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DECRETOQ NUMERO 437-2008-DMySC
(de 16 de diciembre de 2008)
Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO PARA
SECRETARIAS DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL: TOMO I -
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Y TOMO II - MAPAS DE PROCESOS”.
EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:
Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamad, establece que la
Contraloria General de la Reptiblica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el
control previo y posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
que se realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la Institucion fiscalizara, regulard y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccion y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e
implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestién piblica de acuerdo a
preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de
acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se
establece la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de
obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO
PARA  SECRETARIAS DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL:
TOMO I - FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Y TOMO II - MAPAS DE PROCESOS”.
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para la Direccion de Fiscalizacion
General, de la Contraloria de Fiscalizacion General.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regird a partir de su promulgacién.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 16 dias del mes de dicicmprc de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
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Direccién de Fiscalizacion General (DFG) elaboré con el apoyo técnico del Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos para
Secretarias de la Direccién de Fiscalizacién General”.
Con este documento la DFG, valora la relevancia e importancia del rol que ejerce la
Secretaria dentro de su organizacion, estableciendo con la preparacion y divulgacion, una
metodologia de trabajo basada en criterios de eficiencia, economia y efectividad, como un
aporte mas a los procesos de reforma y modernizacion.
La estrategia de descentralizacion aplicada por la DFG, con el aval del Contralor General
para responder rapida y eficazmente a los cambios continuos que experimenta la
administracion publica, conlleva definir ademas de nuevos métodos de control previo,
novedosos procedimientos de trabajo en las actividades de apoyo, dentro de las cuales
destaca la labor Secretarial.
Este documento consta de dos tomos, los cuales se dividen en Tomo | — Funciones y
Procedimientos y Tomo IT — Mapas de Procesos; el Tomo I, contiene cuatro capitulos en los
que se especifican las Generalidades, Normas Administrativas Internas, Funciones,
Procedimientos y algunas normas adoptadas por organismos técnicos, en cuanto a
ortografia, redaccion, entre otras, las cuales serviran de apoyo en la ejecucion de las
funciones de la Secretaria. El Tomo ll, contiene los mapas de procesos; éste se elabora
como complemento al primer tomo, para contar con otra herramienta de facil y rapida
comprension al momento de la ejecucion de la labor secretarial.
Como practica habitual en este tipo de manuales, el mismo no pretende fijar pautas
resistentes a los cambios que se produzcan en el ambiente laboral; por lo que, cualquier
modificacidén o actualizacion que se considere obligatoria, debe presentarse para analisis y
consideracion de la DFG.

CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién de Fiscalizacion General

I. GENERALIDADES
La Direccién de Fiscalizaciéon General es la unidad operativa mds numerosa de la
Contraloria General; es la encargada de realizar el control previo, mediante la fiscalizacion
y refrendo de los documentos que impliquen afectacion o uso de fondos y bienes publicos.
La Direccidn estd conformada por mas de 800 servidores publicos, de los cuales 125 son
Secretarias, a quienes se les suman otras 88 servidoras como Personal de Apoyo, provisto
por las propias entidades fiscalizadas.
Esta Direccion ejerce sus funciones por delegacion del Contralor General, a través de
Oficinas de Fiscalizacion ubicadas en todas las entidades publicas, tanto a nivel de las sedes
institucionales, como en sus dependencias sectoriales, regionales y locales. De igual
manera, se mantienen Oficinas de Fiscalizacion en los principales Municipios del pais, las
cuales también ejecutan actividades de fiscalizacion sobre otros municipios aledafios.
Su Organigrama interno incluye cuatro niveles jerarquicos desde el Nivel Directivo hasta el
Operativo; este ultimo subdividido en nueve “Sectores de Fiscalizacion” a cargo de Jefes de
Fiscalizacion de nivel ejecutivo, encargados de coordinar el ¢jercicio del control previo en
las entidades publicas asignadas a su ambito sectorial, ademas de refrendar documentos y
cheques por delegacion del Contralor General.
Dado el universo de fiscalizacidon y la amplitud del ¢jercicio de control previo, el nivel
organizacional constituido por el Equipo Secretarial, es una pieza de indudable importancia
para el desarrollo eficiente, eficaz y efectivo de la funcion constitucional asignada a nuestra
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Institucion. Este factor, sumado a la difusion de la informitica y las nuevas tecnologias de
la informacion, conjuntamente con el proceso de desconcentracién que lleva a cabo la
Contraloria General, ha favorecido la formacion y mantenimiento de una actitud
emprendedora y de continuo aprendizaje por parte de las Secretarias de la Institucion en
general y de la Direccion de Fiscalizacion General, en particular.

De alli el porqué hemos considerado importante desarrollar el presente documento, como
una guia e instrumento de trabajo diario en el que se compilen todas las funciones y
procedimientos que llevan a cabo, dia a dia, las Secretarias de la Direccion de Fiscalizacion
General. La funcidn secretarial en este nuevo esquema de trabajo que adelanta la
Contraloria General, ha dejado de ser una mera colaboracion en la atencion del Jefe(a) y
otros servidores, para convertirse en un eslabon importante en el mantenimiento de los
sistemas de informacion, la transparencia institucional y el trabajo en equipo para el logro
de objetivos estratégicos. (Organigrama de la DFG Anexo 1).

El presente documento se suma a otros esfuerzos como las Guias de Fiscalizacion, Listas de
Verificacion, Sistema Integrado de Correspondencia (SICO), Sistema de Gestion y Manejo
de Expedientes (SIGUEME), herramientas con los cuales se procura una gestion
fiscalizadora mds eficiente, moderna y transparente para beneficio de los planes, proyectos
y programas fiscales que buscan satisfacer las necesidades de la Sociedad en general.

A. Objetivos del Manual

e Establecer el presente Manual, como instrumento de consulta y herramienta de
trabajo cotidiano para las Secretarias de la DFG, con el fin de garantizar
uniformidad y calidad en la atencion de las tareas asignadas.

e Procurar la excelencia en el servicio brindado, disminuyendo al minimo la
subjetividad y demoras por repeticion de pasos en las tareas.

e Asignar responsabilidades, determinar actividades y especificar métodos de trabajo
para cada una de las Secretarias que intervienen en la atencién de documentos.

B. Base Legal

e Ley Nim.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley Orgénica de
la Contraloria General de la Republica”.

¢ Reglamento Interno de la Contraloria General de la Republica.

e Decreto Num.185 de 2001 DISPRO de 21 de mayo de 2001 promulgado en la
Gaceta Oficial Num.24376, por el cual se adopta el Sistema Integrado de
Correspondencia (SICO).

e Circular Nim.028-2004-DISPRO de 24 de mayo de 2001.

Decreto Num. 430-2005 DMySC de 6 de octubre de 2005, “por el cual se aprueba el
documento titulado Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional”,
Segunda Version.

e Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional, Contraloria General de

la Republica.
C. Alcance
¢ El presente manual es de estricto cumplimiento para todas las Secretarias de la DFG
de la Contraloria General de la Repiiblica, a nivel nacional.
D. Misién
Ejecutar las funciones secretariales en forma eficiente, efectiva y con transparencia,
haciendo uso de los recursos a nuestra disposicion, para contribuir con el logro de los
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objetivos establecidos por la DFG, enmarcados dentro de las metas estratégicas de la
Contraloria General de la Republica.

E. Visién
Constituirnos en el modelo de trabajo a seguir, por las actuales y futuras generaciones
de Secretarias del Sector Publico, utilizando la tecnologia y manteniendo altos
estandares de calidad en la atencion de nuestros clientes internos y externos.

II. NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

El Director de Fiscalizacion General de la Contraloria General, considerando la

relevancia e importancia del rol de la Secretaria dentro de su Direccién, le

corresponde impartir las instrucciones precisas a los estamentos jerarquicos, con el
propdsito de que se cumplan fielmente las funciones y procedimientos presentados en
el presente Manual.

2.  Le corresponde a los Jefes(as) Sectoriales, Regionales y de Fiscalizacion, velar para
que las funciones y procedimientos establecidos, sean aplicados por las Secretarias a
su cargo.

3. A la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos, le corresponde realizar los
analisis correspondientes, para evaluar la factibilidad de implantar los procedimientos
descritos en el presente Manual, en otras oficinas y/o Direcciones de similar
orientacion laboral.

4. La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, asegurara la operatividad del SICO, elemento principal
de registro y seguimiento de los documentos que ingresan a la DFG.

5. La Secretaria de la DFG, realiza sus funciones y procedimientos, basadas
principalmente en el respeto, confidencialidad, lealtad y demas valores contenidos
en ¢l “Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional”, de la
Contraloria General de la Repiiblica, Segunda Version.

6. Todos los funcionarios de la DFG atenderan las observaciones y sugerencias que en
materia secretarial se pongan en practica al oficializarse el presente Manual. A partir
de esa autorizacién, se usaran los procedimientos, modelos, formularios y técnicas
que se contemplan en este documento.

7.  El Director de Fiscalizacion General, con el conocimiento y autorizacion del sefior
Contralor General, autorizara la divulgacién y capacitacion que se requiera, para la
adecuada implantacion del Manual en todas las oficinas de la Direccion; de igual
manera podra atender solicitudes de informacion y/o apoyo para desarrollar el modelo
en otras instituciones publicas que asi lo soliciten al Despacho Superior de la
Contraloria General.

III. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA, EN LA
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL (DFG)

Administracion de documentos en la Direccién, Subdireccion, Departamentos, Oficinas

Sectoriales, Oficinas Regionales y Oficinas de Fiscalizacion.

A. DESPACHO DEL DIRECTOR(A)

Funciones de la Secretaria
1. Atencién al Director(a)
¢ Brinda colaboracion y apoyo, basada en el respeto y la lealtad.
e Programay coordina la agenda electronica:

- Conforme a las solicitudes recibidas via correo, teléfono, personal, escritas ¢ instruidas

por el Director(a).

—
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- Seguimiento y control de la agenda.
- Mantiene actualizado al Director(a) de las citas y reuniones programadas.

e Organiza y prepara los documentos que requiera el sefior Director, para sus
reuniones de trabajo.

» Recibe y realiza llamadas telefonicas a personas de diferentes niveles jerarquicos,
dentro y fuera de la entidad.

» Atiende las instrucciones que le imparte verbalmente y escritas.

e Destacamos y asimismo advertimos al sefior Director, sobre la prioridad de los
documentos.

e Esta pendiente que una vez el Director(a) haya revisado los documentos, estos se
retiren de la canasta de salida del Despacho.

¢ Esta pendiente de que el Director(a) mantenga en su Despacho los materiales, atiles
y equipos necesarios para el desarrollo de su labor.

e Supervisa la limpieza del Despacho del Director(a).

Atencién directa de las instrucciones del Despacho Superior, las cuales tienen
prioridad

o Realiza las llamadas a los Departamentos u Oficinas de Fiscalizacion
correspondiente, para solicitar informacion requerida y da seguimiento a fin de
responder oportunamente.

» Atiende telef6nica y personalmente a usuarios que le son referidos.

e Envia correos electronicos a los Jefes(as) Sectoriales, Jefes(as) Regionales,
Jefes(as) de Fiscalizacion y Secretarias, solicitando el estatus de los documentos que
con urgencia se requieren; da seguimiento a la entrega, lectura y respuesta de estos
para responder al Despacho.

e Coordina con el Departamento de Correspondencia y Archivos y/o el Departamento
de Servicios Administrativos de la DFG, la busqueda o retiro de algun expediente
(que el Despacho Superior requiera con urgencia) de la base a la entidad o
viceversa.

Tramite de documentos recibidos con instrucciones del Contralor General

¢ Coordina con el Director(a) la asignacion y/o canalizacion de estos documentos.

e Esta pendiente de la atenciéon del documento por parte del servidor a quien se le
asigno.

e De requerir respuesta el documento, revisa la ortografia y redaccién del proyecto de
hoja de tramite, nota o memorando respuesta.

o Luego del aval del Director(a), se envia con caricter de urgencia al Despacho
Superior, con su correspondiente constancia de recibo.

e Cuando el documento es refrendado por el Contralor General; si la salida del
documento se efectua por esta Direccion, se coordina con el Departamento de
Correspondencia y Archivos, la salida electrénica y con el Departamento de
Servicios Administrativos, la entrega inmediata en la Oficina de Fiscalizacion
respectiva,

Atencién de los usuarios internos y externos

o Telefénicamente: A través del teléfono resuelve, orienta o canaliza oportunamente,
las consultas o peticiones de los usuarios, de manera que trata de evitar que estos
clientes tengan que trasladarse a la Direccion, en busca de su respuesta.
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¢ Personalmente: Aplica las normas de calidad total, en la atencion que se le brinda
a estos clientes, de manera que al retirarse se sientan satisfechos con las respuestas
obtenidas, ya sea por parte de la Secretaria o del Director(a).
5. Apoyo al equipo que asiste al Director(a)
e Asigna y entrega los documentos directamente al Asistente, al igual que los que
tienen instrucciones precisas del Director(a).
e Revisa la ortografia y redaccion de los proyectos de hojas de tramite, notas y/o
memorandos, que preparan para dar respuesta a los documentos
e Comunicacion e interaccion frecuente con el Equipo de Trabajo del Director(a)
Subdirector(a), Asistentes Ejecutivos, Jefes(as) Sectoriales y Jefes(as) de
Departamento, por las instrucciones precisas que imparte el Director(a) y le da
seguimiento a los documentos que le han sido asignados.
6. Atencion del uso y manejo del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO)
* Registro de entrada
- Coteja el reporte de constancia de recibo contra los documentos fisicos, y luego sella y
firma de recibido conforme.
- Recepciona electronicamente los documentos, cotejando el registro electrénico contra el
documento fisico.
- Desglosa y asigna conforme las directrices establecidas.
- Cuando se trata de documentos para refrendo del Director(a), verifica que estos tengan sus
respectivos sefialadores, en el lugar donde se estampard la rabrica.
- Determina conforme a las delegaciones de refrendo, la devolucion de estos documentos,
mediante hoja de tramite, a la instancia que le corresponde su atencion.
- Verifica que los documentos continten con el control inicial; toda vez que en muchas
ocasiones, las respuestas a estos documentos le generan nuevos controles. En ese sentido,
se solicita el control inicial para continuar su trdmite correctamente y se archiva el nuevo
control que no debid generarse.
¢ Registro de salida
- Selecciona el control.
- En el campo de observaciones, se anotan las instrucciones manuscritas impartidas por el
Director(a); ademds, se describen datos que puedan servir de referencia, para un efectivo
seguimiento del documento.
- Selecciona el destino y accion correspondiente.
- Genera el reporte de constancia de recibido y lo coteja con los documentos fisicos, los
cuales se envian al destino seleccionado.
- Coloca el sello de original firmado y desglosa el documento.
- De ser el caso, coloca el sefialador en el lugar donde el sefior Contralor, estampard su
ribrica.
- Prepara los sobres, indicando el destino y le adjunta el reporte de constancia de recibido
conforme, resaltando el citado destino; los coloca en la bandeja de salida de documentos
internos o externos.
¢ Depuracion del explorador
- Imprime los siguientes reportes: Pendiente por Tipo de Documento y Periodicidad de los
Documentos, los cuales son verificados por los Asistentes y las Secretarias Ejecutivas
del Despacho del Director(a), para constatar la atencion brindada al documento.
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- Una vez verificados conjuntamente (Asistente-Secretaria), da la accion correspondiente,
anotando las observaciones que sean necesarias, ya sea para la continuidad del tramite o su
archivo final.

- Igualmente, genera el Reporte de Documentos sin Recepcion, mediante el cual verifica
(mediante correo electronico y llamadas telefonicas), con la unidad que lo envio al
explorador de la Direccién de Fiscalizacion General, si efectivamente nos fue enviado
fisicamente; de manera que se les devuelve electronicamente o realiza la verificacion
correspondiente, para concluir con el proceso del documento.

7. Redaccién de hojas de trimites, notas y memorandos, conforme a las

instrucciones del Director

e Analiza y redacta, aplicando las normas de ortografia y redaccion moderna.

o Efectia las consultas necesarias a las herramientas de trabajo Diccionario de
Sinonimos, Diccionario de la Lengua Espafiola y al sitio en Internet de la Real
Academia Espafiola de la Lengua.

¢ Revisa la ortografia y redaccion de los proyectos de Decretos, Circulares, Notas y/o
Memorandos, elaborados en la Direcciéon de Fiscalizacion General, los cuales son
firmados por el Director o el Contralor General.

8. Elaboracién del Informe de Asistencia Mensual

o Imprime los reportes que genera el Sistema NomiPro (asistencias, ausencias,
tardanzas, tiempo compensatorio, omision de E/S y salida antes de tiempo).

o Entrega el Reporte de Asistencia a cada funcionario adscrito al Despacho del
Director(a), para que verifique sus registros y explique o anote cualquier comentario
al respecto,

e Verifica que no se omitié ningin registro por ausencias, en el SIGRHU.

e Registra en el SIGRHU, los permisos por horas o fracciones de horas a la Caja de
Seguro Social o retiro por enfermedad. (Estos pueden hacerse al final del mes, si son
funcionarios activos o permanentes).

e Sobre la base de lo anotado y el tiempo laborado en horas extraordinarias, y
autorizado por el Director, efectia los calculos, los cuales servirdn para la
proyeccion del informe.

e Prepara el memorando, coloca los sefialadores, y obtiene la firma del Director(a).

* Reproduce un juego de copias para los archivos.

e Desglosa, genera el control del SICO, y envia fisica y electronicamente a la
Direccién de Desarrollo de los Recursos Humanos.

9, Elaboracion del Informe de autorizaciones de gastos, aprobadas por el
Director(a)

¢ Reproduce una copia de las solicitudes autorizadas.

e Prepara mensualmente un cuadro detallado de las autorizaciones otorgadas, lo cual
presenta al Director para conocimiento y lo mantiene en los Archivos de la
Direccién, por cualquier consulta.

10. Recibe y da seguimiento fisico y electrénico a los siguientes documentos, que se
tramitan en el SICO y E-FISCALIZA:

¢ Contratos

e Convenios

e Acuerdos

¢ Ordenes de Compra
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e Cesiones de Crédito
o Transferencias
Cheques
Gestiones de Cobro
Cuentas
Adendas

Seguimiento de la Carpeta de Documentos Pendientes de Respuesta

e Mantiene en esta carpeta copias de hojas de trdmite, memorandos y notas generados
en la Direccion al igual que copias de documentos varios, y reportes del SICO.

e Da seguimiento periddico mediante correos o llamadas telefonicas a los
funcionarios responsables de dar las respuestas, hasta concluir con el tramite del
documento.

Uso del Correo Electrénico

¢ Esta pendiente de la revision y atencion oportuna de las solicitudes que recibe a
través de esta herramienta informatica.

o Utiliza el escaner para tramitar a través de esta herramienta, los documentos que se
requieren con mayor prioridad.

e Mediante este medio, solicita informacion a los diversos niveles jerarquicos de la
CGR y da seguimiento, para atender oportunamente las peticiones del Despacho
Superior y otras instancias de la Entidad.

¢ Depura las carpetas para mantener espacio suficiente en el buzon del correo.

Coordina las labores que realizan los siguientes colaboradores:

Secretaria que les asiste.

Mensajeros que atiende la correspondencia interna y externa.

Conductor asignado al Director.

Trabajador Manual.

Otros

Prepara Solicitudes de Materiales y Utiles de Oficina

Mantiene los archivos actualizados, priorizando el Consecutivo de  Notas,
Memorandos y Constancias de Recibo.

e Utiliza el fax para tramite de documentos que tiene caracter prioritario.

e Utilizan los siguientes sistemas: SICO, E-FISCALIZA, NomiPro y SIGRHU.

e Uso frecuente de la fotocopiadora para la distribucién de los documentos, segun
instrucciones del sefior Director.

PROCEDIMIENTOS

ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA, CON INSTRUCCIONES
DEL DESPACHO SUPERIOR

Despacho Superior

e Remite la correspondencia o documentos, fisica y electronicamente con
instrucciones precisas, a la Direccion de Fiscalizacion General con su respectivo
reporte de constancia de recibo.

Direccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe y coloca sello de constancia de recibido, verifica, recepciona en el SICO,

atiende y/o asigna al Director(a) 0 a quien corresponda.
Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)
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e Recibe, revisa ¢ instruye a través de “Hoja de Trdmite” (Anexo 1) a los Asistentes
o Secretarias.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Si la instruccion es para la Secretaria, esta atiende, confecciona hoja de tramite,
borrador de nota 0 memorando, entre otros y transfiere al Director.

e Sila instruccion es para los Asistentes, reasigna el documento y transfiere.

5.  Asistentes del Director(a)
e Recibe, fiscaliza, confecciona hoja de tramite, memorando o nota y transfiere a la
Secretaria, quien revisa la ortografia y redaccion y asigna al Director(a).
6. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
» Recibe, revisa la ortografia y redaccion y asigna al Director (a).
7. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)
* Recibe, revisa firma u otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
8. Direccibén de Fiscalizacién General (Secretaria)

o Recibe, recepciona en el SICO y segiin las instrucciones recibidas prepara la salida
asi: Al Despacho Superior para firma, a la entidad con nota firmada por el sefior
Director, y con hoja de tramite 0 memorando firmado por el Director al Fiscalizador
de la entidad, para la atencion respectiva.

9. Despacho Superior
* Recibe, firma y transfiere a la Direccién de Fiscalizacion General,
10. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
¢ Recibe fisica y electronicamente, prepara la salida con las anotaciones en el SICO y
envia a la entidad a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.
11. Departamento de Correspondencia y Archivos.
e Enviaala entidad respectiva.
a2 DOCUMENTOS PROCEDENTES DE INSTANCIAS INTERNAS O
EXTERNAS
1. Departamento de Correspondencia y Archivos o Direcciones
* Envia fisica y electronicamente los documentos, a la Direccion de Fiscalizacion
General, con el reporte de constancia de recibo.
2. Direccion de Fiscalizacién General (Secretaria)
* Recibe, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3. Direccién de Fiscalizacién General (Director)a)
e Recibe, revisa e instruye de forma verbal o escrita y transfiere a la Secretaria.
4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

* Atiende y/o0 envia fisica y electrénicamente a la instancia correspondiente, conforme
a la instruccion del Director(a); imprime el reporte de constancia de recibo.

5.  Subdireccién, Asistentes, Departamentos, Oficinas Sectoriales o de Fiscalizaciéon

* Atienden de la siguiente manera:

a.  Subdireccion, Asistentes, Departamentos: recibe y atiende, segun la instruccion
impartida; de ser el caso, proyecta nota 0 memorando respuesta y devuelve a la
Secretaria en la DFG.

b. Las Oficinas Sectoriales u Oficina de Fiscalizacion: recibe y atiende, segin la
instruccidén impartida; de ser el caso, proyecta nota 0 memorando respuesta y
devuelve a la DFG, a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

6. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
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e Recibe, verifica la ortografia y redaccién de la nota o memorando y asigna al
Director(a), para firma o Visto Bueno.

