el fin de determinar la correccidon o incorreccion de las
operaciones en ¢l manejo de los fondos o bienes publicos, asi como la ampliacion o la
complementacion del informe o de la auditoria que fundament6 los reparos.

Remitir a la entidad correspondiente, luego de concluida la investigacion patrimonial,
una Vista Fiscal en la cual explique razonadamente los motivos de hecho y de derecho
que justifiquen la medida procesal que recomiende.

Ejercer la acusacion publica en la etapa plenaria del proceso patrimonial que se surta ante
la instancia correspondiente.

Validar que en la investigacion se cumpla de acuerdo a la normativa legal con lo cual se
respeten las garantias del debido proceso de cuentas.

Promover las acciones cautelares y los recursos constitucionales o legales que sean
procedentes, de acuerdo con la normativa correspondiente, a fin de lograr la recuperacion
efectiva de los bienes del Estado.

Notificar a la entidad correspondiente de la posible comisién de delitos por el empleado
o'el agente de manejo cuyas cuentas fueron objeto de reparos.

Mantener informacion sobre el cumplimiento de la resolucioén de cargos ante la entidad
correspondiente a fin de evaluar la efectividad del proceso de cuentas.
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Nivel Coordinador

Secretaria General

Objetivo

Organizar y evaluar los asuntos técnicos, administrativos y operativos de la organizacion,
para delegar acciones entre las unidades administrativas a través de las instancias a nivel
interno y externo, en respuesta a las decisiones emanadas de las autoridades superiores.

Funciones

Asesorar en asuntos técnicos, operativos y administrativos de los programas y actividades
que se desarrollan en la organizacién.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales e informar el curso de asuntos en
tramite a las unidades administrativas de la organizacion y a usuarios solicitantes del
servicio.

Analizar la documentacion dirigida al Titular, y con base en las normas establecidas
canalizar hacia las unidades administrativas correspondientes.

Evaluar consultas y requerimientos que formulen las unidades administrativas en relacion
con el desarrollo de los procesos de trabajos y ejecucion de los planes, programas y
proyectos institucionales.

Disponer de las politicas, normas, reglamentaciones € instrucciones que emitan las
autoridades superiores sobre las funciones, programas, y aspectos administrativos de la
entidad sean notificadas y cumplidas por los funcionarios directivos.

Indicar y orientar al Despacho Superior sobre los medios mds apropiados y oportunos
que le corresponde manejar, referente a los aspectos técnicos, administrativos y
actividades que debe considerar o decidir.

Establecer relaciones con los representantes de organismos gubernamentales,
asociaciones y otros grupos que se vinculen directamente con la entidad.

Certificar y autenticar toda la documentacién que soliciten las autoridades u otras
entidades publicas o privadas.

Mantener el correcto y oportuno flujo de la documentacién que guardan relacion con los
actos administrativos y las investigaciones que ventila.

10
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0

Nivel Asesor

Oficina de Asesoria Legal

Objetivo

Efectuar acciones en el campo juridico, para cumplir con las disposiciones legales de actos
que se emitan y que incidan en el ejercicio de la gestién organizacional, mediante la
interpretacion y aplicacion de leyes, normas, reglamentos y procedimientos en los procesos
administrativos y judiciales.

Funciones

— Asesorar a las unidades administrativas en asuntos juridicos y procesos legales en los que
deba intervenir o que tenga incidencia en las funciones que desarrollan.

— Emitir opinidén e informes sobre la interpretacion y aplicacion de las normas legales y
procedimiento de los actos administrativos que se le sometan a consideracion.

— Recomendar modelos de actos y documentos en las distintas etapas de la contratacion
publica, para cumplir con las disposiciones legales establecidas.

— Intervenir en los procesos administrativos y jurisdiccionales, para defender los intereses
de la organizacion.

— Generar proyectos de normas internas, convenios, contratos y demas actos
administrativos que presenten las unidades administrativas para la consideracion de las
instancias superiores.

— Absolver las consultas de cardcter juridico que formulen las unidades administrativas,
particulares y entidades publicas, para la interpretacion y aplicacién de leyes, normas,
reglamentos y procedimientos en materia de jurisdiccion de cuentas.

— Analizar los actos administrativos, para dar respuestas a los requerimientos de
autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Oficina de Planificacion

Objetivo

Planificar a través de la formulacion de planes, programas y proyectos de corto, mediano y
largo plazo, con base en las normas emitidas en el sector ptiblico, la cooperacién técnica
internacional y los lineamientos del Plan Estratégico, para el desarrollo institucional basado
en indicadores que permitan la medicion de la gestion institucional.

Funciones

—  Promover una gestién piblica planificada orientada a resultados, para cumplir y evaluar
las politicas, programas y actividades de la organizacion.

11

13



No. 29628-B

Gaceta Oficial Digital, jueves 22 de septiembre de 2022

Asesorar y evaluar en la aplicacion de instrumentos y metodologia, para la presentacién
de programas, proyectos, planes estratégicos y de accion, en el cumplimiento de metas
institucionales.

Proponer y evaluar las politicas, objetivos, planes, programas, proyectos y estrategias,
para el sostenimiento y mejora de los procesos en la gestion institucional. v

Asesorar a las unidades administrativas en la formulacion del Plan Estratégico y Plan
Operativo Institucional, que impulsen al cumplimiento de la misién, vision y los objetivos
de la organizacion.

Formular, actualizar y evaluar los planes Operativos Anuales, Plan Estratégico
Institucional, Plan Estratégico Sectorial, para someterlo a la aprobacidén de las
autoridades directivas.

Proponer los ajustes, cambios y reformas de los programas y proyectos, para actualizar
la gestion institucional, bajo los estandares técnicos internacionales.

Consolidar y presentar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e Inversiones
institucional, asi como la programacion presupuestaria, con base en los requerimientos
de las unidades administrativas, para la toma de decisiones directivas.

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos y elaborar los informes
de seguimiento y propuestas de ajustes.

Desarrollar estudios prospectivos e investigaciones para generar indicadores de gestion,
productos e impacto del sector econémico.

Evaluar el progreso y cumplimiento de las actividades programadas en los planes
operativos, mediante elaboracion de informes de seguimiento de acuerdo a las directrices
del Despacho Superior.

Asesorar en la formulacion de objetivos, politicas, planes, programas y proyectos
orientados al desarrollo de actividades, asi como evaluar los planes estratégicos y
operativos de las diferentes unidades administrativas.

Brindar asesoria a los sistemas de gestion de calidad y de seguridad de la informacion,
solicitudes relacionadas a Gestion de Estadistica, Planificacién Estratégica y Gestion
Presupuestaria.

Disefiar planes, programas y proyectos de desarrollo econémico y administrativo para la
institucién, en concordancia con los objetivos del Plan Quinquenal del Gobierno.
Lograr el proceso de Modernizacién del Estado, con el desarrollo de innovadores
esquemas de funcionamiento, que permita implementar en la institucion, una gestion para
resultados.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con la siguiente area de trabajo: Desarrollo
Institucional.

12
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Area de Desarrollo Institucional

Objetivo

Asesorar a las unidades administrativas en técnicas de gestion operacional y administrativa,
con base en las politicas, lineamientos del Plan Estratégico y normas establecidas, para lograr
una funcién y gestion efectiva, ademas de la mejora continua de los servicios que se prestan.

Funciones

Proponer a las unidades administrativas, propuestas de reorganizacién a la Estructura
Organizativa y el Manual de Organizacion y Funciones, para su revision y actualizacion.
Analizar y documentar los portafolios de servicios, procesos, procedimientos de la
organizacion.

Desarrollar una estrategia de Gestion de la Calidad sustentada en la planificacion, el
control y el mejoramiento continuo, capaz de prever necesidades, prevenir problemas,
garantizar que los trabajos se realicen segun lo dispuesto en los planes o programas de
accién y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos en los
correspondientes manuales y aplicar las medidas correctivas requeridas para evitar
errores recurrentes.