7. Direccién de Fiscalizacién General (Director) (a)

e Recibe, revisa, firma el proyecto de memorando o inicializa el proyecto de nota y
transfiere a la Secretaria.

8. Direccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Coloca el sello de original firmado o reubica el sefialador y envia fisica y
electronicamente asi:

a. Siel documento es firmado, se envia a la instancia que proyecto la respuesta.
b. Si al documento se le coloca el Visto Bueno, se envia al Despacho del ~ Contralor
General.
8a. Subdireccién, Asistentes, Departamentos, Oficimas Sectoriales o de Fiscalizacién
¢ Recibe y contintia con el tramite respectivo.
8b. Despacho Superior
e Recibe, revisa, refrenda y devuelve a la DFG.
9. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe fisica y electrénicamente, prepara la salida (sobres), con las anotaciones
correspondientes en el SICO. Envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

10. Departamento de Correspondencia y Archivos

¢ Envia a la entidad respectiva.

2.3 UTORIZACIONES DE GASTOS, CONFORME AL MEMORANDO
NUM. 1082-DFG DEL 11 DE MAYO DE 2007
1. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Envia las solicitudes de Autorizaciones de Gastos fisica y electronicamente, a la

Direccion de Fiscalizacién General, con el reporte de constancia de recibo.
2. Direcci6én de Fiscalizacién General (Secretaris)

e Recibe, recepciona en el SICO, revisa y si corresponde a la Delegacion del
Director(a), confirma la ubicacion correcta del sefialador y asigna al Director(a) para
su autorizacion. Si la solicitud conforme a la delegacion, le corresponde su tramite
en el Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y Director
Nacional del Programa de Asesoria Fiscal), verifica y coloca los sefialadores para el
Visto Bueno del Director(a).

3. Direccion de Fiscalizacién General (Director) (a)
¢ Revisa, autoriza u otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e De ser autorizado, reproduce una copia para la preparaciéon del informe de
autorizaciones de gastos y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos, para la salida. Si tiene Visto Bueno, envia fisica y
electronicamente al Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y
Director Nacional del Programa de Asesoria Fiscal), para la autorizacion
correspondiente; en ambos casos envia el reporte de recibo.

4a. Departamento de Correspondencia y Archivos

» Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia a la Oficina de

Fiscalizacién en la Entidad.
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4b. Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y Director Nacional
del Programa de Asesoria Fiscal)

e Recibe, autoriza y remite a la Oficina de Fiscalizacion de la entidad respectiva a
través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

S. Departamento de Correspondencia y Archivos
e Recibe y envia fisica y electronicamente a la Oficina de Fiscalizacion respectiva.
a4 CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO CONTRALORIA GENERAL -
SEGURO EDUCATIVO - FONDO DE MATRICULA
1. Departamento de Fiscalizacién Interna

o Envia fisica y electronicamente a la Direccién de Fiscalizacién General, los
cheques girados contra el Fondo Contraloria General ~ Seguro Educativo y Fondo
de Matricula, con los seflaladores y reporte de constancia de recibido.

2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
» Recibe, recepciona en el SICO, verifica los cheques y asigna al Director(a).
3. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)
e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
4. Direccién de Fiscalizacion General (Secretaria)
¢ Verifica, envia fisica y electronicamente segun corresponda:
a. Despacho Superior, si supera los B/.1,000.00.
b. Departamento de Valores de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad,
menores de B/.1,000.00.
4a. Despacho Superior

* Recibe los cheques para el refrendo y envia a la DMYSC (Seccién de Valores).

4b. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)

¢ Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y tramita los cheques de
acuerdo a los procedimientos establecidos para estos documentos.

a.5 CHEQUES DE RETENCIONES POR SECUESTROS
1. Departamento de Fiscalizaciéon Interna
* Envia fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, con sus
seflaladores y el reporte de constancia de recibido.
2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
* Recibe, verifica los cheques, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)
e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
4, Direccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica y envia fisica y electronicamente al Departamento de Valores de la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilided (Seccion de Valores)

e Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y tramita los cheques de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

a.6 CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO CONTRALORIA GENERAL -
CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO Y SERVICIO DE DESCUENTOS
1. Departamento de Fiscalizacién Interna

¢ Envia fisica y electronicamente a la Direccién de Fiscalizacion General, los

cheques girados contra el Fondo Contraloria General — Créditos Pendientes de

33




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Reclamo y Servicio de Descuentos, con los sefialadores y el reporte de constancia de
recibo,

2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

¢ Recibe, recepciona en el SICO, verifica los cheques y asigna al Director(a).

3. Direccién de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente al Despacho Superior.

5. Despacho Superior

e Recibe los cheques para el refrendo y envia a la DMYSC (Seccion de Valores).

6. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

e Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

a.7 INFORME DE ASISTENCIA

1. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Imprime los reportes del Sistema de Control de Asistencia NomiPRO, revisa y los
entrega al personal asignado al Despacho del Director(a)

2. Personal Asignado al Despacho del Director(a)

¢ Verifica y coordina con la Secretaria lo atinente a los registros; después de
revisados, los entrega a la Secretaria.

3. Direccién de Fiscalizacion General (Secretaris)

* Basada en los reportes previamente verificados, elabora el Informe de Asistencia y
el memorando remisorio para la DDRH; lo presenta al Director para firma, con sus
respectivos sefialadores.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)

» Revisa, firma y transfiere a la Secretaria,

5. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Verifica que se haya firmado completamente el informe; reproduce una copia y
envia fisica y electronicamente conforme a lo requerido por la Direccidon de
Desarrollo de los Recursos Humanos, en cuanto a su presentacion “Informe de
Asistencia” (Formulario Ndm. 1), con el reporte de constancia de recibo.

6. Direccién de Desarrollo de los Recursos Humanos

e Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

2.8 SOLICITUDES RELACIONADAS CON LOS REGISTROS DE FIRMA EN
CUENTAS BANCARIAS, CAJAS MENUDAS (APERTURA, INCREMENTO,
CIERRE O CAMBIO DE CUSTODIO)

1. Direccion de Auditoria General

* Envia la solicitud fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General,
para subsanar.

2.  Direcci6n de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, coteja el documento fisico contra el registro
electronico, recepciona, asigna y transfiere al Asistente del Director(a).

3.  Auvistente del Director(a)

¢ Fiscaliza y se dan las siguientes situaciones:

a. Si ¢l documento es subsanado desde esta instancia, prepara proyecto de memorando para

transferir a la DAG.
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b. Prepara hoja de tramite para remitir al Fiscalizador en la entidad respectiva, para
subsanar el expediente. Devuelve a la Secretaria.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaris)

e Recibe, cierra la asignacion, revisa la redaccidn y ortografia y transfiere al
Director(a).

5. Direccién de Fiscalizacién General (Director) (a)

e Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.

6. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

o Coloca sello de original firmado y envia fisica y electronicamente asi:

a. A la Direccion de Auditoria General, para que contintien con el tramite, una vez
atendidas sus observaciones.

b. Al Departamento de Correspondencia y Archivos, para la salida a la Oficina de
Fiscalizacion respectiva.

2.9 GESTIONES DE COBRO PARA PAGO DE LA DEUDA PUBLICA

1. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

e Envia fisica y electronicamente las Gestiones de Cobro a la Direccion de
Fiscalizacion General, para firma del Director(a).

2. Direccibén de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, coteja el documento fisico contra el registro electronico, recepciona en el
SICO, coloca los sefialadores y asigna, para la firma del Director(a).

3. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)

¢ Revisa, firma con prioridad (documento urgente) y transfiere a la Secretaria.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaris)

e Verifica que todas las gestiones de cobro estén firmadas, coloca sello de original
firmado, cambia los sefialadores, para el renglén que corresponde al refrendo del
Contralor General; envia fisica y electronicamente al Despacho Superior, con el
reporte de constancia de recibo.

5. Despacho Superior

s Refrenda y envia a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, para que
prosiga con el tramite.

6. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

e Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

a.10 TRAMITE DE LOS MEMORANDOS PARA FIRMA DEL DIRECTOR Y
VISTO BUENO O FIRMA DE LOS PROYECTOS DE NOTAS DE
RESPUESTAS QUE GENERAN LOS DEPARTAMENTOS.

1. Departamento Gestor

e Envia fisica y electronicamente a la DFG para firma o visto bueno, adjuntan el
reporte de constancia de recibido y el sefialador respectivo.

2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

Recibe fisica y electronicamente, revisa la ortografia y redaccion; de ser el caso se
tramita asi:

2a. Se devuelve para correccion al Departamento Gestor.

2b. Revisa, firma u otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.

3. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

» Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento gestor, con el respectivo
reporte de constancia de recibo.
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4. Departamento Gestor
¢ Recibe fisica y electronicamente para continuar con el tramite respectivo.
a.11 DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL MAYORES DE B/.300,000.00,

CON INSTRUCCIONES DEL CONTRALOR GENERAL

1.  Despacho Superior
e Envia fisica y electronicamente la documentacion de Afectacion Fiscal, a la
Direccién de Fiscalizacién General.
2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
¢ Recibe, coteja el documento fisico contra el registro electronico, recepciona en el
SICO, asigna y transfiere al Asistente del Director(a).
3. Asistente del Director(a)
¢ Fiscaliza, prepara hoja de tramite, proyecto de nota o memorando y transfiere a la
Secretaria.
4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
¢ Recibe, cierra la asignacion, revisa la redaccién y ortografia y asigna al Director(a).
5. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)
e Revisa, firma u otorga Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
6. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaris)
e Coloca sello de original firmado y envia fisica y electrénicamente asi:

a. Al Despacho Superior con las instrucciones atendidas.

b. Al Departamento de Coordinacion de Fiscalizacion Previa Juridica Central,
mediante memorando con las observaciones de la DFG respecto al expediente.

c. Al Departamento de Correspondencia y Archivos para remitir a la Oficina de
Fiscalizacion, con hoja de tramite del Director, para que subsane conjuntamente
con la administracion, las observaciones que presenta el expediente.

2.12 RESUELTOS Y RESOLUCIONES ATENDIDOS EN EL DEPARTAMENTO

DE FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS (FPYP)

1. Departamento de Fiscalizacién de Personal y Planillas
e Envia fisica y electrénicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, con el
proyecto de memorando y/o nota para la firma del Director(a), con los sefialadores y
el reporte de constancia de recibo.
2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Recibe, verifica, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3.  Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)
e Revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
4. Direccién de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Coloca el sello de original firmado y envia fisica y electronicamente al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.
5. Departamento de Fiscalizacién de Personal y Planillas
e Recibe y atiende conforme a los procedimientos establecidos.
a.13 OFICIOS QUE PROVIENEN DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

DE PERSONAL Y PLANILLAS Y/O INVESTIGACION Y CERTIFICACION

DE PLANILLAS

1. Departamento de Fiscalizacién de Persomal y Planillas y/o Investigacién y

Certificacién de Planillas

Zan
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e Envia fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, el proyecto
de nota respuesta y sus antecedentes; se adjuntan los sefialadores y el reporte de
constancia de recibido.

2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO, revisa la
ortografia y redaccién del proyecto de nota, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores, coloca el sello de Visto Bueno y asigna al Director(a).

3. Direccion de Fiscalizacién General (Director)(a)

e Recibe, revisa, inicializa el proyecto de nota y lo transfiere a la Secretaria.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

» Recibe, verifica, reubica los sefialadores y remite fisica y electronicamente a
Secretaria General, para la firma, con el reporte de constancia de recibo.

5. Secretaria General

e Recibe, revisa, firma y devuelve, ya sea al Departamento de Fiscalizacion de
Personal y Planillas o Investigacion y Certificacion de Planillas, segun corresponda.

6. Departamento de Fiscalizacién de Persomal y Planillas y/o Investigacién y
Certificacién de Planillas

e Recibe y tramita conforme.

a.14 CHEQUES DE VIATICOS, REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y
RECONOCIMIENTO POR SERVICIO DE FISCALIZACION DEL PROCESO
DE DEVOLUCION DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB

1. Departamento de Fiscalizacién Interna

o Envia los cheques fisica y electronicamente a la Direccién de Fiscalizacion General,
con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.

2. Direccion de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe, verifica, recepciona en el SICO, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores y asigna al Director(a) para la firma.

3. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)

e Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.

4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Verifica que los cheques hayan sido firmados y los envia fisica y electronicamente
al Departamento de Servicios Administrativos, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Departamento de Servicios Administrativos

e Recibe y tramita segun sus procedimientos.

2.15 SOLICITUDES DE AUTORIZACION PARA: PAGO DE TIEMPO
ADEUDADO, ACUMULAR TIEMPO, PAGO DE HORAS EXTRAS, ENTRE
OTROS

1. Departamentos de la DFG o Departamento de Correspondencia y Archivos

e Envia el formulario “Solicitud de Autorizacién™, fisica y electrénicamente a la
Direccion de Fiscalizacion General.

2. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Sella como constancia de recibido, verifica, recepciona en el SICO, confirma la
ubicacion correcta de los sefialadores y asigna al Director(a).

3. Direccién de Fiscalizacién General (Director)(a)

e Revisa, firma el documento y transfiere a la Secretaria.
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4. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Prepara la salida del documento, para enviarlo fisica y electronicamente con la
accion de salida para el Departamento gestor o al Departamento de Correspondencia
y Archivos.

5. Departamentos de la DFG o Departamento de Correspondencia y Archivos

e Si el tramite corresponde a un Departamento gestor de la DFG, este recibe y
continda con el tramite, segin sus procedimientos.

e Si el tramite corresponde al Departamento de Correspondencia y Archivos, este
sella como constancia de recibido y envia fisica y electronicamente a las Oficinas
de Fiscalizacion en las entidades.

B. SUBDIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL
Funciones de la Secretaria

e Atencion al Subdirector de Fiscalizacion General:
- Organiza y da seguimiento a su agenda.
- Realiza llamadas telefonicas que le solicita el Subdirector.
Coloca los documentos en orden de prioridades en la bandeja de entrada para su atencion.
- Esta pendiente de retirar los documentos de la bandeja de salida, una vez hayan sido
atendidos.
- Procura mantener el despacho limpio y ordenado.
- Mantiene los materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Atencidn telefonica a clientes internos y externos.

e Transcribe en la computadora, hojas de trdmite, notas, memorandos, circulares
informes y otros.

e Verifica la redaccion y ortografia de los documentos.

¢ Mantiene control de los documentos que son asignados a los Asistentes del
Subdirector(a), para su debida atencion.

e Coordina con el Departamento de Servicios Administrativos, la mensajeria de
documentos urgentes.

* Elabora el Informe mensual de Asistencia del personal de la Subdireccion.

e Registra en el SIGRHU las comunicaciones de ausencias y permisos al Seguro
Social del personal asignado al Departamento.

e Mantiene control del uso del salon de reuniones.

e Recibe y envia correos electronicos.

e Confecciona solicitudes de materiales de oficina, aseo, impresion, reparacion y/o
mantenimiento de equipo.

¢ Uso de la herramienta informatica SICO: (recepciona y/o registra los documentos, le
da seguimiento en el explorador y a su vez realiza su depuracién para mantenerlo
actualizado).

» Clasifica y archiva toda la correspondencia que se maneja en la Subdireccion.

o Utiliza ademas del SICO, los siguientes sistemas: E-Fiscaliza, NomiPro y Correo
Electrénico.

* Envia faxes y escanea documentos.

o Documentacién Recibida para Triamite o Atencién

- Recibe fisicamente la documentacion y sella la constancia de recibido.
- Recepciona en el SICO.
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- Asigna al Subdirector(a), quien hace hoja de trémite para sus Asistentes, indicando las
instrucciones a seguir.
- Realiza la asignacion electronica para el Asistente que atendera las instrucciones y le
entrega la documentacion.
- El Asistente atendera las instrucciones impartidas mediante circular, memorando, nota u
hoja de tramite, segin sea el caso y entrega a la Secretaria quien cierra la asignacion.
- De ser el caso para la firma del Director(a), coloca el sello de Visto Bueno y transfiere al
Subdirector(a) para revision y de estar de acuerdo, inicializa el sello de Visto Bueno; de lo
contrario, es firmado directamente por el Subdirector(a)
- Anota en el SICO las observaciones, luego realiza el seguimiento electrénico y fisico para
la Direccién, coloca los sefialadores para la firma del Director(a) y envia con el reporte de
constancia de recibo.
- Una vez firmada, envia al Departamento de Correspondencia y Archivos para enviar a la
Institucion correspondiente.
e Documentacion Recibida para Conocimiento
- Recibe fisica y electronicamente la documentacion, con las indicaciones de “para su
conocimiento”.
- Recepciona y transfiere al Subdirector(a) para su conocimiento, quien lee la
documentacion y firma como enterado.
- Archiva fisica y electronicamente.
e Firma de Planillas Adicionales
- Recibe fisicamente con la constancia de recibido, la cual es cotejada y sellada.
- Verifica que presenten los sellos y firmas del Fiscalizador(a) de la entidad y transfiere al
Subdirector(a), quien firma las planillas.
- Registra en Excel, indicando el nimero de planilla, monto y entidad, simultineamente
verifica que estén todas firmadas; este mismo registro sirve de constancia de recibido.
- Por ultimo son enviadas al Departamento de Pagos y Deducciones Varias.
¢ Firma de Gestion de Cobro
- Recibe fisicamente el formulario de Gestion de Cobro, para reembolso del Fondo de
Trabajo, con los sefialadores indicando el lugar a firmar.
- Verifica que esté inicializada por el Jefe(a) del Departamento y transfiere al
Subdirector(a) para su firma.
- Después de firmada coloca sello de original firmado y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos, para continuar con el trdmite correspondiente.
¢ Firma de Solicitudes de Materiales, Traslado de Bienes, Encuadernacion, Taller de
Impresion y Servicios del Departamento de Servicios Administrativos
- Recibe fisica y electronicamente estos formularios con los respectivos sefialadores
indicando el lugar a firmar.
- Verificar que estos estén inicializado por el Jefe(a) del Departamento y transtiere al
Subdirector(a) para su firma.
- Después de firmados coloca sello de original firmado y transfiere al Departamento de
Servicios Administrativos, para continuar con el trdmite correspondiente.
e Documentos recibidos para Visto Bueno: Cheques de Viaticos, Reembolsos de Caja
Menuda y  Reconocimiento por Servicio de Fiscalizacién del Proceso de
Devolucién de Chances y Billetes de la LNB
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- Recibe del Departamento de Servicios Administrativos los cheques con el reporte de
constancia de recibo.

- Coteja que los cheques recibidos fisicamente, coincidan con los detallados en el
explorador del SICO.

- Coloca el sello de recibido en el reporte de constancia de recibo y devuelve a Servicios
Administrativos.

- Verifica que presenten los sellos y firmas del Fiscalizador(a) que confecciona el cheque y
del gque revisa.

- Recibe electréonicamente y asigna al Subdirector(a) para Visto Bueno.

- Luego de colocado el Visto Bueno, verifica que no se haya quedado ningin cheque sin el
mismo.

- Por ultimo, envia fisica y electrénicamente al Departamento de Fiscalizacién Interna con
el reporte de constancia de recibo.

- Los cheques del Fondo de Trabajo, en ausencia del Director(a), seran firmados por el
Subdirector(a).

e Firma de los Informes de Asistencia de los Jefes de los Departamentos adscritos a la

Direccion de Fiscalizacion General
- Recibe del Departamento correspondiente, el informe de asistencia con los sefialadores,
indicando donde debe firmar el Subdirector(a).
- Recepciona fisica y electronicamente.
- Verifica que el memorando remisorio esté correcto.
- Asigna al Subdirector(a).
- Luego de firmado, verifica que no se haya quedado nada sin firmar.
- Coloca el sello de Original Firmado y envia fisica y electronicamente al Departamento
correspondiente.
- En ausencia del Subdirector(a) el Jefe(a) del Area Multisectorial, atiende la
documentacion.
b. PROCEDIMIENTOS
b.1 FIRMA DE PLANILLAS ADICIONALES
1. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos y
Deducciones Varias)

¢ Remite las Planillas Adicionales a la Subdireccién de Fiscalizacion General, para el
tramite correspondiente,

2.  Subdireccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe fisicamente las planillas y sella como constancia de recibo, verifica las
planillas, las cuales deben contener los sellos y firma del Fiscalizador(a) de la
Entidad y las transfiere al Subdirector(a), para firma.

3. Subdireccién de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)
» Recibe, revisa, firma las planillas y transfiere a la Secretaria.
4. Subdireccion de Fiscalizacién General (Secretaria)

* Registra la planilla en Hoja de Excel, indicando nimero de planilla, monto y
entidad; simultineamente, verifica que estén todas firmadas; las cuales se envian al
Departamento de Pagos y Deducciones Varias, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Direccibn de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos y
Deducciones Varias)
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e Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.
b.2 GESTIONES DE COBRO
1. Departamento de Servicios Administrativos

» Remite fisica y electronicamente los formularios de Gestiones de Cobro para firma,
a la Subdireccion de Fiscalizacion General.

2. Subdireccién de Fiscalizacién General (Secretarin)

e Recibe fisica y electronicamente el formulario de Gestion de Cobro, para reembolso
del Fondo de Trabajo, confirma la ubicacidn correcta de los seflaladores.

e Verifica que estén inicializadas por el Jefe(a) del Departamento y transfiere al
Subdirector(a) para firma.

3.  Subdireccién de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)

* Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.

4. Subdireccién de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Coloca el sello de original firmado y remite fisica y electronicamente al
Departamento de Servicios Administrativos.
5. Departamento de Servicios Administrativos
e Recibe fisica y electronicamente, revisa y continfia con el tramite correspondiente.
b.3 DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA VISTO BUENO: CHEQUES DE
VIATICOS, REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y RECONOCIMIENTO
POR SERVICIO DE FISCALIZACION DEL PROCESO DE DEVOLUCION
DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB
1. Departamento de Servicios Administrativos

¢ Remite fisica y electronicamente los Cheques de Viaticos, Reembolsos de Caja
Menuda, Pago por Servicio de Fiscalizacion (Devoluciones de la LNB), a la
Subdireccion de Fiscalizacion General, con los sefialadores y reporte de constancia
de recibo.

2. Subdireccion de Fiscalizacién (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, asigna al Subdirector(a), confirma la ubicacion
correcta de los sefaladores, verifica que los documentos contengan los sellos y
firmas respectivas y transfiere.

3. Subdireccién de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

* Recibe, revisa, otorga Visto Bueno o devuelve al Departamento gestor y transfiere
a la Secretaria.

4, Subdireccion de Fiscalizacion (Secretaria)

e Verifica y atiende conforme a instrucciones del Subdirector(a).

» Si otorga el Visto Bueno, remite al Departamento de Fiscalizacion Interna, de lo
contrario lo devuelve al Departamento de Servicios Administrativos, para su
atencion.

4a. Departamento de Fiscalizacién Interna

* Recibe fisica y electrénicamente, revisa, fiscaliza y envia al Departamento de

Servicios Administrativos.
4b, Departamento de Servicios Administrativos

o Recibe fisica y electréonicamente, subsana y devuelve a la Subdireccion de

Fiscalizacion General, para su atencién,
5a, Departamento de Servicios Administrativos
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e Recibe, verifica que todos los documentos hayan sido fiscalizados para proceder con
el tramite subsiguiente.
Sb. Subdireccion de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Recibe fisica y electronicamente, verifica la ubicacion correcta de los sefialadores y
asigna al Subdirector.
6. Subdireccién de Fiscalizacién General (Subdirector)
» Recibe, revisa, otorga visto bueno y transfiere a la Secretaria.
7.  Subdireccion de Fiscalizacién General (Secretaria)
¢ Recibe, verifica que todos los documentos estén inicializados por el Subdirector y
remite al Departamento de Fiscalizacion Interna.
8. Departamento de Fiscalizacién Interna
e Recibe fisica y electronicamente, fiscaliza y envia al Departamento de Servicios
Administrativos.
9. Departamento de Servicios Administrativos
* Recibe fisica y electronicamente, verifica que todos los documentos hayan sido
fiscalizados, para proceder con ¢l tramite subsiguiente.
b4 DOCUMENTOS RECIBIDOS CON INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR DE
FISCALIZACION GENERAL PARA LA PROYECCION DE NOTA O
MEMORANDO RESPUESTA
1. Direccién de Fiscalizacion General
* Envia fisica y electrénicamente con instrucciones del sefior Director.
2. Subdireccién de Fiscalizacién General (Seeretaria)
* Sella como constancia de recibido, recepciona en ¢l SICO y asigna al Subdirector
(a)
3. Subdireccién de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)
» Recibe, revisa e instruye a los Asistentes mediante hoja de escritorio y transfiere a la
Secretaria.
4, Subdirecciéon de Fiscalizaciéon General (Secretaria)
e Recibe, asigna electronicamente y entrega al Asistente que atenderd las
instrucciones.
5. Subdireccién de Fiscalizacién General (Asistente)
¢ Recibe y atiende las instrucciones ya sea mediante la confeccion de nota,
memorando u hoja de tramite y transfiere a la Secretaria.
6. Subdireccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Cierra la asignacion, revisa el proyecto de nota, memorando u hoja de tramite y
asigna al Subdirector de Fiscalizacién General.
7. Subdireccion de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)
e Recibe, revisa, firma u otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.
8. Subdireccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
Coloca el sello de original firmado y envia el documento fisica y electronicamente a la
DFG con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.
9. Direccién de Fiscalizacién General
» Recibe fisica y electronicamente, revisa la ortografia y redaccion y transfiere al
Director para firma o visto bueno y devuelve a la Subdireccion de Fiscalizacion
General.
10, Subdirecciéon de Fiscalizacion General (Secretaria)
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¢ Recibe, prepara la salida fisica y electrénicamente y envia al Despacho Superior o al
Departamento de Correspondencia y Archivos.

11. Despacho Superior y/o Departamento de Correspondencia y Archivos

e Si el tramite continia para el Despacho Superior, este firma y devuelve a la
Subdireccion de Fiscalizacion General para enviarlo al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

e Si el documento fue firmado por el Director, el Departamento de Correspondencia y
Archivos lo envia fisica y electronicamente a la Oficina de Fiscalizacion de la
entidad.

b.5. INFORMES DE ASISTENCIA DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA DFG
1. Departamento Gestor

» Envia fisica y electronicamente a la Subdireccion de Fiscalizacion, el Informe de

Asistencia con los sefialadores que indican donde debe firmar el Subdirector(a).
2.  Subdireccién de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, asigna, devuelve constancia de recibo. Verifica
que el memorando remisorio esté correcto, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores para firma del Subdirector(a).

3. Subdireccién de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)

* Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.

4, Subdireccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica que el Subdirector(a) haya firmado lo requerido, coloca el sello de original

firmado y devuelve fisica y electronicamente al Departamento que corresponde.
5. Departamento Gestor
¢ Continua con ¢l tramite correspondiente.
C. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Funciones de la Secretaria
s Atencion al Jefe(a) del Departamento
- Organiza y mantiene control de su agenda.
- Efectua las llamadas telefonicas que le solicita.
- Ordena los documentos por prioridad en la bandeja de entrada.
- Retira los documentos de la bandeja de salida, una vez atendidos.
- Mantiene el despacho limpio y ordenado.
- Procura contar con los materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Recibe, recepciona y/o registra los documentos en el SICO.

» Completa el formulario sobre las acciones de personal, para la firma del Director(a)
y posterior tramite a la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos.

» Completa el formulario de solicitud de tiempo extraordinario y pago de tiempo
adeudado.

¢ Registra en el SIGRHU las comunicaciones de ausencias y permisos al Seguro
Social del personal asignado al Departamento.

o Elabora el informe mensual de asistencia.

e Registra en el SIGRHU, las vacaciones de los servidores publicos adscritos a la
DFG.

e Colabora en el tramite relacionado a las licencias y vencimientos de licencias de los
funcionarios de la DFG.
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Distribuye las notas, memorandos, circulares, folletos y otras disposiciones
normativas, a las Oficinas de Fiscalizacion, segun las instrucciones de la DFG.
Confecciona y tramita las notas de rotacion del personal.

Atiende a los usuarios internos y externos, personal y telefénicamente.

Desglosa, clasifica y distribuye los cheques y talonarios de pago de quincena de los

servidores publicos de la DFG.

Distribuye el estado de cuenta de los departamentos en el edificio sede y recibe ¢l

pago correspondiente, en concepto de llamadas telefonicas, el cual remite a la

Direccioén de Administracion y Finanzas.

Distribuye el estado de cuenta del SIACAP a las unidades administrativas de la

DFG.

Tramita las siguientes solicitudes: Materiales, Traslado de Bienes, Encuadernacion,

Taller de impresion, Servicios, Salvoconducto, Combustible, entre otros.

Archiva los documentos tramitados.

PROCEDIMIENTOS

NOTAS DE ROTACION DEL PERSONAL DE LA DFG FIRMADAS POR EL
DIRECTOR (JEFES DE FISCALIZACION, SECRETARIAS,
SUPERVISORES Y FISCALIZADORES); Y NOTAS DE PRESENTACION A
LA ADMINISTRACION FIRMADAS POR EL CONTRALOR GENERAL
Direccién de Fiscalizacién General (Director)(s) / (Asistente)

Por instrucciones del Director(a), se elabora el formulario “Propuesta de Rotacion
de Funcionarios™, el Director(a) otorga su Visto Bueno y entrega directamente a la
Asistente, quien a su vez lo entrega a la Jefa del Departamento de Servicios
Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

La Jefa del Departamento instruye a la Secretaria, quien recibe el formulario de
traslado.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y confecciona la nota respectiva y entrega al Jefe(a) del Departamento.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Revisa, otorga el Visto Bueno al proyecto de nota y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO y envia fisica y electronicamente a la Direccion
de Fiscalizacion General, para la firma o visto bueno del Director(a), con sus
seflaladores y el reporte de constancia de recibo.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, firma o inicializa el proyecto de nota y transfiere al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, prepara la salida y lo envia fisica y electrénicamente a:
la Oficina Sectorial de Fiscalizacion, cuando se trate de notas de rotacién firmadas por
el Director, para entregar al funcionario que ha sido trasladado.

Despacho Superior, para firma cuando se trate de los proyectos de notas de
presentacién a la Administracion y transfiere al Departamento gestor.
Departamento de Servicios Administrativos (Seeretaria)
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. Recibe, verifica y prepara la salida fisica y electrénicamente para la Oficina Sectorial
que corresponda.
Oficina Sectorial de Fiscalizacién
Recibe fisica y electronicamente y entrega a la Administracion de la entidad.
c.2 NOTAS Y MEMORANDOS PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR
1. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Segin instrucciones elabora el proyecto de nota 0 memorando y entrega al Jefe(a)
del Departamento para su visto bueno.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Recibe, revisa y otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y envia fisica y electronicamente con sus sefialadores y el reporte de
constancia de recibido, para firma del Director.
4. Direccién de Fiscalizacién General
. Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios Administrativos.
5. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
e Recibe fisica y electronicamente y prepara la salida del documento a través de del
Departamento de Correspondencia y Archivos o a través de la valija de este
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Departamento.
6. Departamento de Correspondencia y Archivos
. Recibe fisica y electronicamente y envia a la instancia respectiva.

¢.3 AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE ADICION Y ELIMINACION DE
FIRMA EN CUENTAS BANCARIAS DE LAS INSTITUCIONES
El cambio de firma se hace debido a las rotaciones de Jefes(as) y Supervisores(as) de
la DFG.

1. Departamento de Servicios Administrativos (Subjefe)(a)

El Subjefe(a) redacta el memorando en el cual especifica el motivo de la adicion o
eliminacion de firma, el nombre de la entidad a la cual se asigna el servidor que se le
adiciona o elimina la firma; lo transfiere al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa e inicializa el proyecto de memorando y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administratives (Secretaria)

Recibe, verifica, genera el control del SICO y envia ¢l memorando fisica y
electronicamente, para la firma del Director(a), con sus sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.

4. Direccién de Fiscalizacién General

. Recibe, revisa cuidadosamente y de estar conforme, firma el memorando y devuelve
al Departamento de Servicios Administrativos.

5. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

.u.!\l

. Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente a la Seccion de Valores de la
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de
recibo. .

6. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilided (Seccién Valores)

. Recibe fisica y electronicamente y elabora nota dirigida al Banco Nacional de

Panam4, solicitando el tramite de las firmas, la cual refrenda el Contralor General.
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¢4 SOLICITUD PARA LA CREACION DE USUARIO DE E-FISCALIZA,
ESTRUCTURA, PLANILLA Y DESCUENTO(EPD), SRPI, SRPG E HISPAG

1. Unidad Administrativa Solicitante de la DFG

Solicita via correo electronico la creacion de usuario correspondiente, al Jefe(a) del

Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe la solicitud y reenvia a la Secretaria, con instrucciones precisas.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Confecciona el formulario correspondiente de la solicitud, con los datos

proporcionados, y transfiere al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Inicializa el formulario y devuelve a la Secretaria.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coloca los sefialadores y lo envia en carpeta fisica y electronicamente a la

Direccion de Fiscalizacién General, para firma del Director(a), con el reporte de

constancia de recibo.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica el formulario y lo remite fisica y electronicamente a la Direccion

Nacional de Informatica.

8. Direccién Nacional de Informitica

. Recibe y procesa la solicitud contenida en el formulario y lo comunica a la instancia
correspondiente.

¢.5 PAGO DE LLAMADAS TELEFONICAS (PERSONALES)

1. Direccién de Administraciéon y Finanzas (Serviecios Generales)

. Remite memorando y disco compacto, referente al listado de llamadas
telefonicas realizadas por los servidores de la DFG durante el mes.

2. Direccién de Fiscalizacién General

° Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento de Servicios
Administrativos, para el tramite, se adjunta reporte de constancia de recibo.

3. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

. Recibe la documentacion, recepciona en el SICO ¢ imprime el listado de llamadas y
prepara memorandos para cada Departamento con el informe de llamadas, el cual
entrega al Jefe(a).

4. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

. Recibe, revisa, firma los memorandos y los transfiere fisicamente a la Secretaria
para la distribucion que corresponda.

5. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

) Recibe, verifica y envia el listado de las llamadas mediante memorando fisica y
electrénicamente a cada Departamento, con el reporte de constancia de recibo.

6. Departamentos de la DFG

. Recibe fisica y electronicamente el memorando con el listado de las llamadas, para
verificacién y pago en efectivo.

7. Departamento de Servicios Administrativos (S8ecretaria)
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Recibe el listado de las llamadas y el dinero de los Departamentos, y prepara
memorando para la firma del Director(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, verifica e inicializa y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO, y envia fisica y electronicamente para la
firma del Director, con sus seflaladores y el reporte de constancia de recibo.
Direccién de Fiscalizacién General

El Director(a) revisa, firma el memorando y devuelve al Departamento de Servicios
Administrativos para el tramite correspondiente.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe el memorando y prepara la salida fisica y electronicamente a la Direccion de
Administracién y Finanzas, adjuntando el dinero recaudado, con su respectivo reporte
de constancia de recibo.

Direccién de Administraciéon y Finanzas

Recibe el memorando y el dinero recaudado, para proceder conforme al
procedimiento establecido.

PAGO MENSUAL DE PLANILLAS POR SERVICIO DE FISCALIZACION
EN LA DESTRUCCION DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB - AREA
REGIONAL Y METROPOLITANA
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia fisica y electrénicamente a la Direccion.
Direccién de Fiscalizacién General

Recibe fisica y electrénicamente y envia con instrucciones del Director al
Departamento de Servicios Administrativos las Planillas, Cheques y Tarjetas de
Asistencia, quincenal o mensual.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna a los
Fiscalizadores(as) para su tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Fisealizador) (a)

Recibe, realiza la revision respectiva de las planillas y documentos
sustentadores, luego sella de verificado y reasigna para la confeccién del cheque, y
transfiere al Jefe (a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe) (a)

Revisa, firma los cheques y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, cierra la asignacion, coloca los seflaladores y envia fisica y
electronicamente a la Subdireccion de Fiscalizacién General.
Subdireccién de Fiscalizacién General

Recibe, verifica, transfiere al Subdirector(a), quien otorga el Visto Bueno y
se remite fisica y electréonicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna, con €l
reporte de constancia de recibo.

Departamento de Fiscalizacién Interna

Recibe, recepciona, revisa, coloca el sello de verificado y envia fisica y
electrénicamente a la DFG, con sus respectivos sefialadores.
Direccién de Fiscalizacién General
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Recibe, verifica, recepciona y asigna al Director(a), para firma de los
cheques, los cuales se devuelven al Departamento Servicios Administrativos, con el
reporte de constancia de recibo.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona electronicamente, luego
transfiere al Fiscalizador(a) para la confeccién del memorando remisorio el cual es
firmado por la Jefa del Departamento y entregado a funcionarios de la Oficina de
Fiscalizacion de la Loteria Nacional de Beneficencia (Area Metropolitana); y a través
de la valija se envian los cheques de los funcionarios correspondientes a las Oficinas
Regionales de Fiscalizacion.

REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia fisica y electronicamente los reembolsos de Caja Menuda procedentes de las
Oficinas Regionales, al Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coloca sello como constancia de recibido, recepciona y asigna en el SICO,
para el tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Fisealizador)(a)

Recibe, realiza la fiscalizacion de los reembolsos y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacién Interna

Recibe, coloca sello como constancia de recibido, recepciona en el SICO, revisa y si
todo esta correcto, coloca sello de Visto Bueno y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administratives (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna los reembolsos
al Fiscalizador, para la confeccion de cheques.

Departamento de Servicios Administrativos (Fisealizador)

Recibe, revisa y confecciona el cheque y transfiere al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente los cheques a la Subdireccion de Fiscalizacion General.
Subdireccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, coloca el Visto Bueno en los cheques y transfiere al Departamento
de Fiscalizacion Interna para revision.

Departamento de Fiscalizaciéon Interna

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO, verifica los
cheques y los remite al Director(a), con sus sefialadores, para la firma.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
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Sella como constancia de recibido, recepciona, prepara la salida de los cheques,
mediante memorandos y los envia fisica y electrénicamente a las Oficinas Regionales,
a través de la valija.

SOLICITUD DE PAGO POR MISIONES OFICIALES, PROCEDENTES DE
LAS OFICINAS REGIONALKES
Oficina Regional Solicitante

Envia por correo electrénico la Relacion de Vidticos al Jefe(a) del Departamento de

Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe el correo y lo reenvia al Fiscalizador(a) para verificacion.
Departamento de Servicios Administrativos (Flecalizador)(a)

El Fiscalizador(a) imprime la relacion de viéticos, revisa y transfiere al Jefe(a) para
Visto Bueno.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO y lo remite fisica y electronicamente a la Oficina
Multisectorial.

Oficina Multisectorial

Recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) Multisectorial de Fiscalizacion, quien firma
la solicitud y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe fisica y electronicamente la relacion de vidtico y asigna al Fiscalizador(a).
Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

Recibe, confecciona el cheque y entrega al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma el cheque y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, coloca los sefaladores y envia fisica y electronicamente al
Subdirector(a) de Fiscalizacion General, con el reporte de constancia de recibo.
Subdireccion de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, otorga el Visto Bueno y remite al Departamento de
Fiscalizacién Interna.
Departamento de Fiscalizacién Interna

Recibe, realiza la fiscalizacién y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coteja, reubica los seflaladores y envia fisica y electronicamente a la DFG
para firma.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, firma el cheque y envia fisica y electronicamente al
Departamento de Servicios Administrativos, con el reporte de constancia de recibo.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, prepara la salida fisica y electrénicamente y lo envia a través de la
valija a la Oficina Regional correspondiente.
Oficina Regional Solicitante
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. Recibe el cheque y procede conforme.

c9 SOLICITUDES DE MATERIALES, TRASLADO DE BIENES,
ENCUADERNACION, TALLER DE IMPRESION, SERVICIOS, ENTRE
OTROS

1. Unidad Administrativa de la DFG

Completa el formulario y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Servicios Administrativos, para tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, recepciona en el SICO, verifica, asigna y transfiere al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, coloca el sello de original firmado y envia fisica y
electronicamente a la Unidad Administrativa Solicitante, con el reporte de constancia
de recibo.

5. Unidad Administrativa de la DFG

. Recibe fisica y electronicamente para continuar con el tramite

correspondiente.

¢.10 SOLICITUD DE SELLOS

1. Departamento de Correspondencia y Archivos

. Remite la solicitud fisica y electronicamente al Departamento

de Servicios Administrativos.

2. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

e Sella como constancia de recibo, recepciona en el SICO y entrega al Jefe (a) del
Departamento.

3. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

e Recibe ¢ instruye a la Secretaria.

4. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

s Recibe y asigna al Fiscalizador segun instrucciones del Jefe (a).

5. Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)

¢ Recibe, prepara el formulario y entrega al Jefe (a) para visto bueno.

6. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe) (a)

e Recibe, revisa y otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.

7. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

e Verifica y envia fisica y electronicamente a la DFG para firma, con los sefialadores y el
reporte de constancia de recibo.

8. Direccién de Fiscalizacién General

e Recibe fisica y electronicamente, revisa, firma el formulario y remite al Departamento
de Servicios Administrativos.

9. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

* Recibe, verifica y prepara la salida para el Departamento de Proveeduria y Compras,
adjunta el reporte de constancia de recibo.

10. Direccion de Administracién y Finanzas (Departamento de Proveeduria y

Compras)
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e Recibe fisica y electronicamente, realiza los trémites para la consecucion del sello
solicitado, una vez concretado el tramite, remite el sello al Departamento de Servicios
Administrativos.

11. Departamento de Servicios Administrativos (Seeretaria)

¢ Recibe el sello y envia fisica y electronicamente al Departamento de Correspondencia y
Archivos,

12. Departamento de Correspondencia y Archivos

. Recibe y remite a la Oficina de Fiscalizacion respectiva.

¢.11 FORMULARIO DE ACREDITAMIENTO SALARIAL

1. Servidor Pablico interesado

Entrega al Departamento de Servicios Administrativos el formulario de acreditamiento

salarial completado.

2. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

o Recibe, genera el control del SICO y entrega fisicamente al Jefe (a).

3. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

* Recibe, instruye y asigna al Subjefe (a).

4, Departamento de Servicios Administrativos (Subjefe)(a)

e Recibe y elabora memorando dirigido a la DDRH y lo transfiere al Jefe (a), para visto
bueno.

5. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

¢ Recibe, revisa, inicializa el proyecto de memorando y lo entrega a la Secretaria.

6. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

* Recibe y envia fisica y electronicamente a la DFG, con sus sefialadores y el reporte de

constancia de recibo.

. Direccién de Fiscalizacién General

Recibe fisica y electronicamente, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios
Administrativos, con ¢l reporte de constancia de recibo.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente a la DDRH, para el tramite
correspondiente, adjunta el reporte de constancia de recibo.

9. Direccién de Desarrollo de los Recursos Humanos

» Recibe fisica y electronicamente y tramita conforme al procedimiento establecido.

¢.12 TRAMITE DE LAS COPIAS DE RESUELTOS, DECRETOS Y/O

RESOLUCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANO, RELACIONADOS CON LOS FUNCIONARIOS DE
LA DFG
. Direccién de Fiscalizacion General
Recibe copia y envia solo fisicamente al Departamento de Servicios Administrativos.
. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y entrega al Jefe (a).
. Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Instruye y devuelve a la Secretaria.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Elabora memorando dirigido al Servidor Publico indicado en el resuelto y transfiere al
Jefe (a) para firma.
. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
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¢ Recibe, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.
6. Servicios Administrativos (Secretaria)
e Recibe, coloca el sello de original firmado, genera el control del SICO y prepara la
salida fisica y electronica para el Departamento de Correspondencia y Archivos.
7. Departamento de Correspondencia y Archivos
e Recibe y envia a la Oficina de Fiscalizacién, en la cual se encuentra asignado el
Servidor Publico indicado en el Resuelto.
D. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS
Funciones de la Secretaria
e Atencion del Jefe:
- Organiza la agenda de trabajo de la Jefa (¢).
- Prepara los documentos para las reuniones con ejecutivos de las entidades fiscalizadas.
- Le asiste en la atencién personal y telefonica de los funcionarios de las diversas entidades
del gobierno central y entidades descentralizadas.
- Coordina las reuniones mensuales de Calidad Total.
- Procura el orden y limpieza del Despacho.
- Esta pendiente de que cuente con los materiales necesarios para el desarrollo de su labor.
® Recibe y registra electrénicamente los documentos.
e Atiende personal y telefonicamente a funcionarios de las diversas Entidades del
Gobierno Central y Entidades Descentralizadas.
o Elabora notas de respuesta a Ministros de Estado, Directores de Entidades, Fiscalias
o personas naturales, para la firma del Contralor General, Secretario General y/o
Director.
¢ Confecciona memorandos relacionados con:
- Inclusién de nombramientos en planillas del Estado.
- Devolucién de Impuesto sobre la Renta.
- Rehacer cheques.
- Cheques retenidos.
- Solicitud de claves de usuarios para el uso del Sistema Estructura, Planilla y Descuento
(EPD) e inclusion de usuarios al Sistema Histérico de Pagos (HISPAG).
- Consultas juridicas.
- Solicitudes de estructura de personal para las diversas entidades del Estado.
- Oficios Judiciales.
e Registra en el Sistema SIGRHU las comunicaciones de ausencias, permisos al
seguro social y vacaciones.
o Elabora el Informe mensual de Asistencia.
o Confecciona y tramita el formulario para el Traslado de Bienes.
* Archiva los documentos tramitados.
d. PROCEDIMIENTOS
d.1 CORRESPONDENCIA PROCEDENTE DE MINISTERIOS, ENTIDADES O

PERSONAS NATURALES
1. Departamento de Correspondencia y Archivos
. Envia la correspondencia fisica y electrénicamente al Departamento de

Fiscalizacion de Personal y Planillas (FPYP), con el reporte de constancia de recibo.
2. Departamento de FPYP (Secretaria)
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La Secretaria u Oficinista sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al
Jefe(a) o Supervisor(a), seglin asignaciones en el Departamento.