Contribuir con el desarrollo organizacional, fundamentado en la evaluacién critica y
prospectiva de los procesos y resultados de la planificacion, en concordancia con la
definicion de las politicas, estrategias y acciones, con la gestién oportuna y pertinente de
la informacion.

Atender el Plan de mejora continua de la calidad de los servicios publicos, con base en la
politica, disposiciones legales e instrucciones que emita las autoridades superiores.
Actualizar periddicamente la estructura administrativa con base en los resultados de la
evaluacion organizacional y verificar los cambios en los Manuales de Organizacion y
Funciones, Procesos y Procedimientos que facilite la toma de decisiones y concretar los
objetivos institucionales.

Oficina de Relaciones Publicas

Objetivo

Establecer una comunicacién pertinente con la ciudadania y grupos de interés, a través de los
diferentes medios masivos de comunicacion, que permita la proyeccién de la imagen
institucional en el cumplimiento de los objetivos estratégicos y la ley.

Funciones

Asesorar a las unidades administrativas en la definicién de mecanismo de comunicacion,
divulgacién institucional y la politica de informacién de interés publico, con base en las
normativas de relaciones publicas establecidas, para las instituciones del Sector Publico.
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Disefiar programas destinados a informar y divulgar las principales actividades
generadas por las unidades administrativas, en atencién a las politicas y estrategias
establecidas.

Organizar la informacion que debe ser difundida en los medios de comunicacion,
generadas por las unidades administrativas que respaldan la imagen de la organizacion.
Efectuar campaiias de promocién de imagen, protocolo y de opinidn publica en general,
con base en los planes, programas y proyectos institucionales.

Orientar al publico objetivo, para absolver consultas relacionadas a la historia
organizacional, los proyectos, actividades, metas y planes futuros.

Recomendar a las autoridades superiores los medios de comunicacion cuyos servicios
deben ser contratados, continuados o descontinuados, para atender las necesidades
establecidas en el cronograma institucional.

Aplicar el protocolo para eventos y actividades sean del Estado o de indole publico, en
cumplimiento a las disposiciones legales.

Oficina de Cooperacion Técnica

Objetivo

Identificar las necesidades de financiamiento, asesoria y asistencia técnica, para la ejecucion
de politicas, planes, programas, proyectos y actividades, mediante la captacion de recursos
locales e internacionales de fuentes cooperantes.

Funciones

Asesorar a las unidades administrativas, en asuntos internacionales y gestion de
cooperacion nacional e internacional.

Promover convenios de cooperacién técnica con distintas organizaciones no
gubernamentales, asi como con instituciones publicas relacionadas con la promocion y
en materia de proteccion de los derechos de las mujeres, género y discapacidad.
Proponer politicas de cooperacion internacional, con base en los programas, proyectos y
planes institucionales.

Programar y canalizar las acciones de cooperacion internacional, en el marco de las
disposiciones legales y compromisos internacionales.

Organizar el avance de los proyectos de asistencia técnica, con base en los planes de
trabajo, para que los objetivos sean alcanzados en el tiempo con la calidad planificada.
Disponer con las instancias respectivas, la cooperacion internacional no reembolsable y
la Cooperacién Sur-Sur, de acuerdo al Plan Nacional de Cooperacién Internacional, asi
como todas las relaciones o comunicaciones con otros organismos internacionales y las
oficinas homdlogas.
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Evaluar y dar seguimiento a programas y proyectos de participacién intersectorial e
interinstitucional, de conformidad con los lineamientos estratégicos, basados en el plan
Estratégico de Gobierno.

Identificar y canalizar los recursos provenientes de los programas y proyectos de
asistencia técnica financiera, segin las fuentes de cooperacién y financiamiento.
Organizar la cartera de proyectos y las demandas de cooperacion técnica, de conformidad
a los requerimientos nacionales e internacionales.

Fomentar el intercambio de informacién y la participacion en foros, eventos
internacionales, conferencias u otras actividades de caracter internacional o nacional,
vinculadas al 4rea de la actividad.

Oficina de Equiparacion de Oportunidades

Objetivo

Cumplir con las politicas de inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias,
los derechos de género y los derechos humanos de los usuarios y funcionarios, para garantizar
el funcionamiento 6ptimo de los servicios publicos.

Funciones

Orientar a las unidades administrativas, en el tema de inclusién social, género y
discapacidad.

Promover las acciones intra e interinstitucional, para garantizar la transversalizacion del
enfoque de género y la integracion de las personas con alguna discapacidad en la
organizacion.

Identificar los diferentes proyectos que se puedan implementar con relacién a la equidad
e igualdad de oportunidades en general respetando los derechos humanos especialmente
en el tema de género y discapacidad.

Organizar y ejecutar el plan anual, para la aplicaciéon de la equidad e igualdad de
oportunidades en general, en especial en materia de discapacidad y género.

Fomentar la introduccion de la perspectiva de género y de discapacidad, con especial
atencion a aquellas areas que tienen mds influencia por su proyeccion en la sociedad.
Aplicar las disposiciones legales en materia de igualdad y equidad de los derechos género
y discapacidad, a través de recomendaciones que faciliten su desarrollo.

Organizar y actualizar publicaciones en materia de inclusion social, género y
discapacidad, para determinar acciones en la toma de decisiones de las autoridades
superiores y entes que rigen la materia.
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Oficina de Calidad de la Investigacion de Afectacion Patrimonial

Objetivo

Evaluar el grado de cumplimiento de los procesos de investigacion de afectacion patrimonial
llevados a cabo en la institucion, con lo cual se pueda garantizar un servicio publico acorde
a la normativa juridica que lo regula, aplicando la mejora continua en las practicas de
investigacion.

Funciones

Validar el grado de cumplimiento de las normativas legales y de los procedimientos
establecidos para los procesos de investigacion de afectacion patrimonial, a seguir por las
unidades de nivel operativo y unidades administrativas de la estructura que interactien
con estas, a razon de asegurar la eficiencia y eficacia de tales procesos investigativos.
Documentar los resultados de las actividades diagndsticas o de evaluacion, programadas
o extraordinarias, a fin de presentar al Despacho Superior o a las instancias
correspondientes los resultados y a su vez las oportunidades de mejora que pudieran
existir.

Proponer recomendaciones de mejora relacionadas con el proceso de investigacion de
afectacion patrimonial, con la finalidad de fortalecer los controles, agilizar los tramites
de las investigaciones y mejorar el sistema de trabajo de las unidades operativas y
administrativas intervinientes.

Comprobar el cumplimiento de las recomendaciones de mejora sugeridas, y comunicar
al superior jerarquico los resultados, para que sean adoptadas las medidas que conciernan.
Identificar aquellas situaciones que puedan representar la comisién de un delito, falta a
la ética o faltas disciplinarias, para la ejecucion de las acciones legales o administrativas
que el caso demande, advirtiendo de ellas a la autoridad superior.

Recomendar la incorporacion de nuevas acciones en los manuales de buenas o mejores
practicas de la investigacién de afectacion patrimonial, a fin de mejorar los
procedimientos internos que correspondan.

Recomendar las modificaciones en los flujos de procesos de la investigacion de
afectacion patrimonial, a fin de mejorar los procedimientos internos que correspondan.
Recomendar las materias que deben ser incorporadas en los planes institucionales de
formacién y capacitacion a fin de fortalecer las competencias, habilidades o destrezas de
los servidores y minimizar los hallazgos como consecuencia de la errada, incompleta o
no aplicacion de los procesos y procedimientos propios de la investigacion de afectacion
patrimonial.