Departamento de FPYP (Jefe)(a) o (Supervisor)(a)

El Jefe(a) o Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)

Recibe, efectia la investigacion y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria redacta el proyecto de nota, para la evaluacion del Supervisor(a) y
Jefe(a).

Departamento de FPYP (Supervisor)(a) y (Jefe)(a)

El Supervisor(a) y Jefe(a) del Departamento otorgan ¢l Visto Bueno al proyecto de
nota respuesta y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria u Oficinista cierra la asignacion, coloca los sefaladores y envia fisica
y electronicamente al Despacho del Director(a) para firma o Visto Bueno, con el
reporte de constancia de recibo.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno o segun delegaciones, firma la nota y remite
fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de
recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria u Oficinista sella como constancia de recibo, recepciona y envia de la
siguiente manera:
o Despacho Superior para refrendo.
e Departamento de Correspondencia y Archivos para la salida, si la nota es
firmada por el Director.
Despacho Superior

Recibe, revisa, refrenda y devuelve al Departamento de Fiscalizacion de Personal y
Planillas.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad correspondiente.
Departamento de FPYP

La Secretaria u Oficinista sella, recepciona y prepara la salida para el Departamento
de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad correspondiente.

Nota: En casos especiales, el Jefe(a) del Departamento solicita a la Direccion de Asesoria
Juridica, su opinién respecto a la legalidad de algunos pagos solicitados.

d.2

OFICIOS DE FISCALIAS, JUZGADOS, MUNICIPIOS, FIRMAS DE
ABOGADOS Y ENTIDADES CREDITICIAS
Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con
el reporte de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al Subjefe(a).
Departamento de FPYP (Subjefe) (a)
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Recibe, realiza la investigacion y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria redacta el proyecto de nota sobre la investigacion realizada, coloca los
sefialadores y entrega al Jefe(a) para Visto Bueno.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) revisa e inicializa el proyecto de nota respuesta y transtiere a la
Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Despacho
del Director(a) para Visto Bueno, con los sefialadores y el reporte de constancia de
recibo.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y envia fisica y electrénicamente a
Secretaria General, con el reporte de constancia de recibo.

Secretarfa General

El Secretario(a) General firma la nota, transfiere fisica y electronicamente al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona fisica y
electronicamente y prepara la salida para el Departamento de Correspondencia y
Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite a la Entidad respectiva.

INCLUSION DE NOMBRAMIENTOS EN LA PLANILLA DEL ESTADO
Entidad

Remite nota a la Contraloria General, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, solicitando la inclusién de nombramiento en la planilla
del Estado.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con
el reporte de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona, asigna al Supervisor(a) y le
entrega la nota fisicamente.
Departamento de FPYP (Supervisor) (a)

Recibe, realiza la investigacion o reasigna al Fiscalizador(a), para que efectue la
investigacion.

El Supervisor (a) o Fiscalizador (a), elabora el memorando para la autorizacion de la
inclusion del nombramiento y lo transfiere fisicamente al Jefe(a).

Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Despacho del
Director(a), para la autorizacion del memorando, con los seflaladores y el reporte de
constancia de recibo.

Direccién de Fiscalizaciéon General
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. Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de FPYP, con el reporte de
constancia de recibo.
8. Departamento de FPYP (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente; verifica si la inclusion de nombramiento
corresponde a una Entidad Descentralizada o de Gobierno Central, y procede segtin
los procedimientos asi:

- Las Entidades Descentralizadas, una vez notificados via teléfono, retiran los documentos

personalmente en el Departamento, y se envia el SICO electronicamente al Departamento

de Correspondencia y Archivos, el cual a su vez lo envia a la entidad respectiva, para

continuar con el tramite en la entidad.

- El tramite de los documentos correspondientes al Gobierno Central, finaliza en el

Departamento de FPYP; por lo que, se archiva electrénicamente el control, y la

documentacion fisicamente es entregada al Supervisor, quien es el encargado de procesar la

inclusién de nombramiento correspondiente.

d.4 EXPEDIENTES SOBRE AUXILIOS PECUNIARIOS DEL MINISTERIO DE
GOBIERNO Y JUSTICIA (MINGOB)
Oficina de Fiscalizacién

. Remite el o los expedientes sobre los derechos que adquieren los beneficiarios,
cuando fallece un servidor publico de Dependencias como Policia Nacional, Servicio
Maritimo Nacional o Servicio Aéreo Nacional. Este expediente se tramita a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

2. Departamento de Correspondencia y Archivos

. Envia el expediente fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con su
respectivo reporte de constancia de recibo.

3. Departamento de FPYP (Secretaria)

. La Secretaria sella, recepciona y asigna al Supervisor(a) y le transfiere el
expediente segun designaciones.

4. Departamento de FPYP (Supervisor)(a) /( Fiscalizador) (a)

. E! Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a) de su darea para que realice la

investigacion y entrega el expediente debidamente sellado.

Departamento de FPYP (Secretaria)

Redacta proyecto de memorando y transfiere.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Revisa, otorga visto bueno y devuelve a la Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria cierra la asignacion, verifica y envia fisica y electrénicamente el
proyecto de memorando al Director(a), para firma, con los sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria recepciona en el SICO y envia a la Direccion de Asesoria Juridica
con el reporte de constancia de recibo.

10. Direccién de Asesoria Juridica
o Recibe, emite su opinién y devuelve al Departamento de FPYP.
11. Departamento de FPYP (Secretaria)
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Recibe fisica y electronicamente, para continuar con el tramite respectivo.

DE LA ESTRUCTURA DE
CARGOS DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS
Entidad u Oficina de Fiscalizacién

Envia nota de solicitud de implementacién de la estructura de cargos, a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con ¢l reporte

de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, sella, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa y devuelve a la Secretaria con instrucciones.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria elabora el proyecto de memorando para la Direccion Nacional de
Informatica, sobre la solicitud y lo transfiere al Jefe(a), para Visto Bueno.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa e inicializa el memorando y lo transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los seflaladores y envia fisica y
electréonicamente al Director(a), para firma con el reporte de constancia de recibo.
Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa y firma el memorando; devuelve fisica y -electronicamente al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella, recepciona y envia el memorando fisica y electronicamente a la
Direccidon Nacional de Informatica, para su atencién con el reporte de constancia de
recibo,

Direccién Nacional de Informatica

Recibe y procesa la informacién.  Si la entidad la requiere en listado y/o disco
compacto, remite al Departamento de FPYP para que remita a través de nota. Si la
requiere a través de correo electronico, la DNI envia directamente a la Entidad y
comunica mediante memorando al Departamento de FPYP, que dicha solicitud fue
atendida.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria recibe la informacion, sella, confecciona nota para remitir a la Entidad y

transtiere al Jefe(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa, otorga el Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica y remite al Director(a), para la firma de la nota respuesta.
Direccién de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma la nota y devuelve fisica y electronicamente al Departamento de
FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)
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La Secretaria sella, recepciona, desglosa la documentacion y prepara la salida para el
Departamento de Correspondencia y Archivos con el reporte de constancia de recibo.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad respectiva.

SOLICITUDES DE TRAMITACION DE SUBSIDIOS POR VEJEZ A LOS
CONSTITUYENTES (REPRESENTANTES DE CORREGIMIENTOS)
Oficina de Fiscalizaciéon

Remite a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, el expediente que le
envia la Entidad con el proyecto de Resolucion, aprobado por el Ministro de Gobierno
y Justicia, en el cual se reconoce subsidio a los Constituyentes (Representantes de
Corregimientos), que ejercian en 1972, cuando se emitio la Constitucion de la
Reptblica de Panama,

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella, recepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)a)

El Jefe(a) o Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)

Recibe, revisa, investiga y transfiere a la Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria confecciona ¢l memorando para la Direccion de Asesoria Juridica y lo

transfiere al Jefe(a) y/o Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

Recibe, revisa, coloca el Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente el memorando y expediente al Director(a) para firma, con el reporte
de constancia de recibo.

Direccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, firma el memorando y remite al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe fisica y electronicamente y remite a la Direccion de Asesoria Juridica.
Direccién de Asesoria Juridica

Recibe, analiza la parte legal del expediente y remite al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, envia respuesta a la entidad a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y prepara la salida a la entidad.
SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y DE
REHACER CHEQUES

1. Entidad Solicitante

¢ Entrega la solicitud en el Departamento de Correspondencia y Archivos, con el
talonario original y fotocopia de cédula de identidad del beneficiario.
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2 Departamento de Correspondencia y Archivos
e Envia fisica y electrénicamente al Departamento de FPYP.
3. Departamento de FPYP (Secretaria)
¢ Recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe(a) / Supervisor(a)
El Jefe(a) o Supervisor(a), revisa, instruye y reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)
Recibe, realiza la fiscalizacion y transfiere a 1a Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria confecciona el memorando para la Direccion de Métodos y Sistemas
de Contabilidad y transfiere al Jefe(a) y Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / Supervisor)(a)
Recibe, revisa, otorga el visto bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente el memorando al
Director(a) para su firma con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.
9. Direccién de Fiscalizacién General
e Recibe, revisa, firma el memorando y remite al Departamento de FPYP.
10. Departamento de FPYP (Secretaria)
» Recibe, recepciona y remite el memorando fisica y electronicamente a la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de recibo.
11. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Secciéon de Pagos)
¢ Confecciona cheque y entrega por ventanilla.
d8 SOLICITUD DE RETENCION DE SALARIO (CHEQUE O
ACREDITAMIENTO)
1. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad
e Remite solicitud a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, cuando
producto de la fiscalizacion se detectan irregularidades como dualidad de servicios en
dos entidades, dualidad de pagos, pagos que no corresponden, cédulas que no
corresponden, entre otros.

.O\.Eﬁ.-&

* g0 e

2. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y remite al Departamento de FPYP

3. Departamento de FPYP (Secretaria)

U La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe (a) / Supervisor
(a).

4. Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor(s)

. El Supervisor(a) elabora el formulario “Retencion de Pago” y transfiere a la
Secretaria.

5. Departamento de FPYP (Secretaria)

. La Secretaria elabora memorando y transfiere al Jefe(a) y /o Supervisor(a).

6. Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

. Recibe, revisa, otorga Visto Bueno al formulario, firma el memorando y transfiere a

la Secretaria.

7. Departamento de FPYP (Secretaria)

e Verifica, envia fisica y electronicamente el memorando y formulario a la Direccidn de
Métodos y Sistemas de Contabilidad con el reporte de constancia de recibo.
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8. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos)

e Recibe y tramita la retencion del salario (cheque o acreditamiento).

Nota: Los pagos se liberan cuando el servidor pablico haya subsanado las irregularidades

sefialadas, debidamente autorizadas por el Jefe(a) del Departamento de Fiscalizaciéon de

Personal y Planillas o en su defecto Superiores como el Contralor, Subcontralor, Secretario

General o Director de Fiscalizacion General.

d.9 SOLICITUD DE INCORPORACION AL SISTEMA DE ESTRUCTURA,
PLANILLA Y DESCUENTO (EPD), EN LAS ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS Y DEPENDENCIAS NUEVAS DEL GOBIERNO
CENTRAL

1. Entidad Solicitante

e Solicita a través de nota la incorporacion al EPD, la cual entrega en el Departamento de
Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe fisica y electronicamente y remite al Departamento de FPYP, con el reporte de
constancia de recibo.

3. Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a) para su

evaluacion.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) recibe, evalua, instruye y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria elabora el proyecto de nota respuesta para la Entidad, en la cual indica los
requisitos necesarios y le invita a participar en una reunion de coordinacion, con las
siguientes Direcciones: DMySC, DNI y DFG. Ademads, confecciona memorando a la
DNI solicitando la coordinacion para la instalacion del EPD en la entidad solicitante y
transfiere al Jefe(a).

6. Departamento de FPYP (Jefe)(a)

o El Jefe(a) recibe, revisa, otorga Visto Bueno a los documentos y transfiere a la

Secretaria, quien revisa y remite fisica y electrénicamente al Director(a).

7.  Direccién de Fiscalizacién General

. Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de FPYP.

8. Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe y remite fisica y electrénicamente asi:

a. Para el Departamento de Correspondencia y Archivos, la nota respuesta a la
entidad.

b. Para la Direccién Nacional de Informética, con memorando mediante el cual se
solicita la instalacion del EPD en la entidad.

8a. Departamento de Correspondencia y Archivos

* e &

. Recibe y remite la nota fisica y electrdnicamente a la entidad.
8b. Direcciéon Nacional de Informatica
. Recibe, evalia y coordina la instalacién del EPD en la entidad.

Nota: En la nota se le indica que una vez cuenten con la instalacion del EPD, se
comuniquen con la CGR para coordinar la fecha de reunion, ya que la entidad debe
participar para que cada Direccion le explique y de entrenamiento del uso del sistema.
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d.10 SOLICITUD PARA CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
USUARIOS
1. Entidad Solicitante u Oficina de Fiscalizacion
e Solicita a través de nota o memorando la creacidn, modificacion o eliminacion de
usuarios.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y remite fisica y electrénicamente al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a)
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)
Instruye y reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)(a)
El Fiscalizador(a) recibe, verifica y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria confecciona memorando y completa ¢l “Formulario para Creacién,
Modificacién o Eliminacién de Usuarios” (Formulario Nim.2) y transfiere al
Jefe(a).

Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Recibe, revisa, otorga Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Director(a) para
firma, con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.
9. Direccién de Fiscalizacion General
* Recibe, revisa, firma ¢l memorando y formulario y devuelve a FPYP.
10. Departamento de FPYP (Secretaria)
e La Secretaria recibe y envia fisica y electronicamente a la Direccién Nacional de
Informatica, para su atencion, con el reporte de constancia de recibo.
11. Direccién Nacional de Informitica
e Qtorga la clave solicitada y coordina con la Entidad correspondiente, la asignacion de la
misma.
E. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA
Funciones de la Secretaria
* Atencion al Jefe(a)
- Programa y da seguimiento a la agenda.
- Realiza las llamadas telefonicas que solicita el Jefe(a).
- Esta pendiente de la limpieza del Despacho del Jefe(a).
- Procura que se tengan a disposicion los materiales y equipos, para el desarrollo de su
labor.
¢ Atiende las llamadas telefonicas de los usuarios internos y externos.
e Orienta y brinda informacién a los usuarios sobre sus documentos en tramite.
¢ Redacta notas y/o memorandos segun instrucciones recibidas.
o Efectua los tramites relativos al control de la asistencia, puntualidad, tiempo
extraordinario y vacaciones del personal de la unidad.
» Elabora el Informe Mensual de Asistencia.
s Estd pendiente del mantenimiento de los equipos y mobiliarios de oficina.
o Elabora las solicitudes de materiales de aseo y utiles de oficina.
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e Uso de la Fotocopiadora para reproducir los expedientes de soporte.

e Imprime las disposiciones emanadas de la Direccién de Fiscalizacion General, que son
enviadas via correo electronico, con la finalidad de que el personal del Departamento
las conozca 'y como constancia firman de recibo.

¢ C(lasifica y archiva fisica y electronicamente.

¢ Registro de Entrada mediante el uso del SICO

- Coteja el reporte de constancia de recibo contra los documentos.

- Corrobora que ¢l tramite de las solicitudes corresponden al Departamento.

- Verifica que los datos registrados en el sistema, coincidan con el documento fisico

recibido.

- Recepciona electronicamente.

- Registra la hora de entrada a través del reloj.

- Clasifica seguin el documento y los coloca en la credenza.

» Registro de Salida mediante el uso del SICO

- Revisa que los documentos estén sellados y firmados por el Jefe(a) y el Fiscalizador(a).

- De ser el caso, coloca el sello de original firmado a los documentos refrendados; de no

corresponderle a este Departamento, se envian a la instancia respectiva para continuar con

su tramite.
- Selecciona el destino y la accion respectiva, para la salida.
- Se imprime el reporte de constancia de recibo y los coloca en la bandeja de salida.
e. PROCEDIMIENTOS
e.] CHEQUES DEL CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA, SEGUN LEY 28
DE 1954

1. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)
Confecciona cheque y lo envia fisica y electronicamente al Departamento de
Fiscalizacion Interna.

2. Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

0 La Secretaria recibe el cheque fisica y electronicamente, localiza al Comisionado del

Cuerpo de Bomberos de Panama, para que se presente al Departamento a firmar el

cheque y luego transfiere al Jefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a)/Subjefe(a) clasifica, instruye y asigna al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalisador)(a)

El Fiscalizador(a) realiza la revision correspondiente, sella el cheque y lo transfiere

fisica y electronicamente al Jefe(a)/Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) / Subjefe(a) revisa, otorga ¢l Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

Recibe, verifica la ubicacion de los seflaladores, envia fisica y electronicamente al

Despacho Superior, con el reporte de constancia de recibo.

7.  Despacho Superior

. El Contralor General revisa, refrenda y remite a la Direccion de Métodos y

Sistemas de Contabilidad, Seccidén de Valores.

8. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilided (Seccién de Valores)

. Recibe y entrega el cheque al Cuerpo de Bomberos de Panama.

e.2 CHEQUES DE LA JUNTA TECNICA NACIONAL DE QUIMICA
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Junta Técnica Nacional de Quimica

Remite a través de nota, cheque y conciliacion bancaria para la verificacion y
refrendo, lo cual entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia fisica y electrénicamente al Departamento de Fiscalizacién Interna.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y coloca en
la credenza.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) / (Subjefe)(a)

El Jefe(a) / Subjefe(a) retira, clasifica los cheques, asigna y entrega fisicamente a los
Fiscalizadores.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) verifica, sella y transfiere fisica y electronicamente al Jefe(a) /
Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electrénicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe fisica y electrénicamente y prepara la salida correspondiente.
CHEQUES DE GARANTIA DE FIANZA
Entidad

Remite expediente, el cual contiene el cheque de Garantia de Fianza, con copias de
esta y el contrato, al Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite el expediente fisica y electronicamente al Departamento
Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /Subjefe(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica y asigna fisica y electronicamente al
Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizsador)

Recibe, fiscaliza, sella el documento/cheque y devuelve fisica y electronicamente al
Jefe(a) /Subjefe(a) para tramite.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) / (Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) revisa, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

Recibe, verifica y envia el documento y/o cheque fisica y electronicamente a la
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores, con el reporte
de constancia de recibo. Para los archivos del Departamento, se desprende una de las
copias del cheque.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)
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Recibe, revisa, sella como constancia de recibido los documentos/cheques y remite
copia al Departamento de Correspondencia y Archivos para que proceda con el
tramite correspondiente.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe copia y archiva.

DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL GIRADOS CONTRA LOS
FONDOS INSTITUCIONALES (CHEQUES DE PLANILLA (FECE),
PLANILLAS Y ACCIONES DE PERSONAL, GESTIONES DE COBRO,
ORDENES DE COMPRAS, CONTRATOS)

Direccibn de Administracién y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Admiunistrativa/Departamento de Proveeduria y Compras)

Envia el cheque, drdenes de compra de apoyo institucional, planilla, contrato y
otros, fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe, sella como constancia de recibido, recepciona
electronicamente y coloca en la credenza.

Departamento de Fiscalizaciéon Interna (Jefe)(a) (Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al
Fiscalizador(a), conforme a las asignaciones en el Departamento.

Departamento de Fiscalizaciéon Interna (Fiscalizsador)

El Fiscalizador(a) realiza la revision, sella y transfiere fisica y electronicamente al
Jefe(a) /Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) revisa, refrenda o coloca Visto Bueno y transfiere a la
Secretaria.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria prepara la salida del documento y lo envia fisica y electronicamente
con la constancia de recibido al Departamento de Contabilidad Administrativa o
Departamento de Compras, segun corresponda.

Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa/Departamento de Proveeduria y Compras)

Recibe, sella como constancia de recibido y tramita conforme a los procedimientos
establecidos.

SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES DE FIANZAS, TITULOS
PRESTACIONALES, CERPAN, BONOS, ENTRE OTROS
Entidad

Envia nota dirigida al Contralor General, mediante la cual solicita la devolucion de
fianza de garantia, titulos prestacionales, CERPAN, bonos, entre otros, la cual es
recibida en el Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica el documento, asigna fisica vy
electronicamente al Fiscalizador(a).
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Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizador)

Recibe, revisa, realiza la revision respectiva, prepara el formulario de Devolucion de

Fianza y lo transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe el documento y reproduce tres copias completas del expediente
y distribuye asi:

a. Original y copia del formulario con copia del expediente, envia fisica y
electronicamente a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

b. Cuando se trata de bonos, cheques, dinero en efectivo y titulos prestacionales,
envia fisica y electronicamente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

c. Las fianzas, cartas de créditos, endosos y cartas bancarias, el original del
expediente  con copia del formulario, los entrega personalmente en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, con el reporte de constancia de
recibo.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe y procesa la Devolucion de la Fianza al usuario.

Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe y tramita conforme.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y custodia.

CHEQUES DE CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO, RETENCIONES

POR SECUESTRO, SEGURO EDUCATIVO - FONDO DE MATRICULA Y

SERVICIOS DE DESCUENTO

Usuario

Solicita a través de nota los cheques pendientes de reclamo y/o retenciones por
secuestro, la cual entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

Recibe y envia fisica y electronicamente los cheques pendientes de reclamos y/o
retenciones por secuestro al Departamento de Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /Subjefe(a)

Recibe, retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizaciéon Interna (Fiscalizador)

Recibe, revisa, realiza la revision correspondiente, sella y transfiere al Jefe(a)

/Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a)/Subjefe(a)

Recibe, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente con los sefialadores y reporte de
constancia de recibo, a la Direccién de Fiscalizacion General.