Identificar las modificaciones normativas que la legislacion aplicable a la jurisdiccion de
cuentas requiera para la actualizacion de procesos y procedimientos, como producto de
las acciones de diagnostico y evaluacion efectuadas.
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Nivel Fiscalizador

Oficina de Auditoria Interna

Objetivo

Evaluar los procesos administrativos, financieros y operativos de la organizacion, para
alcanzar los objetivos, cumplir con las politicas establecidas y determinar si los sistemas y
procedimientos son efectivos y eficaces a través de los instrumentos y herramientas de
control interno que logre mayores niveles de prestacion de servicio al ciudadano.

Funciones

Organizar las actividades de control interno, de conformidad con las disposiciones
legales y las normas de auditoria Gubernamental, para preservar el patrimonio y
eficiencia de la gestion financiera y administrativa de la organizacién.

Verificar que la estructura de control interno esté formalmente establecida y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de las unidades administrativas y
en particular aquellos que tengan responsabilidad directiva, para prevenir posibles
riesgos que afecten el patrimonio de la organizacion.

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos, de politicas, de
planes y procedimientos que rigen a la organizacion, para evitar posibles consecuencias
o decisiones de una falta administrativa, civil o penal.

Identificar las debilidades y proponer mejoras en la estructura de control interno,
sistemas y procesos, politicas y procedimientos, para generar informacion oportuna y
confiable en la toma de decisiones de los niveles superiores.

Examinar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion, con base en las Normas Generales de Control Interno, y recomendar los
cotrectivos necesarios, producto de los hallazgos de las auditorias realizadas.

Presentar a las autoridades superiores un informe escrito de cada auditoria o estudio
especial de auditoria que se lleve a cabo, con los resultados de las debilidades detectadas,
conclusién y recomendaciones, para mejorar la eficiencia y eficacia de la gestion
financiera y administrativa.

Adoptar las medidas correctivas en relacién a las conclusiones y recomendaciones
contenidas en los informes de auditoria o estudios especiales, preparados por las
instancias de auditoria interna o externa.
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Nivel Auxiliar de Apoyo

Secretaria de Administracion v Finanzas

Objetivo

Administrar los recursos financieros y servicios de apoyo, para la ejecucion de los programas,
proyectos y actividades asignadas a las dependencias, mediante la aplicacién de las
disposiciones legales establecidas por las autoridades competentes de control interno, y
politicas y directrices emitidas por el Despacho Superior.

Funciones

Aplicar las politicas, normas y metodologias de control interno para maximizar la gestion
institucional.

Asesorar y evaluar las actividades, requerimientos y servicios administrativos para
atender las necesidades de las dependencias, emitiendo en su caso, las recomendaciones
de acuerdo a las politicas, directrices y disposiciones legales establecidas.

Conducir el ejercicio del Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones anual, entregar
para la consideracion de las autoridades superiores y verificar su oportuno registro
presupuestal y contable.

Evaluar el Sistema de Contabilidad Gubernamental y formular los balances, estados
financieros, estados presupuestarios y de gestion, para la consideracion de las autoridades
superiores y presentar los informes en los plazos establecidos a los organismos
contrapartes.

Mantener los fondos y valores financieros, para canalizar y evaluar el uso de los recursos
a fin de efectuar los pagos por compromisos contraidos de conformidad con las normas
que rigen el Sistema de Tesoreria.

Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por instancias
responsables de aplicar las normas de control interno e informar al Despacho Superior
sobre las medidas adoptadas.

Establecer el Programa anual de adquisiciones, arrendamientos, servicios generales y
someter a la consideracién del Despacho Superior, que les permita a las unidades
administrativas la realizacion 6ptima de las actividades encomendadas.

Proponer proyectos de contratos, convenios, ademds de arrendamientos y mantenimiento
de locales, equipos y mobiliarios, a fin de que se tomen en cuenta los aspectos técnicos
relacionados con tales proyectos.

Levantar el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles y verificar los
procedimientos, para el manejo y control de acuerdo a las disposiciones legales
establecidas.

Inspeccionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de oficina,
mobiliario y maquinaria, sistemas eléctricos y sanitarios, flota vehicular, locales e
instalaciones, para el funcionamiento continuo de los bienes de la organizacion.
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Prestar el servicio de transporte, para cumplir con la programacion vehicular en el area
metropolitana e interior del Pais.

Verificar el plan de seguridad institucional, mediante controles y monitoreo de la
infraestructura fisica, entrada y salida de usuarios, funcionarios y equipo.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes unidades administrativas: Bienes
Patrimoniales, Departamentos de: Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Compras con el
Almacén, Servicios Generales y las Secciones de Infraestructura y Mantenimiento, Aseo y
Transporte y Seguridad.

Bienes Patrimoniales

Objetivo
Examinar, intervenir y proteger la existencia, conservacion y destino de los bienes
patrimoniales, para generar informacién actualizada de los bienes muebles ¢ inmuebles que

compone el patrimonio institucional, a través del inventario fisico.

Funciones

Recopilar la documentacién e informacidén que permita registrar los valores de los bienes
muebles e inmuebles comprados, donados, revertidos, elaborados internamente,
traspasados.

Compartir la informacién documentada relacionada con las entradas y salidas de las
operaciones de Contabilidad, Almacén y las unidades administrativas encargadas de
tramitar bienes muebles e inmuebles, para cumplir con los registros contables, custodia
y disposicién de los bienes patrimoniales a efecto de mantener el balance entre el
inventario fisico y los registros contables.

Identificar los bienes con una codificacién claramente visible, adherida a cada bien
patrimonial a inventariar, para facilitar su control y ubicacion (marbete de identificacion),
el cual debe ser numérico y secuencial.

Verificar y certificar ante la unidad jerarquica superior la pérdida por sustraccion, robo,
hurto, dafios y desvalijos, a fin de que se determinen las responsabilidades del caso.
Proponer normas de control interno para el manejo, uso y cuidado de los bienes muebles
e inmuebles patrimoniales.

Instruir a los custodios directos y usuarios de cada unidad administrativa de la
responsabilidad del uso, control, cuidado y mantenimiento de los bienes.

Confeccionar el Plan de Mantenimiento de los bienes que se requieren con la
colaboracion de las Unidades Administrativas tales como: Servicios Generales,
Transporte, Informatica, entre otras, el mismo debe ser presentado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su debida aprobacion.
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— Actualizar en el inventario fisico todos los bienes adquiridos por cualquier modalidad
tales como: compra, donaciones, permuta, bienes revertidos, excedentes de proyectos
especiales, fabricacion interna, traspasos.

— Actualizar los valores en libros contables de la flota vehicular institucional de acuerdo a
su depreciacion.

Departamento de Contabilidad

Objetivo

Efectuar el registro sistematico de las operaciones financieras de acuerdo a los principios
generalmente aceptados, normas y procedimientos de contabilidad gubernamental emitida,
a fin de proveer informacion confiable, relevante y comparable que facilite la toma oportuna
de decisiones en los aspectos financieros.

Funciones

— Aplicar las normas y procedimientos generales de contabilidad que son de obligatorio
cumplimiento en los entes gubernamentales.

— Verificar en el sistema contable que los procesos faciliten las operaciones de
comprobacion de activos, pasivos, ingresos, costos, gastos de la ejecucion y avance de
los programas institucionales.

— Recopilar, codificar y registrar cronolégicamente las transacciones contables y
financieras en los libros basicos que exigen las normas y procedimientos establecidos.

—  Preparar y consolidar los estados financieros y presentar a las instancias superiores, para
la toma de decisiones directivas.

— Generar informes contables que sirvan para evaluar el desarrollo financiero de la
organizacion, en relacion a los objetivos encomendados.

— Instruir al responsable del uso, manejo y custodia de caja menuda, para el efectivo control
y seguridad de los fondos puiblicos.

— Actualizar la informacién financiera de acuerdo a los principios contables, y
procedimientos, para manejar de forma adecuada el proceso contable sin que exista
errores.

Departamento de Tesoreria

Objetivo

Administrar en forma eficaz los recursos financieros, aplicando los principios de eficiencia
financiera, a fin de asegurar un adecuado manejo y registro de las operaciones de los fondos
que administra.
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Funciones

Aplicar las normas generales de tesoreria y verificar que la documentacién soporte de la
salida de efectivo cumple con los requisitos de control interno, para la gestion financiera
gubernamental.

Determinar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques, para mantener liquidez
y hacer frente a los compromisos prioritarios.

Actualizar los registros de cuentas por cobrar y atender la expedicién y entrega de
cheques, verificando la identidad del receptor, como beneficiario del cobro o
representante legal del mismo.

Generar informes periddicos del estado financiero de las cuentas bancarias y los flujos de
caja.

Remitir a la instancia contable el informe de las operaciones bancarias, de fondos,
ingresos y egresos, respaldada con los documentos justificativos originales que
garanticen el registro de fondos e informacién que requieran las autoridades competentes
en la toma de decisiones.

Departamento de Presupuesto

Objetivo

Asignar eficientemente los recursos financieros en funcién a las prioridades de la
organizacion, para cumplir con las politicas y lograr las metas fijadas, a través del ejercicio
real del gasto presupuestario aprobado.

Funciones

Comunicar e implementar normas y procedimientos que rigen la administracién
presupuestaria.

Organizar e integrar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento
e Inversion, para atender el desarrollo del cronograma de actividades de la organizacion.
Elaborar las solicitudes de créditos adicionales y resoluciones que modifican la estructura
del presupuesto y los traslados institucionales.

Codificar los gastos que se realizan a través de cuentas contra el Tesoro Nacional, para
facilitar el proceso presupuestario en la toma de decisiones directivas.

Analizar y procesar las modificaciones, ampliacién o adecuacién que se requiera del
presupuesto aprobado de acuerdo a las disposiciones de administracion presupuestaria.
Evaluar el movimiento del presupuesto aprobado, para verificar la ejecucion financiera
del presupuesto de funcionamiento e inversion.

Establecer y operar medidas de control interno, para el uso racional y transparente del
presupuesto autorizado, verificando el cumplimiento estricto de las disposiciones
enmarcadas en la Ley del Presupuesto General del Estado y demas aplicaciones en la
materia.
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Orientar a las unidades administrativas en la aplicaciéon de normas, reglamentaciones y
procedimientos presupuestarios.

Verificar las negociaciones sobre acuerdos y convenios con efectos presupuestarios.
Preparar y presentar informes del movimiento del presupuesto de funcionamiento e
inversion y demas informacion complementaria que requieran las autoridades
competentes.

Emitir informacion del ejercicio presupuestal, para los analisis y evaluacion respecto al
cumplimiento de programas y metas propuestas.

Departamento de Compras

Objetivo

Adquirir los bienes y servicios necesarios a través de los procedimientos y normas
establecidos, a fin de garantizar el abastecimiento oportuno para el desarrollo de las
operaciones.

Funciones

Validar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos, relativos al
proceso de compra de materiales, suministros, equipos y servicios, necesarios para el
buen funcionamiento de la organizacion.

Organizar los requerimientos de compras, con base a las necesidades presentadas por las
unidades administrativas, que permitan tener alternativas evaluadas y aprobadas, para
cumplir con la politica de compras y los estdndares de calidad.

Disponer del catalogo de precios actualizado por material y producto, en referencia a cada
proveedor, calidad en precio, relacién del tiempo de entrega, distancia geografica, para
mantener un flujo adecuado y continuo de abastecimiento.

Analizar las cotizaciones y seleccién del proveedor, que contenga la descripcién de las
condiciones de compra, las disposiciones y procedimientos establecidos, para evitar
incumplimiento durante el proceso de compras.

Atender las consultas de las unidades solicitantes, para verificar que los bienes o servicios
requeridos cumplan con los pardametros de la gestion de compras.

Administrar la entrega de las especificaciones a los proveedores que soliciten intervenir
en el proceso de compras.

Conducir los actos publicos, relacionados con la adquisicién de bienes o servicios
requeridos, para el funcionamiento de las actividades de la organizacion.

Concertar que se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras, servicios y
contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realizadas de acuerdo a la Ley
de Contrataciones Puablicas.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con la siguiente unidad administrativa: Almacén.
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Almacén

Objetivo

Abastecer, almacenar y custodiar los bienes materiales, equipos y suministros, para
garantizar su disponibilidad en el suministro contintio y oportuno hasta el sitio de consumo,
a través de procesar los requerimientos de las existencias agotadas en el inventario fisico.

Funciones

— Aplicar las disposiciones y procedimientos establecidos para el proceso sistematizado de
recibo, distribucidn, almacenamiento y conservacion de los bienes materiales, equipos y
suministros.

— Procesar las 6rdenes de compras recibidas, mercancias entregadas y el inventario de los
bienes existentes.

— Almacenar y codificar los materiales y utiles de oficina adquiridos, para el
funcionamiento de las actividades operativas, técnicas y administrativas.

— Instalar los procesos de identificacion y descarte de los equipos y mobiliario de oficina.
— Organizar la entrega de los bienes requeridos por las unidades administrativas y
establecer el inventario de la existencia de insumos, materiales, mobiliario y equipo.

— Determinar la disposicion fisica para conservar, custodiar y almacenar los articulos en
existencia, para la facil localizacion y preservacion de cualquier deterioro y mantener las

medidas de seguridad del sistema de compras.

Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Atender las necesidades de mantenimiento, seguridad, aseo, servicios publicos y transporte
necesarios para el cumplimiento de las funciones de las diferentes unidades administrativas
de acuerdo a las disposiciones legales establecidas y politicas y directrices emitidas por las
autoridades superiores.

Funciones

— Aplicar los procedimientos y normas de limpieza a las instalaciones, muebles y 4reas
verdes, para mantener en condiciones Optimas la infraestructura fisica, mobiliario y
equipo y ambiente de trabajo.

— Implementar el plan de fumigacion, de acuerdo a las normas de seguridad y bioseguridad,
salvaguardando la salud del recurso humano y usuarios en general que requieren de los
servicios publicos.

— Distribuir el espacio fisico, con base en las necesidades requeridas por las unidades
administrativas y verificar los traslados de equipos de acuerdo al inventario fisico.

— Proponer el plan anual de mantenimiento, para cumplir con los requerimientos solicitados
de las distintas dependencias.
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Atender las necesidades de los diferentes servicios generales que requieran las unidades
administrativas, para la continuidad operativa de las actividades institucionales.

Aplicar las normas de seguridad interna de acceso, ingreso y salida a la instalacion y
predios de la entidad.

Proveer los servicios de transporte a los servidores, que asi lo requieran para el ejercicio
de sus funciones.

Atender las necesidades de uso de los vehiculos y suministro de combustible de acuerdo
a las normas y procedimientos que rijan la materia.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes unidades administrativas:
Secciones de: Infraestructura y Mantenimiento, Aseo y la de Transporte.

Seccion de Infraestructura y Mantenimiento

Objetivo

Conservar en optimas condiciones de operacion el mobiliario de oficina, equipo e
instalaciones fisicas y eléctricas, para evitar situaciones que pudieran provocar la
interrupcion de los servicios que presta, a través del mantenimiento preventivo y correctivo
antes que pueda producirse un accidente, averia o defecto por algun deterioro.

Funciones

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura, equipamiento e instalaciones eléctricas, electronicas,
equipos y mobiliario de oficina, para preservar su vida util y restablecer su normal
funcionamiento al corregir o reemplazar en el menor tiempo posible.

Recomendar el desarrollo de acciones para ampliar o adecuar la infraestructura
institucional, en atencidén a los requerimientos de las distintas dependencias.