Direccién de Fiscalizacién General

El Director(a) firma los cheques y remite a la Direccion Superior o a la Direccion de

Métodos y Sistemas de Contabilidad, dependiendo del monto.
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Despacho Superior
El Contralor General refrenda los cheques segin delegacion. (Decreto Num.42-Leg.
de 23 de febrero de 2005).
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)
Recibe y procede con el tramite respectivo.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Secciéon de Valores)
Recibe y procede con el tramite.
CHEQUE DE REINTEGROS
Direccién de Administracién y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa)
Envia los cheques fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizsador)(a)

Recibe, realiza la revisidn correspondiente, sella y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria confecciona una Hoja de Tramite para la firma del Jete(a) /Subjefe(a).
Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

Recibe y una vez firmada, adjunta la original al cheque y envia fisica y
electronicamente a la Seccion de Valores de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, con el reporte de constancia de recibo.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

CHEQUE DE BIENES CAUTELADOS Y DE ENDOSO
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)

Envia fisica y electronicamente los cheques de bienes cautelados o endoso, al
Departamento de Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibo, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalisador)(a)

Recibe, realiza la revision respectiva, sella y transfiere al Jefe(a) / Subjete(a).
Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, otorga su Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente asi:

a. Al Despacho Superior, los de endoso.

b. A la Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores), los
de bienes cautelados.

Despacho Superior
Revisa, refrenda y transfiere a la Seccion de Valores,
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6b. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

. Recibe y tramita conforme a sus procedimientos,
7. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilided (Secciéon de Valores)
. Recibe y tramita conforme.

e9 CHEQUES Y REEMBOLSOS PREPARADOS POR EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Departamento de Servicios Administrativos

J Envia los cheques y reembolsos fisica y electronicamente al Departamento de
Fiscalizacién Interna.

2. Departamento de Fiscalizacién Interna (Secretaria)

. La Secretaria recibe y coloca en la credenza.

3. Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

. Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a)

4. Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizador)

. Recibe, realiza la revision respectiva, sella y transfiere al Jefe(a) /(Subjefe)(a).

S. Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

. Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

6. Departamento de Fiscalizaciéon Interna (Secretaria)

. Recibe, prepara la salida fisica y electronicamente, para el Departamento de
Servicios Administrativos, con el reporte de constancia de recibo.

7. Departamento de Servicios Administrativos

. Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

F. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CERTIFICACION DE
PLANILLAS

Funciones de la Secretaria

e Atencion al Jefe(a)
- Da seguimiento a los documentos en tramite dentro del Departamento con respecto a lo
que muestra el explorador del SICO.
- Por instrucciones del Jefe(a) asigna documentos en el SICO
- Brinda asistencia sobre el manejo de los programas y aplicaciones informaticas que se
utilizan en el Departamento.
- Filtra y atiende llamadas telefénicas dirigidas hacia la jefatura.
- Redacta y responde correos electrénicos por instrucciones del Jefe(a).
- Apoya en la redaccion de memorandos y correspondencia en general.
- Busca informacién de apoyo, requerida por el Jefe(a), utilizando herramientas como:
Diccionarios, guia telefénica, SICO, intranet, entre otros.
- Realiza llamadas telefonicas que le solicita el Jefe(a).
e Registro de entrada mediante el uso del SICO
- Coteja el reporte contra los documentos recibidos, firma y devuelve como constancia de
recibo al Departamento de Correspondencia y Archivos.
- Recepciona electronicamente el documento en el sistema.
- Verifica que el tramite del documento corresponde al Departamento.
- Coteja que los datos registrados en el Sistema, coincidan con el documento fisico que se
recibe.
- Confirma que los timbres del documento hayan sido anulados.
- Electronicamente asigna al Jefe (a) del Departamento.
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- Entrega los documentos fisicos al Jefe (a) del Departamento.
* Registro de salida mediante el uso del SICO
- Verifica que las certificaciones tengan sello, firma del Jefe(a) y los Fiscalizadores.
- Confirma que tengan la cantidad de anexos de certificaciones correspondientes.
- Selecciona el destino y la accion de salida en el Sistema.
- Separa los borradores de los originales.
- Compagina tres juegos de documentos.
- Imprime el reporte para acuse de recibo.
- Prepara y envia fisica y electronicamente el documento.

e Para la proyeccion de respuestas a las solicitudes de certificaciones que no se
imprimen directamente del Sistema, o respuestas varias a las solicitudes realizadas
por personas naturales, Ministerios u otras Direcciones de la Contraloria General,
mediante notas 0 memorandos; se procede de la siguiente forma:

- Recibe el borrador de la investigacion efectuada por el Jefe(a) del Departamento.

- Transcribe el documento en la computadora.

- Entrega al Jefe para su revision, visto bueno o firma.

- Imprime el original con sus respectivas copias.

- Da seguimiento en el SICO al destino que corresponda.

- Imprime el reporte de constancia de recibo.

- Prepara el sobre y lo envia fisica y electronicamente al Departamento de Correspondencia
y Archivos, el cual lo remite al Director de Fiscalizacién General, para visto bueno o firma,
dependiendo del caso, se envia para refrendo del Secretario General o del Contralor
General.

o Al regresar las certificaciones, notas o memorandos firmadas por el Director,

Secretario General o el sefior Contralor General, se procede de la siguiente forma:
- Recepciona el control del SICO.
- Revisa y compagina los juegos de documentos.
- Da seguimiento en el SICO para el Departamento de Correspondencia y Archivos con
opcidon de salida, a fin de que el documento sea entregado a la persona o entidad
correspondiente.

e Atiende llamadas telefonicas en general.

e Orienta a los usuarios que solicitan informacion, via teléfono o personalmente,
sobre el tramite o estatus de sus documentos.

e Apoya a las Oficinas Regionales de la Contraloria General, que consultan el estatus
de sus documentos en tramite en el Departamento.

¢ Confecciona las solicitudes de materiales de aseo, utiles de oficina, reparacion y/o
mantenimiento de los equipos del Departamento.

e Elabora el Informe Mensual de Asistencia del personal.

e Envia faxes.

e (Cuidado, uso y control de la fotocopiadora.

e Archiva.

e Organiza y archiva toda la correspondencia que se maneja en el Departamento.

- Recibe y Archiva alfabéticamente una copia de las certificaciones tramitadas, recibidas
del Centro de Informacion, con la firma de acuse de recibido de los peticionarios.

f. PROCEDIMIENTOS
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f.1 MEMORANDOS, RESOLUCIONES, DECRETOS Y OTROS DOCUMENTOS
QUE PROVIENEN DE LA DFG, PARA CONOCIMIENTO
1. Direccién de Fiscalizacion General (Departamento de Servicios Administrativos)
» Envia el documento electronicamente a través del correo, para conocimiento y
aplicacion del Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas.
Departamento de Investigacién y Certificacién de Planillas (Secretaria)
Imprime el correo y lo entrega al Jefe (a) del Departamento.
Departamento de Investigacién y Certificacién de Planillas (Jefe)(a)
Recibe y entrega a los Fiscalizadores para su conocimiento, quienes firman como
constancia de énterado y devuelven a la Secretaria.
Departamento de Investigacién y Certificacion de Planillas (Fiscalizador)(a)
Recibe, firma como constancia de enterado y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Investigacién y Certificacién de Planillas (Secretaria)
Recibe, confirma que todo el personal haya firmado el correo impreso como constancia
de enterado, para luego archivarlo fisicamente.
f2 SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE SALARIOS DE LAS
ENTIDADES, PERSONAS NATURALES Y OTRAS DIRECCIONES DE LA
CGR
1. Entidad, Persona Natural u Otras Direcciones de la CGR
Solicita la certificacion de salarios a través de nota, la cual remite a la Contraloria
General, a través del Departamento de Correspondencia y Archivos; si la solicitud es
de una persona natural, es a través del formulario Solicitud de Certificacion de
Salarios, el cual puede obtener a través de la pagina web de la Contraloria General o
de lo contrario, se presenta en la Institucidn, lo solicita en el Centro de Informacion,
lo completa y lo entrega con todos los requisitos establecidos para este fin.
Departamento de Correspondencia y Archivos 0 Centro de Informacién
Envia la nota o solicitud fisica y electronicamente al Departamento de Investigacién y
Certificacion de Planillas.
3. Departamento de Investigacién y Certificacién de Planillas (Secretaria)
* Recibe, recepciona, verifica y transfiere al Jefe(a) del Departamento.
4. Departamento de Investigacion y Certificacién de Planillas (Jefe)(a
» Recibe, asigna el documento e instruye al Subjefe (a) o Supervisor (a).
S.Departamento de Investigacién y Certificacién de Planillas (Subjefe o Supervisor)
e El Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe, reasigna el documento en el SICO, clasifica y
distribuye a los Fiscalizadores, de acuerdo al caso.
6. Departamento de Investigacion y Certificacién de Planillas (Fiscalizador)(a)
e Los Fiscalizadores realizan la investigacion, preparan el borrador de respuesta de la
siguiente manera:
a. Si la solicitud fue realizada mediante nota, realizan la investigacion, preparan el borrador
de respuesta y remiten al Supervisor(a), quien revisa y transfiere a la Secretaria. La
Secretaria transcribe la nota y remite al Jefe(a) para la firma.
b. Si la solicitud es con el Formulario, investiga y prepara un borrador, lo pasa al
Supervisor(a) para que verifique y si todo estd correcto, plasma la informacién de la
investigacion en el mismo formulario de la solicitud original y lo entrega al Supervisor(a),
este a su vez al Jefe(a), quien sella, firma y transfiere a la Secretaria.
7. Departamento de Investigaciéon y Certificacién de Planillas (Secretaria)
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e Desglosa y prepara la salida; si la respuesta es con nota 0 memorando, remite a la
Direccién de Fiscalizacion General para firma o Visto Bueno y si es con formulario lo
envia a Secretaria General.

7.a Direccién de Fiscalizacién General

¢ El Director recibe la respuesta de la solicitud, verifica, coloca el Visto Bueno a la nota o

firma el memorando.

- Si la respuesta se da mediante nota, se envia a Secretaria General.

- Si la respuesta se da mediante memorando se devuelve al Departamento de Investigacion

y Certificacién de Planillas, para continuar con su tramite.

7.a.1 Secretaria General

. Recibe fisica y electronicamente el formulario y nota, firma y tramita al Departamento
de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion para la salida
correspondiente.

7.a.1.1 Departamento de Correspondencia y Archives o Centro de Informacién

. Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direcciones de la
Contraloria General),

7.a.2. Departamento de Investigacién y Certificaciéa de Planillas (Secretaria)

. Recibe y tramita a la instancia correspondiente.

7b. Secretaria General

. Recibe fisica y electronicamente el formulario debidamente completado, firma y
tramita al Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion
para la salida correspondiente.

7.b1. Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion

J Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direcciones de la
Contraloria General).

G. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE BIENES PATRIMONIALES

1. Funciones de la Secretaria

s Atencidn al Jefe(a):

- Atiende sus llamadas y solicitudes verbales y escritas.

- Confecciona y controla el cronograma de las actividades semanales de Descarte,

Donaciones y permutas, en las cuales participara el Jefe (a), de la siguiente manera:

° Coordinando con la Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de

Economia y Finanzas.

° Comunicacion frecuente con las Oficinas de Fiscalizacion y Oficinas Regionales, a nivel

nacional.

° Coordinando con las Direcciones Administrativas y Departamentos de Bienes

Patrimoniales de las diferentes instituciones estatales sobre las fechas programadas para el

desarrollo de estas actividades.

- Estd pendiente de que el despacho del Jefe (a) se mantenga ordenado, limpio y que a su

vez cuente con los materiales y equipos necesarios para gjecutar sus labores.

o Recibe y recepciona en el SICO los documentos.

e Elabora notas y memorandos para la firma del Director(a) y/o Contralor
General.

e Prepara documentacion para las Oficinas de Fiscalizacion en Panamé y las
Regionales, relacionada con las actividades de donaciones, descartes y
permutas.
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e Solicita a los Departamento de Bienes Patrimoniales de las Instituciones y a
las Oficinas de Fiscalizacion y Oficinas Regionales las Actas de las
actividades de donacién, descarte y permutas, para la proyecciéon del
informe mensual.

e Atiende a los usuarios internos y externos.

» Realiza y recibe las llamadas telefonicas.

¢ Elabora el Informe mensual de Asistencia.

e Archiva los documentos tramitados.

g PROCEDIMIENTOS
g.1 NOTAS SOBRE CONSULTAS RELACIONADAS CON LOS BIENES
PATRIMONIALES Y NOTAS VARIAS
1. Direccién de Fiscalizacién General
. Envia la correspondencia fisica y electronicamente, al Departamento de
Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales.
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)
El Jefe(a) revisa e instruye a la Secretaria,
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
Confecciona proyecto de nota o memorando de respuesta y transfiere al Jefe(a), para
firma o Visto Bueno.
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)
Revisa, otorga el visto bueno o firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
La Secretaria prepara la salida del documento fisica y electronicamente de la
siguiente manera:
a. Si es nota, coloca los sefialadores y envia para la firma o visto bueno del
Director(a).
b. Si el memorando firmado por el Jefe del Departamento, esta dirigido a las Oficinas
de Fiscalizacion, se les envia a través del Departamento de Correspondencia y
Archivos.
¢. Si el memorando firmado por ¢l Jefe del Departamento, esta dirigido a las Oficinas
Regionales de Fiscalizacion, se les envia a través de la valija del Departamento de
Servicios Administrativos.
6a. Direccién de Fiscalizacién General
. Recibe, revisa, firma nota 0 memorando o inicializa proyecto de nota y devuelve
al Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales.
6b. Departamento de Correspondencia y Archivos
. Recibe y prepara la salida fisica y electronicamente para las Oficinas de
Fiscalizacion.
Departamento de Servicios Administrativos
Recibe y envia a través de la valija a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia fisica y
electronicamente para el Departamento de Correspondencia y Archivos o el Despacho
Superior con los sefialadores y la constancia de recibido.
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7a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia fisica y electronicamente a las Oficinas de Fiscalizacion en las
entidades.

7b.  Despacho Superior

e Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de Fiscalizacion de Bienes
Patrimoniales.

8. Departamento de Fiscalizaciéon de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

e Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia fisica y
electronicamente para el Departamento de Correspondencia y Archivos o al
Departamento de Servicios Administrativos.

8a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia fisica y electronicamente a las Oficinas de Fiscalizacion en las

entidades.

8b. Departamento de Servicios Administrativos

. Recibe y envia a través de la valija a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.

g.2 SOLICITUDES DE FISCALIZADORES PARA ATENCION DE DESCARTES,
PERMUTAS Y DONACIONES

1. Departamento de Correspondencia y Archivos
e Recibe notas directas de las diferentes entidades y a través de las Oficinas de

Fiscalizacion de estas entidades que solicitan descartes, permutas o donaciones, las

cuales remiten fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion de Bienes

Patrimoniales.

. Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
Recibe, sella, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)
Recibe, revisa e instruye a la Secretaria
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
La Secretaria confecciona memorando de respuesta, el cual transfiere al Jefe(a), para la
firma.
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

Revisa, firma y devuelve a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

La Secretaria prepara la salida para el Departamento de Correspondencia y
Archivos fisica y electrébnicamente. Para las Oficinas Regionales la documentacion se
envia fisicamente, a través del Departamento de Servicios Administrativos y
electronicamente se envia directamente a las Oficinas Regionales.

6a. Departamento de Correspondencia y Archivos

..&.!‘).l\)
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. Recibe y envia a las Oficinas de Fiscalizacion respectiva.

6b. Departamento de Servicios Administrativos

. Recibe y envia el memorando a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion, a través de
la valija.

PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN EN FORMA SIMILAR, LAS
SECRETARIAS EN LOS DEPARTAMENTOS DE LA DFG
A. INFORME DE ASISTENCIA
1. Departamento (Secretaria)
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Elabora el Informe de Asistencia, con los reportes de asistencias que genera el
Sistema NomiPro, imprime dos ejemplares; redacta el memorando para la remision
del informe, el cual transfiere al Jefe(a), para Visto Bueno.

Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, inicializa y transfiere a la Secretaria.
Departamento (Secretaria)

Recibe y genera el numero de control del SICO; envia fisica y electrénicamente a la
Subdireccién de Fiscalizacion General, con los sefialadores y ¢l reporte de constancia
de recibo.

Subdireccion de Fiscalizacién General

Recibe, revisa y firma; y se devuelve al Departamento gestor fisica y
electronicamente.
Departamento (Secretaria)

Recibe, archiva su copia y envia el informe fisica y electronicamente a la Direccion
de Desarrollo de los Recursos Humanos, con el reporte de constancia de recibo.
Direccién de Desarrollo de los Recursos Humanos

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

SOLICITUDES DE MATERIALES, TRASLADOS DE BIENES, TALLER DE
IMPRESION, ENCUADERNACION Y SERVICIOS
Departamento Solicitante

La Secretaria prepara el formulario respectivo, especificando claramente la
necesidad de su unidad administrativa; imprime original y dos copias y transfiere al
Jefe(a) de su Departamento para aprobacion.

Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria,
Departamento (Secretaria)

Recibe la solicitud firmada, coloca sello de original firmado de su Jefe(a) en las
copias y remite al Departamento de Servicios Administrativos, fisica 'y
electronicamente.

Departamento de Servicios Administrativos

l.a Secretaria recibe, recepciona en el SICO, asigna, transfiere al Jefe(a), quien
firma y devuelve a la Secretaria, para la salida a la Direccién que corresponda la
atencion de la solicitud.

Direccién de Administraciéon y Finanzas / Direccién de Estadistica y Censo

Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

NOTA: Las solicitudes que realice el Departamento de Servicios Administrativos,
contaran con el Visto Bueno del Jefe(a) de este Departamento y seran aprobadas por el
Subdirector de Fiscalizacion General.

C.

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA: PAGO DE TIEMPO ADEUDADO,
ACUMULAR TIEMPO, PAGOS DE HORAS EXTRAS, ENTRE OTROS
Departamento (Secretaria)

La Secretaria prepara el formulario “Solicited de Autorizacién” (Formulario
Niém.3) correspondiente y entrega al Jefe(a).
Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, otorga Visto Bueno y transfiere.
Departamento (Secretaria)
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) Recibe, verifica, coloca el sefialador, genera el control del SICO y remite fisica y
electronicamente al Director(a) con el reporte de constancia de recibo.

4. Direccién de Fiscalizacién General

. Recibe, revisa, autoriza y remite fisica y electrénicamente al Departamento gestor.

5. Departamento (Secretaria)

. Recibe, sella, recepciona y tramita conforme a los procedimientos establecidos.
OFICINAS SECTORIALES

Funciones y procedimientos - Secretaria Sectorial

e Atencién del Jefe(a)
- Ordena por tipo y en orden de importancia los documentos recibidos, antes de colocarlos
en el escritorio del Jefe.
- Verifica y esta pendiente de la canasta de salida.
- Controla la Agenda — anota los datos generales (fecha, hora, lugar, entre otros) y lleva el
control de las reuniones, invitaciones y/o convocatorias recibidas (Asistencia a Juntas
Directivas, Comisiones de Trabajo, Patronatos, entre otras); le recuerda el compromiso
adquirido.
- Anota las visitas recibidas en ausencia del Jefe(a) para comunicarle posteriormente.
- Coordina con los funcionarios las citas, por instruccion del Jefe(a), para que acudan
personalmente a su Oficina.
- Mantiene los utiles, materiales y equipos necesarios, para el desarrollo de su labor.
- Esta pendiente del aseo del Despacho.

¢ Organizacion y Planificacion diaria de las labores
- Inicia con la revision del correo electrénico.
- Revisa diariamente el explorador del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO),
verifica la periodicidad de los documentos que aparecen en el explorador e informa al
Jefe(a), cuando es necesario.
- Recibe y clasifica la correspondencia dando especial atencion a los casos importantes,
imprevistos y/o urgentes.
Coordinacion de labores con personal de apoyo (cuandg se tiene)
- Orienta y coordina la labor de las Secretarias de apoyo
- Planifica y coordina la labor de mensajeros y/o conductores asignados a la Oficina
Sectorial.

e Correo electronico
- Abre y lee los correos, para tomar las acciones respectivas ¢ informar conforme.
- Revisa ¢ imprime las circulares y mensajes importantes y transfiere al Jefe Sectorial.
- Advierte al Jefe sobre instrucciones del Director o Subdirector, que requieren respuesta o
atencion oportuna.
- Atiende correo segun instrucciones del Jefe(a).
- Solicita via correo, por instruccion del Jefe(a), informacion requerida por la Direccion de
Fiscalizacién General o el Despacho Superior.
- Periddicamente revisa la capacidad del correo para eliminar “antiguos” y evitar que el
buzén se cierre por falta de espacio.

o Recibe fisicamente la correspondencia interna y externa
- Recibe fisicamente, coteja contra la constancia de recibido para confirmar que estd
recibiendo lo que se ahi detalla y verifica que la documentacién esté completa.
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- Da lectura al contenido del documento remisorio, coloca sello de recibido, firma la
constancia de recibo y anota la hora.
- Atiende y tramita inmediatamente lo que le corresponde dentro de sus funciones
(confeccion de hojitas de tramite, notas o memorandos para la firma del jefe, registros en
SIGRHU, devolucion de documentos enviados por error a la Oficina)
¢ Clasificacion de los documentos recibidos
- Verifica el documento para confirmar en cual sistema debe recepcionarlo.
- Coteja que la informacion que aparece en la pantalla, coincida con lo que indica el
documento fisico.
- Distribuye la documentacién a quien corresponda.
e Aplicacién del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO) — Entrada y Salida de
la documentacion administrativa.
- Recepciona la documentacion que le llega a través del SICO.
- Registra y genera el control del SICO a los documentos provenientes de las Oficinas de
Fiscalizacién que no cuentan con el sistema.
- Verifica que la informacion electronica, coincida con la documentacion fisica.
- Asigna electronicamente al Jefe(a) y/o Asistente.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a).
e Da salida a la correspondencia interna y externa
- Retira los documentos de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica la instruccion impartida por el Jefe y canaliza el documento conforme lo
instruido.
- Verifica que los documentos de refrendo estén debidamente sellados y firmados.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibido, prepara la documentacion en
un sobre y envia la documentacion fisicamente a donde corresponda.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
e Atencidn telefonica a los clientes internos y externos
- Atiende llamadas telefonicas de clientes externos, funcionarios de las entidades adscritas
al Sector y de otras Secretarias, relativas a las labores diarias.
e Atencion personal a clientes internos y externos
- Atiende a servidores de nuestras Oficinas de Fiscalizacion, Jefes de Fiscalizacion o
Regionales que acuden para consulta, coordinar o atender instrucciones del Jefe(a).
- Atiende a personas de distintos niveles jerarquicos de los diferentes organismos publicos y
privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico, donde encontraran respuesta.
e Recibe y envia documentos “Via Fax”
- Verifica que el documento esté legible para el destinatario, de lo contrario, solicita el
reenvio.
- Transfiere al Jefe(a) o a quien corresponda su tramite.
- Envia fax a requerimiento del jefe(a) y confirma que se haya recibido.
¢ Transcribe, redacta y envia documentos
- Transcribe y/o confecciona memorandos, notas, informes de fiscalizacion, entre otros,
segln instrucciones del Jefe(a).
- Aplica las reglas de ortografia, redaccion, presentacién y estética.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para revisién y/o firma.
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- Retira el documento firmado, le da salida electronicamente ¢ imprime constancia para
recepcion del destinatario, prepara sobre con la documentacidn y la envia fisicamente a
donde corresponda, instruyendo al mensajero para que le firmen la constancia de recibido.
e Coordina con el Centro del Apoyo al Usuario (CAU), la atencion de problemas que
surjan con los equipos informaticos
- Redacta y envia, via correo, el reporte al CAU.
- Realiza llamada telefénica, reiterando la solicitud, en casos urgentes.
- Da seguimiento para la solucion del problema.
¢ Vela por el mantenimiento del equipo y mobiliario de oficina
- Confecciona solicitudes para el control de bienes, reparacion de equipo y otros servicios,
segun sea necesario.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para la firma.
- Retira el formulario firmado de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Envia la solicitud a donde corresponda.
o Solicitud bimestral de materiales, utiles de oficina y de aseo necesarios para uso de
la oficina
- Confecciona el formulario diseflado para este propdsito.
- Genera el control del SICO.
- Coloca en la bandeja del Jefe(a) para la firma.
- Retira de la bandeja del Jefe(a) el documento firmado.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibido y envia la solicitud
fisicamente.
- Da seguimiento hasta recibir el pedido.
* Recibe notas de solicitudes para la designacién del servidor que participara en los
diferentes Actos Pablicos que se realizan en las entidades y procede al tramite.
- Recibe fisicamente el expediente, coloca sello de recibido, firma y anota la hora.
- Verifica el monto para confirmar si corresponde la participacion.
- Recepciona o genera el control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe para su instruccion al respecto.
- Coordina con la Oficina Multisectorial la designacién de funcionarios asignados a las
Oficinas Regionales, cuando los Actos se realizaran en el interior del pais.
- Confecciona nota de respuesta a la maxima autoridad de la institucion, indicando el
nombre del funcionario asignado.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe para la firma y estd pendiente para retirarlos una
vez esté firmada la Nota.
- Da salida electronica a la Oficina de Fiscalizacion respectiva e imprime constancia de
recibido, prepara el sobre incluyendo Nota original dirigida a la entidad y una copia para la
Oficina de Fiscalizacion respectiva y envia la documentacion fisicamente.
- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.
e Recibe los documentos que incumplen con las circulares Num.55-DC-DFG y 64-
DC-DFG del 2005 y le da el tramite respectivo.
- Recibe fisicamente los documentos.
- Verifica que el memorando de opinidén cumpla con las instrucciones impartidas..
- Coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO
- Asigna y transfiere al Jefe(a) y /o Asistente para evaluacion.
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- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y/o Asistente para evaluacion.

- Retira el documento de la bandeja de salida del Jefe(a).

- Solicita al Jefe(a) una copia del correo con la aprobacién o no del Director(a).

- Da salida electronica, prepara el sobre con la documentacion completa y remite a la
Oficina de Fiscalizacién respectiva.

- Solicita al funcionario que hace la mensajeria, que firme la constancia de recibido.

e Solicitudes para Autorizaciones de Gastos, seglin delegacion que le compete al
Jefe(a)

- Recibe fisica y electrénicamente la Nota de Solicitud, coloca sello, firma de recibido y
anota la hora.

- Verifica que esté adjunto el Memorando de opinién del Jefe(a) de Fiscalizacion.

- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO.

- Asigna y transfiere fisica y electronicamente al Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a), resalta al Jefe(a) sobre la importancia del
documento y lo retira una vez tenga el Jefe lo haya autorizado.

- Registra la salida electronicamente, imprime constancia de recibo, prepara sobre con la
documentacion completa y envia fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.

- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.

e Tramita notas y memorandos de tipo administrativo para las diferentes Oficinas de
Fiscalizacion que conforman el Sector o las Oficinas de la Contraloria Sede, sobre
temas varios.

Memorando o Nota que se genera en la Oficina por instruccién del Jefe(a) (Solicitudes,
llamados de atencién, amonestaciones escritas, entre otrps)

- Prepara el memorando, nota u hoja de tramite y lo transfiere al Jefe(a) para la firma.

- Registra y genera el control del SICO, imprime la constancia’de recibido y prepara el
sobre con la documentacion completa.

- Envia el documento a donde corresponda.

Memorando de Solicitud de Autorizacion.

- Recibe fisicamente ¢l formulario de solicitud, verifica la correccion de los datos, coloca
sello, anota la hora de recepcion y firma conforme.

- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO.

- Asigna y transfiere al Jefe(a) para su visto bueno, lo retira de la bandeja cuando esta
aprobado, da salida electrénica para autorizacion del Director, imprime constancia de
recibido.

- Envia el documento a donde corresponde.

Comprobante de pago a través de la Caja Menuda

- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).

- Retira de la bandeja de salida del Jefe(a).

Entrega de Certificados - Participacién a Seminarios

- Recibe fisica y electrénicamente, verifica los documentos contra el detalle escrito, sella,
anota la hora de recepcion y firma conforme.

- Coteja la lista contra los nombres que aparecen en cada Certificado y distribuye.

- En caso de encontrar inconsistencia devuelve el Certificado para correccion.

Entrega la Nota de Rotacion a los Funcionarios

- Recibe fisica y electronicamente verifica la informacidn, sella, anota la hora de recepcion
y firma conforme.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

- Comunica y transfiere al Jefe(a).
- Realiza las llamadas y cita a los funcionarios que han sido rotados.
- Entrega las copias correspondientes y solicita al servidor que firme como constancia de
recibido.
- Archiva fisica y electronicamente.
e Registra en el (SIGRHU), las siguientes acciones de personal
Comunicaciones de Ausencia
- Recibe fisicamente, coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Verifica que la informacion sea la correcta (nombre, cédula, clave, fecha, entre otras),
recepciona electronicamente o genera el control del SICO.
Comunicacion de ausencia con problemas
- Imprime pantalla con el mensaje que indica el sistema y que impide el registro en el
SIGRHU.
- Da salida fisica y electronicamente, imprime constancia de recibido y devuelve el
formulario a la Oficina de Fiscalizacion para correccion,
Comunicacion de ausencia sin probiemas
- Registra en el SIGRHU y transfiere al Jefe(a) electrénicamente.
- Comunica al Jefe(a) para la aprobacion en el SIGRHU.
- Da salida electrénica, imprime constancia de recibido y devuelve el formulario a la
Oficina de Fiscalizacion respectiva, para archivo.
Comunicaciones de ausencias especiales (Sectores ubicados en Area Metropolitana)
- Confecciona el memorando para remitir a la Direccién de Desarrollo de los Recursos
Humanos siguiente:
° Certificado o constancia de asistencia al médico en horario completo.
° Ausencia o constancia por permisos especiales, seguin lo establecido en la Ley Num. 42,
¢ Certificacion original como jurado de conciencia.
- Transfiere el memorando al Jefe(a) para firma.
- Coloca la documentacion en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Comunica al Jefe(a) para la aprobacion electronica en el SIGRHU.
- Retira ¢l memorando firmado con los documentos adjuntos.
- Registra la salida electrénica, imprime la constancia de recibido y prepara sobre con la
documentacion.
- Remite la documentacién completa a la Direccién de Desarrollo de los Recursos
Humanos.
- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.
Reprogramacioén de Vacaciones
- Recibe fisica y electrénicamente el memorando de solicitud.
- Coloca sello, firma de recibido y anota hora.
- Verifica si se trata de mas de una reprogramacion y que se adjunta la tarjeta que evidencie
que el funcionario no utilizé las vacaciones reprogramadas anteriormente.
- Recepciona o genera el control del SICO.
Reprogramacion con problemas
- Imprime pantalla si se presenta algin inconveniente al registrar en ¢l SIGRHU,
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibido.
- Devuelve el memorando a la Oficina de Fiscalizacion para correccion.
Reprogramacion sin problema

- Registra en el SIGRHU.
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- Comunica al Jefe(a) para que apruebe electronicamente en ¢l SIGRHU.
- Da salida electrénica en el SICO, imprime constancia de recibido y prepara el sobre.
- Devuelve ¢l documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
e Da Tramite a los Diferentes Informes Elaborados por las Oficinas de Fiscalizacion
(Concomitantes, Fiscales, de Auditoria, entre otros)
- Recibe fisica, electronicamente o genera el SICO.
- Verifica la documentacién, coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Asigna y transfiere al Jefe(a) para evaluacion.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y posteriormente lo retira para atender las
indicaciones del Jefe
- Cierra la asignacion del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Asistente, segun instrucciones del Jefe(a).
- Archiva el informe fisica y electronicamente si no hay instrucciones
e Colabora en la organizacion de la reunion mensual del Sector
- Por instrucciones del Jefe envia correo de convocatoria.
- Gestiona la consecucion del local.
- Confecciona e imprime la Lista de Asistencia.
- Coordina participacion de invitados, entre otros.
s Recibe a través del SICO y E-FISCALIZA los documentos de afectacion fiscal,
detallados a continuacion y da el respectivo tramite.
- Recibe fisica y electronicamente (De acuerdo con el Decreto de Delegacion de firma de
los Jefes Sectoriales).
Contratos
Addendas
Concesiones
Convenios
Acuerdos
Ordenes de Compra
Cesiones de crédito
Transferencias
Cheques
Cuentas PNUD
Cuentas
Gestiones de Cobro
- Verifica que la documentacion esté completa y con los sellos y firmas respectivas, tanto
del Fiscalizador como del Jefe de la Oficina.
- Devuelve a la Oficina de Fiscalizacion el documento si no cumple con los requisitos.
- Recibe electronicamente o genera el control del SICO, si la documentacion esta correcta.
coloca sello, firma constancia de recibido y anota la hora.
- Verifica que los sefialadores hayan sido colocados en ¢l documento original para el
refrendo del Jefe(a), asigna y transfiere al Jefe(a) electrébnicamente.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a) y/o Asistente.
- Retira el documento de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica si el documento esta refrendado o si tiene alguna instruccion del Jefe.
Devuelve a la Oficina de Fiscalizacion, por instrucgion del Jefe, documento para Subsanar
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- Coordina con el Asistente, la elaboracion de memorando u hoja de escritorio, con las
observaciones respectivas.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para firma, posteriormente retira el
memorando u hoja de escritorio firmado, coloca sello de original firmado en las copia$.
- Da salida electrénica, imprime la constancia de recibido, prepara sobre con la
documentacion completa.
- Devuelve el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion, para que se realicen las
correcciones del caso.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
Envia documento refrendado
- Coloca sello de original firmado del Jefe(a), en las copias.
- Retira la Fianza original y una copia del expediente.
- Adjunta la copia de la pdliza, fianza y/o endoso, al documento refrendado.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibo, prepara sobre con la
documentacion completa.
- Envia el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Tramita las polizas, fianzas y endosos que estdn adjuntos a los documentos que

refrenda el Jefe(a) Sectorial

- Confecciona memorando para remitir el original de la péliza, fianza y/o endoso con copia
del documento refrendado, para la custodia del Departamento de Correspondencia y
Archivo; se envia copia del memorando a la Oficina de Fiscalizacion.
- Registra el memorando y genera el control del SICQ, y lo transfiere para la firma del
Jefe(a).
- Coloca el documento en la bandeja de entrada del Jefe(a), cuando esta firmado lo retira de
la bandeja de salida del Jefe(a).
- Da salida electronica, imprime constancia de recibido, prepara sobre con la
documentacién completa y envia a donde corresponde.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

» Evaluaciones anuales del desempefio de los servidores
- Recibe el memorando con los formularios y la lista todos los funcionarios del Sector,
coloca sello, firma de recibido, anota la hora y recepciona electronicamente-
- Envia correo electrénico a los Jefes(as) de las Oficinas del Sector comunicando y citando
a cada Jefe de Fiscalizacién para que se presente a la Oficina del Jefe(a), para su
evaluacion y para retirar los formularios de sus colaboradores.
- Reproduce copia del formulario firmado y entrega al funcionario.
- Recopila los formularios originales, prepara memorando remisorio a la Unidad de
Servicios Administrativos, para la firma del Jefe.
- Registra la salida electronicamente, imprime la constancia de recibido, prepara sobre con
la documentacién y envia fisicamente toda la documentacién a la Unidad de Servicios
Administrativos de la DFG.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Manejo del archivo
- Clasifica y archiva los documentos tramitados diariamente
- Actualiza el archivo permanente.
- Realiza el inventario anual, clasifica, prepara lista y envia los documentos a los Archivos
Inactivos, en las cajetas utilizadas para tales propdsitos.
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- Da seguimiento y coordina con el Departamento de Correspondencia y Archivos para el

depdsito de las cajas en los Archivos inactivos.

Nota: SECTOR MULTISECTORIAL

Ademas, de realizar las funciones arriba descritas con las cuatro Oficinas de Fiscalizacion

asignadas en el drea metropolitana, recibe, tramita y coordina la atenciéon de documentos de

afectacion fiscal, solicitudes, requerimientos de informacion y demds, con todas las

Oficinas Regionales de Fiscalizacion a nivel nacional.

Son diez (10) Oficinas Regionales en total, que representan a la Contraloria General de la

Repiblica en las diferentes provincias, a través de las cuales se realizan un sinnimero de

actividades y tramites con Oficinas Regionales, Agencias o Sucursales de las distintas

entidades del Estado.

Las Oficinas Regionales de Fiscalizacion coordinan a su vez, todo lo relacionado con las

Oficinas de Fiscalizacion (denominadas satélites) ubicadas dentro de cada provincia, las

cuales juegan un papel importante en la descentralizacién para la atencion eficaz, eficiente

y oportuna de los documentos.

La Oficina Sectorial — Area Multisectorial tiene la responsabilidad de la elaboracion del

Informe que presenta el Contralor General en los Consejos Provinciales y Comarcales

(Reunién convocada por el Presidente de la Republica, con la participacion de las

autoridades y el pueblo), en todas las provincias.

h. PROCEDIMIENTOS

h.l ORDENES DE COMPRA, GESTIONES DE COBRO, CUENTAS Y CHEQUES
DE B/.30,000.01 HASTA B/.300,000.00 (PAGO POR SUMINISTROS)

1. Oficina de Fiscalizacién

. Envia fisica y electronicamente el documento respectivo, a la Oficina Sectorial.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente, registra o genera el control del SICO
para las oficinas que no cuentan con esta herramienta y transfiere al Jefe(a) Sectorial.

3. Jefe(a) Sectorial

. El Jefe(a) Sectorial revisa, refrenda y devuelve a la Secretaria para proseguir con el
tramite.
Oficina Sectorial (Secretaria)

. Recibe, da salida fisica y electronicamente y remite a la Oficina de Fiscalizacion,

con la constancia de recibido.

5. Oficina de Fiscalizacién

. La Secretaria recibe, coteja y remite a la Institucion correspondiente.

h.2 CUENTAS DEL PROGRAMA DE NACIONES UNIDAS PNUD (ORDENES
DE COMPRAS, CHEQUES, CUENTAS DE OBRAS)

1. Ingeniero asignado al Sector

Envia fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial, el documento

correspondiente, debidamente revisado.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a)
Sectorial.

3.  Jefe(a) Sectorial

. El Jefe(a) Sectorial recibe, revisa, refrenda y devuelve a la Secretaria.

4. Oficina Sectorial (Secretaria)
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. La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacién, con la constancia de recibido.

5. Oficina de Fiscalizacién

. Recibe y tramita a la Institucion

h.3 SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE GASTOS DE B/2,500.01
HASTA B/.5,000.00 MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG)

1. Oficina de Fiscalizacién

. Envia a la Oficina Sectorial fisica y electronicamente, las Solicitudes de Gastos,
acompafiadas de la opinion del Jefe(a) de Fiscalizacion.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente, registra, asigna y transfiere al Jefe(a).

3. Jefe(a) Sectorial

. El Jefe(a) revisa, autoriza y devuelve a la Secretaria.

4. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.

5. Oficina de Fiscalizacién

. Recibe y continda con el tramite.

b.4 APLICACION DEL MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG
(INCUMPLIMIENTO DE LAS CIRCULARES 55-DC-DFG Y 64-DC-DFG DEL
2005)

1. Oficina de Fiscalizacién

e Envia a la Oficina Sectorial fisica y electrénicamente el expediente, con el
memorando de opinidn del Jefe(a) de Fiscalizacion.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

e La Secretaria recibe fisica y electronicamente o genera el control del SICO, asigna y
transfiere al Jefe(a) Sectorial,

3. Jefe(a) Sectorial

e El Jefe(a) recibe fisicamente, analiza, envia opinion al Director(a), via correo
electronico, espera respuesta, la adjunta al expediente y entrega a la Secretaria.

4. Oficina Sectorial (Secretaria)

e La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacidn, con la constancia de recibido.
5. Oficina de Fiscalizacién
¢ Recibe y continua el tramite.

h.5 CONTRATOS DE B/30,000.01 HASTA 1B/300,000.00 (Servicios,
Mantenimiento, Suministros, entre otros)

1. Oficina de Asesoria Juridica del Sector

. Envia fisicamente los Contratos a la Oficina Sectorial

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a).

3. Jefe(a) Sectorial

. El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.

4, Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
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5. Oficina de Fiscalizacion

o Recibe y continua con el tramite.

h.6 CONTRATOS HASTA B/.300,000.00 (SERVICIOS PROFESIONALES)

1. Asesoria Juridica del Sector

. Envia los Contratos fisica y electréonicamente a la Oficina Sectorial.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente, agigna y transfiere al Jefe(a).

3. Jefe(a) Sectorial

. El Jefe(a) recibe, revisa, refrenda (manual y/o electronicamente) y devuelve a la
Secretaria.

4. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.

5. Oficina de Fiscalizacién

. Recibe y da salida a la Institucion.

h.7 CERTIFICACIONES DE CUENTAS POR COBRAR AL TESORO
NACIONAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS DE FISCALIZACION
(INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE -~ CSS)

1. Oficina de Fiscalizacién

. Envia fisicamente las certificaciones a la Oficina Sectorial,

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe las certificaciones fisicamente, registra y transfiere al Jefe(a).

3.  Jefe(a) Sectorial

. EL Jefe(a) recibe fisicamente, verifica, sella, refrenda y regresa a la Secretaria.

4, Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite a la Institucion.

5. Oficina de Fiscalizacién

. Recibe y continda con el tramite.

h.8 SUSTENTADORES Y CHEQUES DE CORTO PLAZO Y RIESGOS

PROFESIONALES TRAMITADOS EN LA OFICINA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS - CSS

1. Oficina de Fiscalizacién

. Envia fisicamente los documentos sustentadores y los cheques a la Oficina
Sectorial.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente, genera el control del SICO 'y
transfiere al Jefe(a).

3.  Jefe(a) Sectorial

. EL Jefe(a) recibe fisicamente, verifica, sella, refrenda y regresa a la Secretaria.

4. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente y da salida. Entrega los documentos
a la Oficina de Fiscalizacion y entrega las llaves para la firma de cheques.

5. Oficina de Fiscalizacién

. Las Secretaria recibe los documentos sustentadores y las llaves para la firma de

cheques y junto con los funcionarios de la Institucién, inicia el proceso de firma de los
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cheques. Después de firmados, devuelve la llave para custodia de la Oficina
Sectorial.

FIANZAS, POLIZAS Y ENDOSOS

Oficina Sectorial (Secretaria)

Retira las Fianzas de Pago o Cumplimiento, Endosos y/o Pélizas, de los expedientes
refrendados, confecciona memorando de envio para la custodia del Departamento de
Correspondencia y Archivo, registra y transfiere al Jefe(a).

(Jefe)(a) Sectorial

Recibe fisicamente, verifica, firma memorando y devuelve a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

Recibe, saca copias, da salida fisica y electrénicamente y envia al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con la constancia de recibido.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y continua con el tramite respectivo.

h.10 NOTAS DE DESIGNACION DE PARTICIPACION DE SERVIDORES EN

ok
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ACTOS PUBLICOS DE B/.1.0 A B/.5.0 MILLONES
Oficina Fiscalizacién

Envia fisica y electrénicamente a la Oficina Sectorial, la nota de solicitud de la
Entidad para que designe un servidor para que participe en el Acto Publico.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe fisicamente, designa al servidor y devuelve a la Secretaria, para
que prepare la nota.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, confecciona nota de respuesta y transfiere al
Jefe(a) para la firma.
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe, revisa y firma la nota y devuelve a la secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
Oficina de Fiscalizacién

Recibe y continua con el tramite respectivo.
NOTAS PARA DESIGNACION DE SERVIDORES EN ACTOS PUBLICOS
MAYORES A B/.5.0 MILLONES
Oficina de Fiscalizaciéon

Envia fisica y electronicamente la nota de solicitud para la designacion, a la Oficina
Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe fisicamente, designa y devuelve a la Secretaria..
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, confecciona la nota de respuesta y transfiere
nuevamente al Jefe(a)
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. Jefe(a) Sectorial
Recibe, revisa, inicia en sefial de Vo.Bo. la nota y devuelve a la secretaria.
. Oficina Sectorial (Secretaria)
La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y imprime la constancia de
recibido y remite al Departamento de Correspondencia y Archivos
7. Departamento de Correspondencia y Archivos

5
6

. Recibe fisica y electrénicamente y continda con el tramite.

h.12 TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA
SECTORIAL

1. Oficina de Fiscalizacién

. Envia fisica y electrobnicamente

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente o genera ¢l control del SICO externo.

o Verifica y registra en el SIGRHU los permisos al Seguro Social.

. Si la documentacion presenta inconsistencias realiza las diligencias necesarias para
que se corrija, Cuando todo esté correcto, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

. Recibe fisicamente, revisa y firma la tarjeta del Jefe(a) de Fiscalizacion, aprueba los

permisos de seguro social en el SIGRHU y devuelve a la Secretaria.

4. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisicamente, da salida electronica, imprime la constancia de
recibido, prepara el sobre y envia fisica y electrénicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos

5. Departamento de Correspondencia y Archivos

. Recibe fisica y electronicamente y continda el tramite.

Nota:

La Secretaria Sectorial ademds de recibir y tramitar los Informes de Asistencias de las

Oficinas que conforman el Sector, prepara el Informe de su Oficina y lo envia a la DDRH.