Proponer modificacién o sustitucion de equipos e instalaciones eléctricas y adoptar las
medidas preventivas.

Programar las inspecciones y ejecuciéon del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo anual a la infraestructura fisica.

Elaborar €l plan anual de mantenimiento sobre la base del presupuesto institucional, para
atender los requerimientos institucionales.

Planificar e inspeccionar el disefio, construccion y montaje de las nuevas instalaciones o
magquinarias, a fin de que se cumplan los criterios técnicos requeridos.

Elaborar las especificaciones técnicas para la preparacion de solicitudes de los servicios
de mantenimiento y reparacion.
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Seccidon de Aseo

Objetivo

Organizar la limpieza de la infraestructura fisica, bienes e inmuebles, para cumplir con las
normas de seguridad, higiene y proteccion del entorno que conforman las unidades
administrativas en la organizacion.

Funciones

Identificar y eliminar las fuentes de suciedad, asegurando que todos los espacios y
enseres se encuentren en perfecto estado de limpieza.

Verificar que las entradas y salidas no estén obstaculizadas con elementos de
desperdicios y basura y estén seflaladas conforme a las disposiciones establecidas.
Disefiar el plan anual de limpieza y establecer horarios, con base en la programacion,
para facilitar el control de accidentes, simplificar el trabajo y mantener el ambiente
seguro, productivo y agradable, verificando el cumplimiento diario del plan de limpieza.
Recomendar la adquisicion de productos y herramientas innovadores de limpieza que
cumplan y satisfagan la finalidad de su uso.

Aplicar métodos especificos para almacenar correctamente las herramientas y materiales
de aseo, de modo que cuando se requiera, sea inmediata su ubicacién y limpieza del
lugar.

Seccion de Transporte

Objetivo
Cumplir con la demanda de movilidad institucional, a través de la programacion vehicular

en el drea metropolitana e interior del Pais.

Funciones

Aplicar las disposiciones y protocolos de uso y control vehicular que rigen para el sector
publico.

Organizar y programar el uso, distribucién y mantenimiento de la flota vehicular, para
atender las solicitudes de las dependencias que requieren viajar en mision oficial dentro
y fuera del territorio nacional.

Programar anualmente los requerimientos de combustible, materiales y repuestos, para el
mantenimiento preventivo y funcionamiento constante en la prestacion del servicio de
transporte.

Establecer los horarios y rutas de recorridos diarios y fuera de horas laborables, para
atender las misiones y gestiones oficiales en el 4rea metropolitana e interior del Pais.
Presentar reportes de la situacion y vida estimada de la flota vehicular, consumo del
combustible, repuesto y materiales, a efecto de informar a las autoridades superiores y
reforzar el proceso de toma de decisiones.
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— DProgramar y facilitar el servicio de transporte de los servidores publicos, equipos y
materiales.

— Verificar el revisado vehicular para la obtencion de placas de circulacion, las polizas en
vigencia de cada vehiculo y, los permisos de salvoconducto de circulacion.

Departamento de Sesuridad

Objetivo

Proporcionar el orden y la seguridad necesaria para salvaguardar la integridad fisica del
recurso humano, asi como el resguardo y custodia de los bienes inmuebles que ocupan las
instalaciones.

Funciones

— Aplicar los procedimientos y protocolos que regulen o agilicen la presentacién de los
servicios de seguridad institucional.

— Establecer acciones de prevencion y de seguridad, para garantizar la integridad del
personal que se encuentre de visita o en misiones oficiales.

— Verificar los procesos de informacién, formacion y comunicacién a los usuarios internos
y externos, para que cumplan con las normas y procedimientos de actuacién de la
seguridad y proteccion a nivel de todas las instalaciones y dependencias.

— Controlar la entrada y salida de vehiculos oficiales, particulares y usuarios que requieran
de un servicio publico.

— Atender los requerimientos de entrada y salida de los traslados y movimientos de bienes
muebles.

— Efectuar las acciones de evacuacion del edificio, en caso de incendio y otras
contingencias, para controlar con rapidez la evolucién de la emergencia y minimizar sus
consecuencias.

~ Evaluar los planes de seguridad con las instancias respectivas, para adecuarlos de acuerdo
a las normas establecidas y obtener un servicio de calidad institucional.

— Intervenir en los eventuales problemas y situaciones que se presenten dentro y cerca de
los predios, a fin que se asegure el orden de la misma.

— Mantener en buen estado los sistemas y equipos contra incendio, cumpliendo con los
procedimientos que regulan la materia.

Oficina Institucional de Recursos Humanos

Objetivo

Administrar el recurso humano institucional, conforme a las leyes, normas y procedimientos
que rigen la materia en el sector publico, para garantizar y contar con un capital humano
competente en la realizacion de los objetivos institucionales.
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Funciones

Aplicar las politicas, normas, y procedimientos, para la administraciéon del recurso
humano en las instituciones del sector ptiblico.

Asesorar a las unidades administrativas, en la aplicacion de las disposiciones establecidas
en materia de recursos humanos.

Atender los requerimientos de recursos humanos, con base en las necesidades y
previsiones de las unidades administrativas, para cumplir con los objetivos establecidos
en el programa anual de trabajo.

Ejecutar los programas de recursos humanos, sobre la base de las disposiciones legales y
procedimientos en materia de recursos humanos, para cumplir con los objetivos
establecidos y mejorar la productividad y calidad de vida de los empleados.

Procesar las acciones de personal, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos
en la Ley vy sus reglamentos.

Generar reportes y estadisticas del capital humano, que garanticen la ejecucion efectiva
de las acciones de personal y la toma de decisiones de las autoridades superiores.
Preparar la informacién de la estructura de personal que conforma la fuerza laboral, para
incorporar al Anteproyecto Anual de Presupuesto.

Gestionar los accidentes laborales y enfermedades ocupacionales, para cumplir con las
normas establecidas en la legislacion, en materia de riesgo profesional.

Actualizar la descripcion, clases, perfiles y competencias del recurso humano, con base
en el Manual Descriptivo de Clases Ocupacionales, para presentar a los niveles directivos
informacién actualizada de la estructura de personal.

Evaluar la clasificacion y valoracién del puesto tomando como referencia el manual de
cargos y evaluaciones del desempefio.

Desarrollar las areas del recurso humanos con base en el cumplimiento de politicas,
normas y procedimientos establecidos.

Mantener actualizado los registros del sistema de informacién del recurso humano.

Para ¢l desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes areas de trabajo: Registro y
Control de Acciones del Recurso Humano, Relaciones laborales y Bienestar del Servidor
Publico, Evaluacién del Desempefio, Capacitacién y Desarrollo del Servidor Pablico y Salud,
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Area de Registro v Control de Acciones del Recurso Humano

Objetivo
Aplicar las disposiciones administrativas en materia de registro y control, para dar respuesta

a los requerimientos de los servidores publicos en materia de recursos humanos.
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Funciones

Implementar las normas metodoldgicas, sistemas y procedimientos de trabajo para
procesar las acciones de registro y control del recurso humano, de acuerdo a las leyes y
reglamentos vigentes.

Asesorar a las unidades administrativas, en la aplicacion de acciones de personal.
Administrar la estructura de puestos y realizar los movimientos de pagos, para cumplir
con la politica salarial, procedimientos y sistemas establecidos.

Aplicar el régimen disciplinario, de acuerdo a las incidencias que incurran la planta de
personal, indicadas en el Reglamento Interno.

Generar la planilla de aportes al Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones de los
Servidores Publicos, para otorgar beneficios adicionales establecido en la disposicion
legal establecida.

Ordenar y custodiar documentos administrativos, producto del trdmite de Decretos,
Resoluciones y Licencias, que modifican la estructura de personal.