La Oficina Multisectorial, por encontrarse ubicada en el Edificio Sede de la Contraloria,

recibe estos Informes a través del Departamento Correspondencia y Archivos y luego de las

firmas lo remite directamente a la DDRH.

I. OFICINAS REGIONALES
Funciones de la Secretaria Regional

¢ Atencidn al Jefe(a) Regional

- Atiende las instrucciones impartidas, ya sean verbales o escritas.

- Lleva control de la Agenda del Jefe(a).

- Coordina las reuniones del Jefe(a) con el personal.

- Coordina reuniones de trabajo con las entidades fiscalizadas (Juntas Técnicas, Directivas,

Consejos Consultivos y Provinciales, entre otras).

- Coloca los documentos en la bandeja del Jefe(a), sean estos para refrendo, firma o

conocimiento, y esta pendiente de retirarlos de la bandeja de salida cuando el Jefe(a) los

haya atendido.

- Le mantiene los ttiles, materiales y equipos necesarios al Jefe(a).

- Esta pendiente de que se realice la limpieza del despacho del Jefe(a).

e Coordina Labores
- Con el personal de secretariado y de mensajeria.
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- Con las unidades de apoyo.
s Atencion y seguimiento al Correo Electrénico
- Abre y lee el correo diariamente, para tomar las acciones respectivas e informar conforme.
- Imprime circulares, instrucciones y mensajes importantes.
- Comunica al Jefe(a) sobre la atencién de instrucciones del Jefe(a) Sectorial, Director o del
Despacho Superior.
- Peridédicamente revisa la capacidad del correo para eliminar “antiguos” y evitar que el
buzén se cierre por falta de espacio.
e Atencion telefénica
- Traslada las llamadas a los funcionarios, o anota los mensajes para informar al
destinatario, segun sea el caso.
e Atencién personal a funcionarios de distintes niveles jerdrquicos de la entidad
y visitantes de la Contraloria General.
- Atiende a servidores de las Oficinas de Fiscalizacion.
- Atiende a los Jefes(as) de Fiscalizacion o Regionales que acuden para coordinar o atender
instrucciones del Jefe(a).
- Atiende a servidores y personal de distintos niveles jerarquicos de los diferentes
organismos pablicos y privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico, donde encontraran respuestas.
» Atencién de la Correspondencia (registra entrada y salida)
- Recibe, registra y da seguimiento a toda la correspondencia interna y externa que llega a
la Oficina, a través del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO).
- Asigna electronicamente los documentos de acuerdo a las instrucciones que emite el
Jefe(a).
- Da salida fisica y electronicamente e imprime la constancia de recibo.
- Revisa diariamente el Explorador del SICO.

Archiva.
¢ Tramita toda clase de documentos relaciomados con la Oficina (confecciona
formularios)

- Confecciona Notas y Memorandos

- Relaciones de Viaticos.

- Reembolsos de Caja Menuda.

- Informe de Asistencia.

- Comunicaciones de Ausencia.

- Informe de Permisos al Seguro Social.

- Solicitudes y entrega de CERPAN.

- Solicitudes de Salvoconducto.

- Solicitudes de Combustible.

- Solicitud de Utiles de Oficina y de Aseo.

- Reprogramaciones de Vacaciones.

- Entrega los cheques o talonarios de pago a los servidores.
- Recibe y prepara valijas.

- Solicitud de Autorizaciones para el reconocimiento de horas, pago de alimentacion y
transporte, pago de tiempo, entre otras.
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- Reproduce y distribuye copias de los documentos (Notas, Memorandos, Circulares)
procedentes de la Contraloria General y las distribuye a las Oficinas de Fiscalizacion en las
Entidades.

Documentos de Afectacion Fiscal

- Recibe (fisicamente) y registra (electronicamente) Ordenes de Compra, Cheques,
Gestiones de Cobros, Contratos, Becas, entre otros.

- Conforme al tipo el documento se remite fisica y electronicamente a las Oficinas de
Ingenieria, Arrendamiento, Seguros del Estado y Asesoria Juridica para opinion técnica.

- De

acuerdo al monto se remite para la firma del Jefe(a) Sectorial, Director o Contralor

General.

Custodia

- Fondo de Caja Menuda.
- Cheques y talonarios de pago de los servidores.
- CERPAN

Otras Funciones

- Recibe las solicitudes para Certificacion de Salario.

- Recibe las solicitudes de Certificacidon de Descuento.

- Mantiene controles de descarte de los documentos.

- Solicita y da seguimiento a las reparaciones del mobiliario y equipo.

i.
il
1.

.!0.

..&.!‘)

PROCEDIMIENTOS
CONFECCION DE NOTAS y MEMORANDOS
Jefe(a) Regional

Instruye o redacta el texto de la nota 0 memorando y entrega a la Secretaria.

Oficina Regional (Secretaria)

Transcribe, confecciona, coloca numero al documento, registra electrénicamente,
genera el control del SICO y asigna al Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, corrige y/o firma y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, sella las copias, da salida electrénicamente, prepara sobre, imprime la
constancia de recibido y coloca en la bandeja de salida.
ENVIO DE DOCUMENTOS POR LA VALIJA
Usuario (Interno o Externo)

Confecciona la lista y prepara el sobre de la correspondencia que serd remitida y
entrega a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, registra y envia electrénicamente, anota el numero de control (SICO) en el
sobre. Confecciona el “Control de Valija” (Formulario Ntm.4) en original y dos
(2) copias detallando todos lo que se remite y entrega en la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas para que se remita a la Contraloria.

ENTREGA DE CHEQUES DE SALARIOS Y TALONARIOS
Oficina Regional de Administracién y Finanzas

Recibe y entrega la Valija con los cheques a la Secretaria de la Oficina Regional
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe la Valija, verifica contra la lista adjunta y entrega el cheque a
cada servidor(a) de su Regional.
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3. Servidor(a)
. Recibe el cheque o el talonario y firma la lista.
4. Oficina Regional (Secretaria)
. Remite copia del reporte de constancia, de la lista de pagos de cheques y talonarios

entregados, al Departamento de Servicios Administrativos de la DFG, a través de la
Valija y archiva una copia.

i.4 SOLICITUDES DE ORDEN DE COMBUSTIBLE
Conductor

Entrega el borrador del formulario Solicitud de Servicios de Transporte, a la

Secretaria de la Oficina Regional, con sus generales, las del vehiculo, kilometraje y
detalle de la mision a realizar.

2. Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria verifica la informacion contenida en la solicitud, confecciona
electronicamente la Solicitud de Servicios de Transporte, lo imprime y entrega al
Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, firma y devuelve el formulario a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, verifica y entrega al Conductor.

Conductor

Entrega la Solicitud de Servicios de Transporte firmada, a la Oficina Regional de

Administracion y Finanzas.

6. Oficina Regional de Administracién y Finanzas

. Continua con el tramite.

i.5 SOLICITUD DE REGISTRO, ADICION Y ELIMINACION DE FIRMA EN
LAS CUENTAS BANCARIAS OFICIALES

.-m..&.!‘l

1. Entidad

J Entrega a la Oficina Regional el formulario Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta
Bancaria Oficial, con los requisitos correspondientes.

2. Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe, verifica que el formulario y los documentos estén completos,
registra la solicitud electronicamente y transfiere al Jefe(a).

Jefe(a) Regional

. Recibe, realiza una verificacion general, emite opinion favorable o desfavorable,
sustenta su opinion en el formulario, firma y devuelve a la Secretaria.

4. Oficina Regional (Secretaria)

. Recibe y remite electrénicamente, prepara el sobre, imprime la constancia de
recibido y remite fisicamente a través de la Valija a la Contraloria General para el
tramite correspondiente o, si es necesario hacer correcciones, devuelve a la entidad.

i.6 DESEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Servidor(a)

Llena el formulario de “Solicitud y Comprobante de Caja Menuda” y entrega al
Jefe(a) Regional.

2. Jefe(a) Regional

o Verifica la informacion, autoriza y envia al Custodio de Caja Menuda (Secretaria),

para que proceda a entregar los recursos.
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3. Custodio (Secretaria)

. Recibe el Comprobante de Caja Menuda debidamente aprobado, verifica que esté
autorizado y realiza el desembolso.

4. Servidor(a) Pablico

. Firma el comprobante y recibe el dinero.

Notas:

- Si la solicitud es para la adquisicion de un bien, el Custodio mantiene dos archivos. Uno
temporal para el comprobante de dinero entregado, pendiente de factura o recibo y otro,
para guardar los comprobantes tramitados con sus documentos sustentadores.

- Si la solicitud es para realizar el pago de alimentacién, se confecciona el formulario de
Relacion de Viético.

i.7
1.

3.
4.
[ ]

i9

REEMBOLSO PARA CAJA MENUDA
Custodio (Secretaria)

Ordena cronolégicamente los comprobantes en cartera, imprime lista y prepara la
recapitulacion.

Transfiere los documentos a un Fiscalizador(a) para su verificacion.

Fiscalizador(a)

Verifica uno a uno los comprobantes y relaciones de viatico con los
documentos sustentadores que le acompafian. Luego lo devuelve al Custodio
(Secretaria);

Custodio (Secretaria)

Recibe, reproduce dos copias de cada comprobante, Relacion de Viatico y de los
documentos sustentadores de cada uno.

Confecciona memorando, registra, envia fisica y electronicamente junto a los
comprobantes originales y una copia, coloca en la bandeja de valija.

Cuando el Custodio (Secretaria) recibe el Cheque del reembolso, firma de recibido el
memorando remisorio y el comprobante del cheque; devuelve ambos por valija.
Realiza los registros pertinentes, cambia el Cheque y coloca ¢l efectivo en la Caja de
Seguridad. Archiva la copia del Reembolso en los archivos de la Institucion.
SOLICITUD DE CERPAN

Beneficiario(a)

Se apersona en la Oficina Regional y presenta el saldo de la cuenta que le entrega
Profuturo, la Secretaria le entrega el formulario Solicitud de CERPAN. Llena el
mismo con sus datos generales.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe, verifica, firma como recibido el formulario Solicitud de
CERPAN y entrega la copia al beneficiario.

Confecciona memorando para la remision a la Contraloria General (Sede), registra
electronicamente y entrega memorando al Jefe(a) para la firma.

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, firma y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, da salida fisica y electronicamente a la Contraloria General (Sede), prepara
sobre y remite a la Oficina Regional de Administracién y Finanzas, con la constancia
de recibido.

ENTREGA DE CERPAN
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Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilided (Oficina de CERPAN)

Remite fisica y electronicamente memorando con lista de beneficiarios de CERPAN,
a la Oficina Regional.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe el memorando con los CERPAN, verifica el SICO, recepciona
y los custodia hasta que el beneficiario lo retire.

Notifica a la Entidad correspondiente para que localice y comunique a los
beneficiarios que pueden retirarlo.

Beneficiario(a)

Se presenta a la Oficina Regional y solicita su CERPAN, con la copia de la solicitud
inicial y su cédula.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria verifica los documentos y entrega el CERPAN.

Confecciona memorando para remitir las copias de los CERPAN entregados, al
Departamento de Fiscalizacion Interna en la Sede y transfiere al Jefe(a) para la firma.
Jefe(a) Regional

Recibe, revisa, firma el memorando y devuelve a la Secretaria.

Oficina Regional (Secretaria)

Recibe y da salida fisica y electronicamente a la Contraloria General (Sede), prepara
sobre, imprime la constancia de recibido y remite a la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA
REGIONAL
Oficina de Fiscalizacién

Envia fisicamente
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, verifica que estén completas las tarjetas con las
firmas del Jefe inmediato.

Registra en el SIGRHU los permisos al Seguro Social y si la documentacion
presenta inconsistencias realiza las diligencias necesarias para que se corrija.

Compila los cuadros de Reportes de Tiempo y prepara el memorando remisorio
dirigido a la DDRH.

Cuando todo esta correcto, asigna y transfiere al Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe fisicamente, revisa y firma la tarjeta del Jefe de Fiscalizacion, aprueba los
permisos de Seguro Social en el SIGRHU, el memorando y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, da salida electrénica, imprime la constancia de
recibido, prepara el sobre, confecciona el formulario de valija y envia fisica y
electronicamente a la Oficina Regional de la DAF (algunas regionales deben enviar la
documentacion directamente por avién o por transporte, porque no cuentan con
Oficina Regional de la DAF).

Oficina Regional de la Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe fisica y electronicamente y continia el trémite.
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La Secretaria Regional, ademas de recibir y tramitar los Informes de Asistencia de las
Oficinas de Fiscalizacion de la provincia, elabora el Informe de Asistencia de su Oficina,
imprimiendo los Reportes NOMIPRO y preparando un solo paquete con toda la Asistencia
de la Regional.
J. OFICINAS DE FISCALIZACION (Ciudad de Panams4 y en el Interior del Pafs)
Funciones y Procedimientos - Secretaria
e Atencién al Jefe(a) de Fiscalizacién
- Atiende las instrucciones impartidas, ya sean verbales o escritas.
- Coordina las reuniones del Jefe(a) con el personal.
- Coloca los documentos en la bandeja del Jefe(a), sean estos para refrendo, firma o
conocimiento y estd pendiente de retirarios de la bandeja de salida cuando el Jefe(a) los
haya atendido.
- Mantiene utiles, materiales necesarios para uso del Jefe(a).
e Atencién y seguimiento al Correo Electrénico
- Abre y lee el correo diariamente, para tomar las acciones respectivas € informar conforme.
- Imprime circulares, instrucciones y mensajes importantes y coordina con el Jefe la
atencion de los mismos.
¢ Coordinacion de Labores (cuando tienen unidades de apoyo)
- Distribuye y organiza la labor de la Secretaria de apoyo.
- Planifica la labor de mensajeros y/o conductor asignado.
¢ Atencion telefénica
- Traslada las llamadas a los funcionarios o anota los mensajes para informar al
destinatario, seguin sea el caso.
e Atencion a personal de distintos niveles jerdrquicos de la entidad y visitantes
de la Contraloria General.
- Atiende a personal de distintos niveles jerarquicos de los diferentes organismos publicos y
privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico en el Edificio Sede de la CGR,
en donde encontraran respuestas.
¢ Recibe fisica y electréonicamente la decmmentacion interna y externa
cumpliendo con el Registro y seguimiento a través del Sistema Integrado de
Correspondencia (SICO)
- Recibe fisicamente y coteja contra la constancia de recibido para confirmar que esta
recibiendo lo que se detalla.
- Pasa el documento por el Reloj de Correspondencia
- Coloca sello y firma de recibido.
- Registra y genera el control del SICO (la que no tiene el SICO registra en libro).
e Da salida fisica y electrénicamente a la documentacién interna y externa
- Retira los documentos de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica la instruccion del Jefe(a) y tramita segin lo instruido.
- Verifica que los documentos de refrendo estén debidamente sellados y firmados.
- Imprime constancia de recibido, prepara la documentacion en un sobre y remite la
documentacion fisica y electronicamente a donde corresponda.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
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e Transcribe y/o redacta memorandos y notas, asignadas por el
Jefe(a)/Subjefe(a) para enviar a los diferentes Departamentos de la entidad o a
la Contraloria General, aplicando las reglas de ortografia y redaccion.

- Confecciona memorandos, notas, informes, formularios, entre otros, segln instrucciones
del Jefe(a).

- Aplica las reglas de ortografia, redaccion y presentacion.

- Registra y genera el control del SICO y coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para
revision.

- Retira el documento con las observaciones del Jefe(a), corrige si es necesario y coloca
nuevamente en la bandeja de entrada del jefe(a), el documento corregido.

- Retira el documento firmado y da salida electrénicamente.

- Imprime constancia de recibido, prepara sobre con la documentacién y envia el
documento fisicamente a donde corresponda.

- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

¢ Vela por el mantenimiento del equipo informético y mobiliario de oficina.

- Confecciona solicitudes para el control de bienes, reparacion de equipo y otros servicios,
seglin sea necesario.

- Registra, genera y asigna el control del SICO, coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a)
para la firma.

- Retira el formulario de la bandeja de salida del Jefe(a), verifica que esté firmado y da
salida electronicamente, imprime constancia de recibido y envia la solicitud a la Unidad de
Servicios Administrativos de la DFG.

e Solicitud de Autorizacién para Pagar o Acumular Tiempo, Viiticos, Pago de

Transporte y Alimentacién, Seminarios, entre otros.
- Prepara el formulario de solicitud con los datos e informacion correcta.
- Registra y genera el control del SICO, transfiere al Jefe(a) para visto bueno.
- Retira el documento firmado de la bandeja del Jefe(a).
- Da salida electronica para visto bueno del Jefe(a) Sectorial.
- Imprime constancia de recibido y envia.
e Prepara y tramita reembolsos (las que tiemsm Caja Menuda) y prepara las
relaciones de vidtico de los funcionarios de Oficina de Fiscalizacion.
- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta firmado.
- Registra, genera el control del SICO y envia para que continte el tramite respectivo.

¢ Confecciona y tramita el Pago de Movilizacién - Relaciones de Viaticos (interior del
pais — este tramite es de las Oficinas Regionales)

- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta firmado.

- Registra, genera el control del SICO y envia para que continte el tramite respectivo.
¢ Informe Mensual de asistencia

- Recoge las tarjetas, debidamente revisadas por el funcionario(a)

- Prepara ¢l Informe de Salidas al Seguro Social.

- Prepara el Reporte de tiempo concedido para ausentarse por permisos personales.

- Transfiere al Jefe(a) para revisién y firma.
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- Registra, genera el control del SICO y da la salida fisica y electronicamente, imprime la
constancia de recibido (o la metodologia disponible para sus controles), si aun no cuenta
con ¢l SICO.
- Prepara el sobre con la documentacion completa y envia
¢ Comunicaciones de ausencia
- Confecciona el formulario detallando los datos correctos.
- Transfiere al Jefe(a) para la firma.
- Registra genera el SICO o registra en libro.
- Da salida electronica y/o fisica hacia la Oficina Regional o Sectorial.
- Preparara el sobre y lo remite a donde corresponda.
e Prepara Memorando para Reprogramacion de Vacaciones
- Recibe la solicitud del funcionario.
- Prepara ¢l Memorando de aprobacién del Jefe(a) de Fiscalizacion, dirigido al Jefe(a)
Regional o Sectorial.
- Registra y da salida.
- Confecciona sobre y envia documentacién a donde corresponda.
o Trimite de Informes varios
Evaluaciones concomitantes
- Recibe fisicamente el borrador del informe por parte del Fiscalizador(a).
- Verifica la documentacidn.
- Registra y genera el control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe(a) para evaluacion.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Atiende las indicaciones del Jefe(a).
- Cierra la asignacion del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Supervisor, segin instrucciones del Jefe(a).
- Archiva el informe o da el tramite siguiente.
Evaluaciones fiscales
- Recibe fisicamente el borrador del informe por parte del Fiscalizador(a).
- Verifica la documentacién.
- Registra y general el control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe(a).
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira de la bandeja de salida y lee las indicaciones del Jefe(a).
- Cierra la asignacion del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Supervisor, seglin instrucciones del Jefe(a).
- Archiva fisica y electronicamente si no hay instrucciones o remite al Jefe(a). Regional o
Sectorial.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a)
¢ Recibe documentos de afectacion fiscal, a través del SICO y/o E-FISCALIZA
Contratos
Addenda
Concesiones
Convenios
Acuerdos
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Fideicomiso
Cesiones de crédito
Ordenes de Compra
Gestiones de Cobro
Cuentas
Cuentas PNUD
Cheques
Transferencias
- Verifica que la documentacion esté completa.
- Coloca sello, firma constancia de recibido y pasa por el Reloj de correspondencia o anota
la hora.
- Coloca los sefalizadores en el documento original.
- Asigna, coloca el sello de “EFISCALIZA™ y transfiere al Jefe(a)
- Retira el documento atendido, de la bandeja de salida del Jefe(a)
- Verifica la instruccion del Jefe(a) y entrega el documento fisicamente a quien el Jefe(a)
haya asignado.
- Recibe el documento revisado y sellado por el Fiscalizador(a).
- Coloca el documento en la canasta de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta atendido
Documento sin observaciones
- Verifica conforme el monto y delegacion de firma, que el documento haya sido
refrendado o que contenga el sello y firma del Jefe(a) para remitir al Jefe(a) Regional o
Sectorial, segun sea ¢l caso.
Documento con observaciones
- Verifica las instrucciones del Jefe(a).
- Revisa en la Hoja de Subsanar el destino interno que debe darie al documento.
- Registra la salida fisica y/o electronicamente a Ingenieria y/o Asesoria Juridica del Sector,
para la revision integral.
¢ Tramita las pélizas, fianzas y endosos que estdn adjuntos a los documentos que
refrenda el Jefe(a) de Fiscalizacién
- Retira el documento original del expediente.
- Reproduce fotocopia del documento refrendado (contrato, orden de compra).
- Confecciona memorando para remitir el original de la poliza, fianza y/o endoso con la
copia del documento refrendado, para la custodia del Departamento de Correspondencia y
Archivos.
- Registra el memorando y genera el control del SICO.
- Transfiere ¢l memorando para la firma del Jefe(a).
- Coloca el documento en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira el memorando firmado de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Da salida electrénicamente e imprime la constancia de recibido.
- Prepara sobre con la documentacion completa.
- Envia fisicamente al Departamento de Correspondencia y Archivos.
- Solicita al servidor que realiza la mensajeria, que firme la constancia de recibido.
J PROCEDIMIENTOS
j.1 COMPROBANTES DE PAGO Y CHEQUE DE CONVENIOS CON EL
IDAAN
1. Institucién
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Envia fisicamente los comprobantes de pago y/o cheques de convenios, a la Oficina
de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacién

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto de
la Contraloria.

El Analista de Presupuesto recibe, fisica y electronicamente para su compromiso
presupuestario y regresa a la Secretaria.

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al
Subjefe(a)/Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion
y transfiere electronicamente al Jefe(a), quien fisicamente revisa, sella el documento y
lo transfiere a la Secretaria.