Area de Relaciones Laborales vy Bienestar del Servidor Piblico

Objetivo

Fomentar las relaciones humanas, para incrementar la productividad y desarrollo personal,
moral, social econdémico y cultural de los miembros de la organizacién, mediante la
aplicacion de programas sociales y laborales.

Funciones

Aplicar las normas legales en materia de bienestar del servidor publico y las relaciones
laborales.

Asesorar a las dependencias, en temas de derechos, deberes, prohibiciones y obligaciones
que sefiale el Reglamento Interno de Personal.

Disponer de un ambiente laboral con buenas relaciones interpersonales, para armonizar
el clima social en el trabajo.

Impulsar programas de incentivos que contribuyan a fortalecer la motivacion del servidor
publico.

Aplicar medidas disciplinarias, de acuerdo al Reglamento Interno de Personal y demas
disposiciones legales en cumplimiento con los preceptos establecidos en la Ley y los
reglamentos.

Investigar acciones de personal que inciden en el desempefio de los servidores y proponer
soluciones, para la toma de decisiones superiores.
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Area de Evaluacion del Desempeiio

Objetivo
Medir el rendimiento y comportamiento del recurso humano, para establecer el nivel de su
contribucion a los objetivos de la organizacién, a través de la evaluacion del desempefio.

Funciones

Aplicar las disposiciones legales e instrumentos técnicos, para cumplir con la evaluacion
del desempefio del recurso humano.

Planificar y ejecutar el programa de evaluacién del desempefio, para conocer las
debilidades y fortalezas del trabajador y analizar los principales parametros que afectan
la productividad de la planta de trabajo.

Proponer aumentos y variaciones en la estructura de personal, para presentar a las
instancias superiores de la organizacion.

Preparar un resumen del resultado global de la evaluacién del desempefio, para
implementar estrategias y afinar la eficacia de la planta laboral.

Procesar la evaluacion anual, determinar los resultados y calificar la Evaluacion,
actualizar los records de servicio de acuerdo al resultado y proponer la aplicacion de las
medidas establecidas en las leyes, normas y reglamentos.

Area de Capacitacion v Desarrollo del Servidor Publico

Objetivo

Ejecutar los programas de capacitacion, para el desarrollo y crecimiento del talento humano,
conforme a la politica organizacional, reglamentos, leyes y procedimientos técnicos
establecidos.

Funciones

Programar el cronograma de induccidn, para integrar, ambientar y orientar a los nuevos
funcionarios del rol organizacional y las responsabilidades del puesto de trabajo.
Integrar y preparar en conjunto con las dependencias los diagndsticos de las necesidades
de capacitacion y fortalecimiento del recurso humano, para ser consideradas en el Plan
Anual de Capacitacion.

Disponer de herramientas metodoldgicas actualizadas, para la implementacién de los
procesos de capacitacion y desarrollo requeridos por las unidades administrativas.
Desarrollar planes de capacitacion, para fortalecer las competencias y eliminar
debilidades en los puestos de trabajo.

Reproducir y divulgar informacién, documentos escritos y los programas de capacitacion
que ofrece la institucidn u otros organismos externos.

29

31



No. 29628-B

Gaceta Oficial Digital, jueves 22 de septiembre de 2022

Area de Salud, Seguridad e Higiene en el Trabajo

Objetivo

Garantizar y proteger la salud de las personas, controlando los accidentes laborales y las
condiciones ambientales de trabajo que puedan producir enfermedades y lesiones temporales
o permanentes, para mantener y mejorar sus condiciones adecuadas en el trabajo

Funciones

Aplicar las normas legales y procedimientos que permitan regular la higiene laboral, las
condiciones del medio ambiente de trabajo, asi como el empleo y uso seguro de las
maquinarias, materiales y equipos.

Disefiar e implementar programas de capacitacién y entrenamiento en acciones de
prevencion, auxilio y emergencia, ante eventualidad de accidentes o enfermedades que
atenten contra la higiene y seguridad del servidor publico.

Identificar y evaluar los riesgos que puedan afectar a la salud del servidor piblico, en el
lugar de trabajo.

Analizar y evaluar las alternativas de readaptacion del puesto de trabajo o cambio de
tarea, para aquellos servidores publicos con problemas de salud de naturaleza inculpable.
Promover vy difundir la seguridad de los funcionarios y usuarios en general, mediante
carteles, medios electronicos, normas generales de seguridad, advertencias, sefialética y,
boletines.

Oficina de Informatica

Objetivo

Optimizar el desarrollo de sistemas, soporte técnico y seguridad de la informacion, mediante
la mejora continua del equipo computacional y servidores y aplicar nuevas técnicas y
herramientas tecnoldgicas para atender las necesidades del personal y usuarios externos.

Funciones

Disponer de estrategias informaticas, para cumplir con los proyectos de sistemas, redes,
soporte y seguridad de la plataforma computacional.

Ejecutar las politicas y normas de seguridad de sistemas informaticos, desarrollo de
software y comunicaciones, para minimizar los riesgos y garantizar la integridad de la
informacion.

Determinar los requerimientos técnicos en cuanto a equipos y servicios de
sistematizacion de datos y evaluar el empleo de los mismos, para efectuar
recomendaciones para su mejor aprovechamiento.

Proponer el disefio de los diagramas de flujo, la organizacion de los archivos y captura
de datos, los programas de procesamiento y seleccionar el lenguaje mas adecuado para
cada trabajo e instalacion en su conjunto.
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Aplicar las normas y procedimientos, para la captacion, disefio y desarrollo de los
sistemas de informacion y uso de las redes de comunicacion.

Evaluar los sistemas de redes e informaética, para ejecutar los planes, programas y
proyectos de la organizacion.

Elaborar los manuales de los sistemas de procesamiento disefiados, y ejecucion de los
trabajos realizados. y proponer estudios que evalten la eficiencia y eficacia de la
operacién de los sistemas en uso.

Sistematizar los mecanismos de soporte técnico a los equipos y sistemas informéaticos
establecidos, para que operen de forma eficiente y eficaz.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes areas de trabajo: Analisis y
Programacion, Redes de Comunicacién, Seguridad Informatica y Soporte Técnico.

Area de Analisis v Programacion

Objetivo

Automatizar los pardmetros de programacién de la informacion, para la éptima entrega de
los servicios, a través de la mejora continua de tecnologia informatica y rendimiento en forma
inmediata.

Funciones

Administrar las redes, para el desarrollo de sistemas y/o programas y actualizar el equipo
computacional.

Desarrollar la programacién de los sistemas de informacion y gestion en apoyo técnico
al seguimiento de los programas y proyectos que ejecutan las distintas unidades
administrativas.

Aplicar las politicas y normas de seguridad, para minimizar los riesgos y garantizar la
integridad de los sistemas informaticos.

Evaluar los requerimientos de programas informaticos (software) y dar mantenimiento a
los actuales de forma de cubrir las necesidades précticas de los usuarios de sistemas de
informacion.

Actualizar los manuales de operacion de los sistemas disefiados y preparar los diagramas
de flujo, la organizacion de los archivos y captura de datos.

Evaluar los programas de procesamiento y seleccionar el lenguaje mas adecuado para
cada trabajo y para la instalacién en su conjunto.

Disefiar la estructura de la base de datos, segin los requerimientos de las unidades
administrativas.

Verificar la seguridad de la informacion almacenada en los servidores y ejecutar planes
de contingencia en caso de pérdida de datos.
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— Prestar soporte a usuarios de la plataforma computacional para solucionar las incidencias
tecnologicas.

Area de Redes de Comunicacion

Objetivo

Administrar, evaluar y ejecutar las actividades que comprenden las estructuras de
comunicaciones y los sistemas operativos, asi como también el mantenimiento preventivo y
eficiente de los recursos informéticos (software y hardware), para garantizar la operaciéon
Optima de la red y las comunicaciones a nivel nacional.

Funciones

— Desarrollar la infraestructura de comunicaciones, que incluye la red Intranet, equipos
informéticos y sistemas operativos.

— Planear estudios de programas de sistema de mantenimiento y disponibilidad de los
recursos informaticos.

— Configurar e instalar el equipo informatico y de telecomunicaciones para mantener el
funcionamiento, 6ptimo y expedito de las actividades asignadas.

— Actualizar permanentemente ¢l inventario del equipo o recurso informatico institucional.

—  Cumplir con el oportuno mantenimiento a los equipos (computadoras, impresoras, redes
de comunicacion) de acuerdo a lo planificado y segiin los requerimientos de las diferentes
unidades administrativas.

— Impartir jornadas de trabajo en materia informatica, incluyendo paquetes de programas
aprobados e instalados, crear rutinas para operar de forma Optima y asesorar en
herramientas de trabajo y confeccionar el material didactico.

— Establecer procedimientos de disponibilidad y actualizacion de los diferentes sistemas de
telecomunicaciones y base de datos informaticos y verificar su cumplimiento.

Area de Securidad Informatica

Objetivo
Administrar la seguridad de los recursos informaticos, segin las politicas establecidas,
basadas en los niveles de permisibilidad en los médulos para los usuarios y administradores
de servidores que acceden la base de datos o informacién a través de la red, utilizando
procedimientos, medidas de proteccion logica (software) y fisica (hardware), a nivel
nacional.

Funciones

— Identificar los activos informaticos, sus vulnerabilidades y amenazas a los que se
encuentran expuestos, para determinar los controles adecuados, disminuir, transferir o
evitar los riesgos.
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Adoptar medidas de seguridad, para evitar las pérdidas que pueden ocasionar la
funcionabilidad o el acceso a los sistemas por parte de personas no autorizadas frente a
los ataques de virus o intrusos al sistema.

Preparar a los usuarios ante incidentes de seguridad, mediante un plan de respuesta
correctiva, preventiva y oportunidades de mejora.

Implementar los planes de contingencia que aseguren el buen funcionamiento de los
sistemas informaticos, en caso que se produzca un desastre en ¢l sistema.

Monitorear cambios significativos en los riesgos que afecten los recursos de la
informacion frente a posibles amenazas de seguridad sean internas o externas.
Actualizar las copias de seguridad en dos lugares diferentes y restringir el acceso a la
informacion por medio de claves y restricciones de uso.

Area de Soporte Técnico

Objetivo

Prestar el servicio de soporte técnico, para hardware o software de una computadora, de un
servidor de Internet, de los periféricos, o de cualquier otro equipo o dispositivo, a través de
las tecnologias e innovaciones informaticas.

Funciones

Determinar los requerimientos técnicos de equipos y servicios de sistematizacion de
datos.

Evaluar el uso de los equipos y servicios, para recomendar acciones de mejoras en el
sistema computacional.

Administrar y monitorear la red y redes internas de datos, telefonia y comunicaciones,
para su adecuado funcionamiento y desempefio.

Aplicar los procedimientos de seguridad, los derechos de uso y acceso a la informacion
de los usuarios internos.

Proporcionar soporte técnico a los usuarios de la(s) red(es) data y telefonia.

Establecer el programa anual de mantenimiento preventivo a sistemas y soporte
(hardware y software) a nivel nacional.

Evaluar el inventario de piezas e insumos segun especificaciones técnicas, para la
adquisicion e instalacién de infraestructura y equipos de soporte técnico.

Asesorar a las unidades administrativas en las solicitudes de servicios y recursos de
conectividad.
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Nivel Operativo

Secretaria de Investigacion de Afectacion Patrimonial

Objetivo

Administrar el proceso de investigacién para reunir los elementos de conviccidon que
acrediten el hecho irregular, contenidos en los reparos presentados por la instancia
competente, el perjuicio econdémico evidenciado, su cuantia y la vinculacion de los
empleados y agentes de manejo con el proceso de afectacion patrimonial, a través de las
actuaciones de instruccion que correspondan.

Funciones

Asignar las investigaciones al equipo de investigacién, conforme a los criterios de reparto
establecidos, a razén de determinar las personas vinculadas a los hechos investigados y
el monto de la lesion endilgada a tales vinculados.

Planificar la investigacion patrimonial mediante el uso del programa metodolégico, con
el apoyo del equipo de trabajo designado para cada investigacion, para asi estructurar las
acciones conducentes a generar una investigacion patrimonial completa, eficaz, efectiva
y cimentada en una metodologia cientifica.

Establecer las directrices para desarrollar la investigacion, mediante el andlisis de los
informes .de técnicos contables, a fin de procurar los resultados esperados en la
investigacion.

Recopilar las pruebas necesarias por medio de las actuaciones y diligencias de
investigacion y de campo, para comprobar los hechos y asi determinar si existe o no
lesion patrimonial, su monto y la responsabilidad patrimonial de los empleados y agentes
de manejo involucrados.

Examinar los informes técnicos, cientificos y las auditorias contables y/o financieras y
demés elementos de conviceion reunidos en la investigacion con miras a comprobar los
hechos irregulares y la responsabilidad de los involucrados.

Examinar los proyectos de vistas fiscales, oficios, solicitudes, resoluciones, recursos,
contestaciones de traslado y demas actuaciones que deban ser suscritas por las
autoridades, previo a su firma y remisién a la entidad correspondiente, a través de los
formatos y lineamientos legales establecidos.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes unidades administrativas:
Departamentos de: Investigacion de Afectacion Patrimonial, con la Seccién de Expedientes
y Notificaciones, Auditoria Forense, Investigacion de Campo y Andlisis de Medidas
Cautelares y Estado de los Casos.
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Departamento de Investigacion de Afectacion Patrimonial

Objetivo

Desarrollar las diligencias de investigacion de afectacion patrimonial con base en los reparos
formulados por la instancia respectiva, aplicando las normas legales, con el fin de esclarecer
las irregularidades en el manejo de los fondos o bienes publicos y el monto del perjuicio
econdmico, asi como los empleados y agentes de manejo relacionados o vinculados.

Funciones

— Elaborar el programa metodologico de investigacién patrimonial para generar los
elementos probatorios sobre la existencia del perjuicio econémico a los fondos o bienes
publicos y los empleados y agentes de manejo responsables.

— Realizar las investigaciones de afectacion patrimonial en conjunto con las unidades
auxiliares de investigacion, a fin de asegurar resultados objetivos e imparciales, que
incorporen elementos probatorios favorables o desfavorables al investigado.

— Redactar los proyectos de vistas fiscales, oficios, solicitudes, resoluciones, recursos,
contestaciones de traslado y demas actuaciones que deban ser suscritas por las
autoridades, previo a su firma y remisién a la entidad correspondiente, como parte de las
acciones en defensa del proceso de cuentas a favor del Estado.

— Efectuar las diligencias de investigacién de afectacién patrimonial, ordenadas en los
autos de saneamiento, complementacion, ampliacidn y correccion, a razon de asegurar
una investigacion completa.

— Evaluar el cumplimiento de las diligencias de investigacion de afectacion patrimonial
contenidas en el programa metodoldgico, con el objetivo de validar los elementos
probatorios sobre la existencia del perjuicio economico a los fondos o bienes ptiblicos.

— Atender a las audiencias y practicas de pruebas ante las instancias que rigen la materia
durante la fase de juicio.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con la siguiente unidad administrativa: Seccién de
Expedientes y Notificaciones.

Seccion de Expedientes v Notificaciones

Objetivo

Administrar los expedientes de investigacion de afectacién patrimonial y toda la
documentacion relacionada con el proceso de cuentas que ingresa, a través de los recursos,
herramientas tecnoldgicas y telematicas generadas para tales fines, a fin de coadyuvar en la
gestion de investigacion.
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Funciones

Validar que los expedientes y documentos de ingreso, relacionados con el proceso
patrimonial, cumplan con los pardmetros establecidos a fin de evitar vicios o ilegalidades
en el proceso de investigacion.

Estructurar el expediente de investigacion patrimonial, a partir de los informes de
auditoria recibidos, con lo cual se da inicio formal al proceso de investigacion.
Convertir, a través de las herramientas tecnologicas y telematicas disponibles, la
documentacion que conforma el expediente de investigacion a formato digital ¢ indexarla
para su posterior visualizacion por las personas autorizadas por la normativa vigente.
Trasladar los expedientes y demas documentacion relacionada al proceso de cuentas a las
instancias correspondientes, salvaguardando la integridad de toda documentacion, para
continuar con su curso legal en el proceso de cuentas.

Trasladar toda la documentacién de la investigacion en el lugar y destinos que
corresponda, conforme a criterios de urgencia, importancia y distancia previamente
planificados, apoyando de esta manera el proceso de investigacion.

Codificar los expedientes de acuerdo con los pardmetros establecidos, herramientas
tecnoldgicas y telematicas, con el fin de efectuar posteriores consultas durante el tiempo
de investigacion o en las siguientes fases que conforman el proceso de cuentas.

Efectuar las notificaciones y citaciones a los empleados y agentes de manejo relacionados
o vinculados con la investigacion de afectaciéon patrimonial y auxiliares de la
investigacidn para que comparezcan a esta agencia de instruccion.

Documentar los resultados de las entregas de citaciones, notificaciones, y demas
documentos relacionados con el proceso de investigacion de afectacion patrimonial, para
evaluar el impacto directo e indirecto que tienen las mismas con el proceso de
investigacion.

Proponer mejoras producto de la gestién de la documentacion de investigacion, para el
desarrollo eficiente de las actividades asignadas.

Departamento de Auditoria Forense

Objetivo

Definir, mediante herramientas financieras y contables, los elementos determinantes,
reunidos en el proceso de investigacion, que permitan confirmar la cuantia del perjuicio

econdmico, asi como las personas vinculadas en dichos actos.

Funciones
— Analizar e interpretar los informes de auditoria presentados por la instancia competente,

a fin de confirmar que estén debidamente sustentados, a través del cumplimiento de los
lineamientos legales, contables y de las técnicas cientificas desarrolladas para ello.
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Efectuar las diligencias contables y financieras que consideren convenientes, con el
apoyo del equipo de investigacion, a fin de obtener los insumos que aseguren una
investigacion completa, objetiva y eficaz.

Emitir opinién técnica contable, sobre el andlisis de las evidencias aportadas en el
dictamen presentado por la instancia competente, a través de documentos de trabajo y los
elementos de conviccion recabados durante la investigacion.

Orientar sobre aquellas diligencias de investigacion que deban realizarse a fin de obtener
mayor informacion probatoria, aplicable al proceso, a través de las reuniones de trabajo
que para tales fines se lleven a cabo.

Departamento de Investigacion de Campo

Objetivo

Concretar diligencias operativas destinadas a la obtencién de pruebas, identificacion y
ubicacién de los empleados y agentes de manejo relacionados o vinculados con una posible
afectacion patrimonial, a través de la investigacién de campo, consulta de bases de datos
institucionales, redes publicas y fuentes abiertas.

Funciones

Localizar a los empleados y agentes de manejo relacionados en los procesos de
investigacion de afectacion patrimonial, a través de la consulta de bases de datos, redes
publicas y fuentes abiertas disponibles, cifiéndose a los mecanismos contemplados en la
normativa vigente, con el fin que tales personas comparezcan a esta agencia de
investigacion de afectacion patrimonial como parte de los procesos que se ventilan.
Desarrollar en conjunto con el equipo de investigacion el programa metodolégico, con el
cual se establezcan las acciones relacionadas a la investigacién de campo que generen el
caudal probatorio de la existencia de perjuicio econémico.

Procesar las investigaciones que soliciten las unidades operativas, a fin de definir la
vinculacién de los empleados y agentes de manejo a los hechos irregulares, causantes de
la afectacién patrimonial.

Efectuar las inspecciones oculares y cualquier otra diligencia de investigacién en campo
que soliciten las unidades operativas, como parte de las acciones correspondientes al
proceso que se investiga, tendientes a comprobar los hechos irregulares.

Recopilar informacion preliminar, obtenida a través de los medios de comunicacion y
redes sociales, de posibles afectaciones al patrimonio del Estado, que puedan utilizarse
como insumo para futuros procesos patrimoniales remitidos a esta agencia de instruccion
y que puedan ser enviados a la instancia respectiva para que inicie la auditoria
correspondiente, conforme a lo establecido en las normas legales vigentes.
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Departamento de Analisis de Medidas Cautelares v Estado de los Casos

Objetivo

Estructurar las solicitudes de medidas cautelares de bienes y definir su estatus y determinar,
una vez terminada la etapa de investigacion, el estado de los procesos patrimoniales que se
encuentran en las instancias subsecuentes del proceso de cuentas, todo esto a través de los
mecanismos contemplados por la normativa vigente, para que se genere la recuperacion
efectiva de los recursos y se e¢jerza la defensa oportuna del Estado.

Funciones

Establecer el conjunto de acciones precautorias, a través de la presentacion de solicitudes
de medidas cautelares ante la instancia correspondiente, para evitar el riesgo de
disposicion de los bienes propiedad de los empleados y agentes de manejo relacionados
o vinculados durante la investigacién y que puedan resultar declarados patrimonialmente
responsables en el proceso de cuentas, todo ello bajo los parametros establecidos por la
normativa vigente

Recopilar informacion sobre los cambios de estatus de los bienes muebles, inmuebles,
dineros, valores y demas, a fin que se efectien las solicitudes de modificacion de medidas
cautelares ante la instancia judicial correspondiente, para asegurar la efectividad de la
recuperacion de los bienes y fondos del Estado.

Validar el estado de las solicitudes de medidas cautelares de bienes, valores y dineros de
los empleados y agentes de manejo vinculados a los procesos patrimoniales, a fin de
comprobar la eficacia de las solicitudes presentadas dentro de los momentos procesales
establecidos por la normativa aplicable.

Validar el estado de los procesos patrimoniales que se encuentran en las fases intermedias
y plenarias, para procurar la oportuna presentacion de pruebas y alegatos, dentro de los
parametros que dictan las normativas legales.

Establecer un registro actualizado de fallos y resoluciones emitidas por la instancia
correspondientes del juicio y la ejecucion de las resoluciones de cargos, a fin de contar
con una herramienta de consulta de las actuaciones de dicha instancia.

Oficinas Regionales

Objetivo
Desarrollar la investigacion de afectacién patrimonial, por mandato de la autoridad superior,
de aquellas causas remitidas por la instancia correspondiente que tengan relacion con hechos

ocurridos en una region especifica del pais, a fin de asegurar una investigacion completa, a

través de los mecanismos contemplados por la normativa vigente.
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Funciones

— Aplicar las disposiciones legales en las investigaciones de afectacion patrimonial en la
region, para el cumplimiento de la accién de cuentas.

— Efectuar las diligencias de investigacion de afectacién patrimonial, de aquellas causas
cuyo lugar de ocurrencia esté relacionado a una region especifica del pais, a fin de
coadyuvar al logro de una investigacién completa.

— Recopilar las pruebas necesarias para definir la vinculacion de los empleados y agentes
de manejo a los hechos irregulares causantes de la lesion patrimonial, en aquellas
investigaciones asignadas por la autoridad superior.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes Oficinas Regionales: Herrera y

Chiriqui.

SECTOR AL QUE PERTENECE LA INSTITUCION

Justicia.

Relaciones intrasectoriales

Tribunal de Cuentas, Organo Judicial, Ministerio Publico.

Relaciones intersectoriales

Entidades Gubernamentales.
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