La Secretaria remite fisica y electronicamente hacia el Departamento de

Correspondencia y Archivos.
COMPROBANTES DE PAGO, PLANILLAS, CUENTAS POR COBRAR Y

CHEQUES HASTA B/30,000.00
Institucién

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Supervisor(a), quien asigna
al Fiscalizador(a).
Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, asigna electronicamente y distribuye a los
Fiscalizadores.
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, fiscaliza, sella y transfiere electronicamente al
Jefe(a).
Jefe(a)

Recibe fisica y electrénicamente, autoriza 6 refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, despacha fisica y electrénicamente a la Institucion.
Institucién

Recibe el documento y continda con el tramite correspondiente.
CONTRATOS SEGUN DELEGACION DE REFRENDO
Institucién

Envia fisicamente los contratos, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra, confecciona Hoja de Movimiento y
trasfiere al Supervisor(a).
Supervisor(a)
Recibe fisica y electronicamente, verifica, asigna y distribuye a los Fiscalizadores.
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electrénicamente, fiscaliza, sella, firma, cierra asignacién y
transfiere al Jefe(a) de Fiscalizacion.
Jefe(n)

Recibe, verificay firma Hoja de Movimiento y transfiere a la Secretaria.
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Secretaria

Recibe, remite fisica y electronicamente al Abogado(a) del Sector.
Abogado(a) del Sector

Recibe fisica y electronicamente para la verificacion, de acuerdo a la delegacion de
refrendo y devuelve a la Oficina de Fiscalizacion o a la Oficina Sectorial.
Oficina de Fiscalizacion

Cuando el monto es hasta B/. 30,000.000.
Oficina Sectorial

Cuando el monto supera los B/. 30,000.00
ORDENES DE COMPRA, INDEMNIZACIONES POR VEJEZ,
COMPROBANTES DE RIESGOS PROFESIONALES Y CHEQUES - CSS
Caja de Seguro Social

Envia fisicamente los documentos, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y en el Sistema de la CSS; remite al
Subjefe(a)/Supervisor(a).
Subjefe(a) / Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, efectia la fiscalizacion y transfiere a la
Secretaria para enviar a Presupuesto.
Analista de Presupuesto

Recibe fisica y electronicamente, verifica compromiso y pago; devuelve a la
Secretaria.
Secretaria

Recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Jefe(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, verifica, remite fisica y electronicamente a la Institucion, con el reporte de
constancia de recibo.
Institucién

Recibe el documento y continta con el tramite.
TRANSFERENCIAS, COMPROBANTES DE PAGOS DE CONTABILIDAD,
CHEQUES ART. 42, PLANILLAS DE EDUCADORES, ART. 15, LOTES DE
RIESGOS PROFESIONALES, INCAPACIDAD, FUNERALES, LENTES,
PROTESIS DENTAL - CSS
Institucion

Envia fisicamente el expediente correspondiente.

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra en el SICO y en el Sistema de la CSS;
transfiere al Subjefe(a)/Supervisor(a).
Subjefe(a) / Supervisor(a)

Recibe fisica y electrénicamente, reasigna y trasfiere al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, revisa, efectua la fiscalizacion y transfiere a la Secretaria.
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Secretaria

Recibe, recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Jefe(a)

Recibe fisica y electrénicamente, verifica, refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, verifica, remite fisica y electrénicamente a la Institucion, con el reporte de
constancia de recibo.
Institucién

Recibe el documento y contintia con el tramite.
SUSTENTADORES PARA CONFECCION DE CHEQUES DE CORTO
PLAZO Y DE RIESGOS PROFESIONALES - CSS
Institucién

Envia fisicamente los comprobantes de pago y/o cheques de convenios, a la Oficina
de Fiscalizacién.
Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra en SICO y en el Sistema de la CSS,
transfiere al Analista de Presupuesto.
Analista de Presupuesto

El Analista de Presupuesto recibe, verifica compromiso y pago; regresa a la
Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recepciona y transfiere al Supervisor,
Supervisor(a)

El Subjefe(a)/Supervisor(a) recibe fisica y electrénicamente, reasigna al
Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recepciona fisica y electronicamente, fiscaliza, sella cierra su asignacion y
transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite al Jefe(a), quien verifica,
refrenda el Acta y devuelve a la Secretaria para enviar a la Oficina Sectorial.
Oficina Sectorial

Recibe y continaa con el tramite segin sus procedimientos.
PENSION POR INVALIDEZ, VEJEZ O MUERTE - CSS
Institucién

Remite fisicamente los expedientes para el trdmite de pension, invalidez, vejez o
muerte, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente y por el Sistema de la CSS, registra, verifica la
documentacion y transfiere al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, fiscaliza y sella los expedientes en el Sistema APLAJUPEN y devuelve a la
Secretaria.
Secretaria

Recibe, remite fisicamente y por el sistema de la CSS, al Supervisor(a)/Subjefe(a)/
Jefe(a).
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5. Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

. Recibe, revisa y transfiere los datos captados por los Fiscalizadores en el Sistema
APLAJUPEN, coteja la informacion contra las listas emitidas por el Departamento de
Pagos y balancea la Planilla de Pensionados y Jubilados. Devuelve a la Secretaria.
Secretaria

. Recibe, revisa, quita la asignacion, envia fisica y electronicamente y remite a la
Institucion, con la constancia de recibido.

7. Institucién

e Recibe el documento y continta con el tramite.

Notas:

- Si hay inconsistencias o errores en el expediente, el Fiscalizador(a) llena el Formulario de

Subsanacion, con las observaciones correspondientes y remite al Supervisor(a), quien envia

a la Secretaria para que devuelva a la Institucion para subsanar.

- Si es necesario realizar una eliminacion de pension de invalidez, vejes o muerte, la

Institucion remite el documento a la Oficina de Fiscalizacion, la Secretaria remite al

Supervisor para su revision, quien envia al Fiscalizador(a) para que analice y elimine en el

Sistema APLAJUPEN. El Fiscalizador(a) devuelve a la Secretaria, quien a su vez,

devuelve a la Institucion.

j-8 ACTAS Y CHEQUES DE DESCUENTOS - CSS (FIEL COPIA Y

DUPLICADOS)

Imstitucion

Remite fisicamente el Acta y/o cheques a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra manualmente y transfiere al Supervisor(a).

Supervisor(a)

Recibe fisicamente y asigna al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)
Recibe, analiza, sella y devuelve al Supervisor(a).
Supervisor(a)
Recibe, revisa, refrenda el Acta y devuelve a la Secretaria.
Secretaria
Recibe fisicamente, sella y remite a la Institucién, con la constancia de recibido.
Institucién
Recibe el documento y prosigue con el trdmite.

CERTIFICACIONES DE CUENTAS POR COBRAR AL TESORO

NACIONAL (CSS)

Institucién

Remite fisicamente las certificaciones de cuentas por cobrar, a la Oficina de

Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra manualmente y transfiere al Supervisor(a).

Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

Recibe, revisa y asigna a un Fiscalizador(a).

Fiscalizador(a)

Recibe fisicamente, analiza, sella los documentos sustentadores y devuelve al

Supervisor(a).
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5.  Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(n)
. Recibe fisicamente, revisa la Certificacion, sella y devuelve a la Secretaria.
6. Secretaria
. Recibe fisicamente, registra en el libro y envia a la Oficina Sectorial.
7. Oficina Sectorial
. Recibe el documento y continua con el tramite.

j-10 GESTIONES DE COBRO PARA PRESENTACION DE CUENTA A LA
INSTITUCION (PARTICIPACION EN LA DEVOLUCION Y TRITURACION
DE CHANCES Y BILLETES EN LA LOTERIA NACIONAL DE
BENEFICENCIA)
Oficina Regional (Secretaria)
La Secretaria registra y genera dos SICO y envia fisica y electronicamente la
Gestion de Cobro y la Planilla a la Oficina de Fiscalizacion en la LBN ubicada en
Panama a través del Departamento de Correspondencia y Archivos o por la Valija de

la LBN.
Oficina de Fiscalizacién LBN (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Departamento de
Entrega de Cheques.

3. Departamento de Entrega de Cheques LNB

. Recibe fisicamente, confecciona recibo manualmente, lo entrega al Mensajero,

quien entrega a la Secretaria de la Oficina de Fiscalizacion.
Secretaria — O. Fiscalizaciéon en la LNB

. La Secretaria recibe y archiva el recibo para posteriormente retirar el cheque.

. Recepciona el SICO de la Planilla y la Gestion de Cobro, genera un SICO al
Cheque, transfiere fisicamente al Analista de Presupuesto, quien verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

. La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

. El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, realiza la fiscalizacion y
transfiere al Jefe(a).

6. Jefe(a)

. El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, analiza, refrenda. Si es refrendado, se

remite al Departamento de Planificacion Financiera y si es para Subsanar, remite a la
Direcciéon de Finanzas de la LNB, quien una vez cumple con los trdmites internos
correspondientes, remite nuevamente a la Oficina de Fiscalizacion.

7. Secretaria

) La Secretaria recibe fisicamente, verifica y registra en SICO el envio al
Departamento de Correspondencia y Archivos de CGR para que contintie con el
tramite.

j.11 ORDENES DE COMPRA AL CREDITO O AL CONTADO, GESTIONES DE
COBRO, CUENTAS Y CHEQUES, SEGUN DELEGACION DE REFRENDO

1. Institucién

. Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

2. Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abrl de 2000

. La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), en donde el Analista verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelive a la Secretaria.

. La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

Fiscalizador(a)

. El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion
y sella y transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, refrenda y devuelve a la
Secretaria.

4. Secretaria

. La Secretaria recibe fisicamente, da salida fisica y electronicamente. Imprime

constancia de recibido y envia a la Institucion.
5. Instituciéon
. Recibe y continta con el tramite.
Nota:
- Las Ordenes de Compra al Crédito o al Contado, Gestiones de Cobro, Cuentas y Cheques,
mayores al monto de delegacion de refrendo del Jefe(a) de Fiscalizacién, las firmara el
Jefe(a) Sectorial (hasta B/.300.000).
- Las mayores a B/.300,000.01 se envian para la firma del sefior Contralor General. En
todos los casos, el procedimiento utilizado por la Secretaria, es ¢l mismo, ya sea que lo
remita al Jefe(a) Sectorial o al Despacho Superior.
j-12 CONTRATOS, ADDENDAS DE OBRAS Y CUENTAS PNUD, SEGUN

DELEGACION DE REFRENDO

1. Institucién

. Envia fisicamente el contrato y/o addenda de obra, a la Oficina de Fiscalizacion.

2. Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

. La secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Analista de
Presupuesto (para las oficinas que no tienen SIAFPA), en donde se verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

. La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

3. Fiscalizador(a)

. El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,

transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, sella la hoja de movimiento y
transfiere a la Secretaria.
4. Secretaria
. La Secretaria da salida fisica y electronicamente para las revisiones técnicas.
Notas:
- Los Contratos, Addendas de Obras y Cuentas PNUD, mayores al monto de delegacion de
refrendo del Jefe(a) de Fiscalizacion, las firmara el Jefe(a) Sectorial.
- Las mayores a B/.300,000.01, que refrenda el Contralor General, se envian directamente
al Edificio Sede de la Contraloria General, para las opiniones técnicas previas al refrendo.
Las cuentas PNUD no van a Teleproceso ni Asesoria Juridica.
j-13 CONTRATOS Y ADDENDAS DE ARRENDAMIENTO
1. Institucién
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Envia fisicamente el contrato y/o addenda de arrendamiento, a la Oficina de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizaciéon (Secretaria)

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y remite al Analista de
Presupuesto, quien recepciona, realiza el compromiso presupuestario y devuelve a la
Secretaria.

Analista de Presupuesto

Recepciona, realiza el compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

Fiscalizador

Recibe fisicamente, verifica su asignacién, efectua la fiscalizacion, transfiere al
Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, sella y transfiere a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria da salida fisica y electronicamente y remite a la Sede de la Contraloria
General, con la constancia de recibido,

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe fisica y electrénicamente y continia con el tramite.

DOCUMENTOS DE REFRENDO SIN LIMITE DE CUANTIA (PLANILLAS,
TRANSFERENCIAS, SERVICIOS BASICOS)
Institucién

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria.

La Secretaria recibe, recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,
transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, refrenda y transfiere a la
Secretaria.

La Secretaria da salida fisica y electronicamente para la Institucion, con la
constancia de recibido.

Institucién

Recibe y continua con el tramite correspondiente.
SOLICITUD DE PLACAS OFICIALES
Entidad

Envia la solicitud a la Oficina de Fiscalizacién. Aquellas Entidades que cuentan
con vehiculos en el interior del pais, deben detallar en su Nota de Solicitud, cuales son
del area metropolitana y cuéles del interior y la ubicacion de los mismos en cada
provincia..

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe, registra la solicitud y transfiere al Supervisor(a).
Supervisor(a)

Recibe, revisa y asigna al Fiscalizador(a).
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4. Fiscalizador(a)

. Revisa, si todo esta correcto, sclla y transfiere a la Secretaria, de lo contrario envia a
subsanar.

5. Secretaria

. Segiin sea el caso, remite fisica y electrénicamente al Departamento de

Correspondencia y Archivos.
Nota: A las Oficinas de Fiscalizacion en el area metropolitana solo le deben regresar las
placas nuevas ubicadas en el area. De acuerdo a la lista suministrada por la entidad, las
placas del interior, deben remitirse de la CGR a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos directamente a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.
Jj-16 ENTREGA DE PLACAS OFICIALES
1. Departamento de Correspondencia y Archivos
. Remite a la Entidad, fisica y electronicamente las placas de los vehiculos oficiales.
Si son de la Ciudad de Panama se remite a la Oficina de Fiscalizacion ubicada en
Panama, si son del interior se remiten a la Oficina Regional de la Provincia que

correspondan.

2. Oficina de Fiscalizaciéon (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a), quien recibe
revisa el memorando y reasigna al Fiscalizador(a).

. El Fiscalizador(a) recibe fisica y electrénicamente, verifica que estas correspondan a

la flota vehicular de la entidad, coordina con la Oficina de Transporte de la entidad la
colocacion de las mismas y devuelve fisicamente el memorando a la Secretaria, con
su firma indicando que se ha cumplido con la colocacién de la placa. En algunas
Oficinas se confeccionan un Acta de Entrega de Placa Oficial, como constancia de la
labor realizada.

Secretaria

La Secretaria archiva el memorando y el SICO.

. Institucién

Recibe la(s) placa(s) nueva y devuelve la(s) lata(s) vieja(s).

SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE GASTOS HASTA B/.2,500.00
(MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG)
Institucién

Envia fisicamente la solicitud de autorizacion de gastos, a la Oficina de

Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisicamente, registra, crea el SICO y transfiere al Analista de
Presupuesto (para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria, quien recepciona fisica y
electronicamente y remite al Subjefe(a)/ Supervisor(a).

Supervisor(a)

El supervisor recepciona, verifica, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador:

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,
sellay transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, autoriza y devuelve a la
Secretaria.

5.  Secretaria
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. La Secretaria da salida fisica y electrénicamente para la Institucion e imprime la
constancia de recibido.

6. Instituciéon

. Recibe el documento debidamente autorizado.

Nota: Las autorizaciones de gastos de B/.2,500.01 hasta B/.5,000.00 se envian a la

Oficina Sectorial, para autorizacion del Jefe(a). Las mayores de B/.5,000.01 hasta

B/.10,000.00 se remitiran para la autorizacion del Director(a) de la DFG y las mayores a

B/.10,000.00 se remiten para autorizacion del Despacho Superior (SubContralor General,

Secretario General y Director Nacional del Programa de Asesoria Fiscal); en todos los

casos, los documentos deben contener ¢l sello y firma del Fiscalizador y la opinion del

Jefe(a) de Fiscalizacion en la Entidad.

j.18 APLICACION DEL MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG

(INCUMPLIMIENTO DE LAS CIRCULARES 55 Y 64-DC-DFG DEL 2005)

Instituciéon

Remite el documento correspondiente a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria, quien recepciona fisica y electronicamente
y remite al Subjefe(a)/ Supervisor(a).

Supervisor(a)

Recibe, verifica, asigna y entrega al Fiscalizador(a)

Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, revisa y hace la observacion del
incumplimiento de la Circular y transfiere al Jefe(a).

Jefe(a)

. El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, analiza el documento, redacta
memorando sobre el incumplimiento de la Circular, opina al respecto y devuelve a la
Secretaria.

6. Secretaria

. La Secretaria mecanografia el memorando y transfiere al Jefe(a), quien revisa y
firma y transfiere a la Secretaria.

. La Secretaria recibe y remite fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial.

7. Oficina Sectorial (Secretaria)

. Recibe el documento y continia con el tramite.

j-19 ORDENES DE COMPRA DE OBRA, CUENTAS DE OBRA Y CUENTAS
PNUD PARA REFRENDO DEL JEFE(A) SECTORIAL

.!J.p-n

O.&OE‘J

el

1. Institucién

. Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

2. Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

o La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria.

Secretaria
. La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/

Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
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El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectta la fiscalizacion,
sella y transfiere al Jefe(a), quien revisa, sella y remite a la Secretaria.
Secretaria

La Secretaria da salida fisica y electronicamente para la Oficina de Ingenieria del
Sector, con la constancia de recibido.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electronicamente, revisa
delegacion.

y transfiere para el refrendo segin

Nota: Las cuentas PNUD no van a Presupuesto ni a Asesoria Juridica.
j~20 SUBSANACION DE ORDENES DE COMPRAS, CUENTAS DE GESTIONES

1.

2.
3.
[ ]

4.

60
[ ]
1.

2
.
3
.

4.

COBRO DE OBRAS Y CUENTAS PNUD
Oficina de Fiscalizacién

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, verifica su asignacion, efectia la
fiscalizaciéon y prepara formulario de subsanacidn, lo sella, firma y transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) verifica, sella el formulario de subsanacién, firma y transfiere a la
Secretaria para enviar a la revision técnica.

Secretaria

La Secretaria recibe y da salida fisica y electrénicamente para la revision técnica.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electrénicamente, revisa, emite opinion y remite a la Oficina de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, transfiere al Fiscalizador(a), quien
incluye las observaciones de Ingenieria en el formulario de subsanacion y transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) recibe, revisa, firma el formulario y transfiere a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y da salida con la constancia de

recibido a la Institucién,
Institucién
Recibe el documento para subsanar.

J-21 SUBSANACIONES DE CONTRATOS Y ADDENDAS DE OBRAS

Oficina de Fiscalizacién

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, verifica su asignacion, efectua la
fiscalizacion y prepara formulario de subsanacién, lo sella, firma vy transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) verifica, sella el formulario de subsanacién, firma y transfiere a la
Secretaria para enviar a la revision técnica.
Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite a Ingenieria del Sector.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electrénicamente, revisa, realiza sus observaciones y remite al
Asesor(a) Juridico(a) del Sector.
Asesorfa Juridica del Sector
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. Recibe fisica y electronicamente, revisa, realiza sus observaciones y remite a la
Oficina de Fiscalizacion.

5. Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Fiscalizador(a), quien
incluye las observaciones del Ingeniero y Asesor Juridico en el Formulario de
Subsanar, sella, firma y remite al Jefe(a), quien revisa, sella, firma el Formulario de
Subsanar y transfiere a la Secretaria, quien remite a la Institucion para subsanar.

6. Imstitucion

° Recibe el documento para subsanar.

Nota: Las subsanaciones de Contratos y Addendas de Arrendamiento, se envian a la

Direccion de Ingenieria, Departamento de Avalidos (Sede).

j-22 DOCUMENTOS ENVIADOS A SUBSANAR (ORDENES DE COMPRA,
CHEQUES, CUENTAS, PLANILLAS, GESTIONES DE COBRO Y
TRANSFERENCIAS, ENTRE OTROS)

1.  Oficina de Fiscalizaciéon

. El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, verifica su asignacion, efectia la
fiscalizacion, prepara formulario de subsanacién, lo sella, firma y transfiere al
Jefe(a), quien verifica, sella el formulario de subsanacién, firma y transfiere a la

Secretaria.
2. Secretaria
. La Secretaria recibe, verifica, coteja la documentacion y remite fisica y

electrénicamente a la Institucion.

3. Institucién

. Recibe el documento para subsanar.

Nota: Cuando el documento regresa a la Oficina de Fiscalizacion subsanado, la Secretaria

lo transfiere al Fiscalizador(a), quien lo verifica y transfiere al Jefe(a). El Jefe(a) revisa el

formulario de subsanacion, sella y firma; devuelve a la Secretaria para que remita a la

Institucion.

j-23 ACUERDOS DE TRANSFORMACION AGROPECUARIA, LEY 25 - MIDA

1. Institucién

. Envia el expediente fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion

2. Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

. El Jefe(a)/Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe fisica y electronicamente, reasigna al
fiscalizador(a) y le entrega el expediente.

3. Fiscalizador(a)

. El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, examina, sella, recomienda
refrenda (si todo estd correcto), y/o transfiere al Jefe(a) o Subjefe(a), quien sella,
firma y transfiere. Si el documento tiene observaciones, prepara formulario para
Subsanar.

. El Jefe(a) o Subjefe(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, sella y transfiere a la
Secretaria.

4. Secretaria
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La Secretaria da salida y fisica y electronicamente, prepara sobre y envia al
Departamento de Correspondencia y Archivo, con el reporte de constancia de
recibido.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y continta con el tramite correspondiente.

Nota: A los expedientes remitidos para subsanar, se les realiza ¢l mismo procedimiento

j.24
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que el arriba enunciado, con la excepcién que no va al Despacho Superior. El
Formulario de Subsanacién lo confecciona el Fiscalizador(a).
EXPEDIENTES DE LA LEY 24, REFRENDO DEL JEFE DE
FISCALIZACION HASTA B/.50,000.00 - BDA
Institucién
Envia fisicamente el documento.
Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La secretaria recibe, sella, recepciona y transfiere al Analista de Presupuesto.
Analista de Presupuesto

El Analista de Presupuesto recibe fisica y electrénicamente, asigna partida, sella y
devuelve fisica y electronicamente a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

Jefe(a)

El Jefe(a)/Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe fisicamente electrénicamente, reasigna
al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) realiza la fiscalizacion, sella, firma (si todo estd correcto) y
transfiere al Jefe(a). Prepara el Formulario de Subsanacion cuando tiene
observaciones. En ambos casos transfiere al Jefe(a) para la firma.

Secretaria

Da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina correspondiente en la

Institucion, con la constancia de recibido.
EXPEDIENTES DE LEY 24, DE MONTOS SUPERIORES A B/.50,000.00 —
BDA
Institucion
Envia fisicamente el documento a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacién (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere fisica y electronicamente al
Analista de Presupuesto
Analista de Presupuesto

Recibe, asigna partida, sella y devuelve fisica y electronicamente a la Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

Jefe(a)

Recibe, verifica, asigna y entrega al Fiscalizador.

Fiscalizador(a)
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. El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, fiscaliza y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a),
quien recibe, sella hoja de movimiento y transfiere a la Secretaria.
7. Secretaria

. La Secretaria da salida fisica y electronicamente y envia al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con la constancia de recibido para la atencién de la
DAEF.

Nota: Los proyectos de notas respuestas que tienen connotaciones juridicas, segun la
Circular Num.12-Ley del 19 de enero de 2005, deben contar con el Visto Bueno de
la Direccién de Asesoria Juridica, previo al refrendo del sefior Contralor General.

j-26 TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA DE

FISCALIZACION

Servidor(a)

Revisa y entrega a la Secretaria
Secretaria

Recibe fisicamente la tarjeta de cada servidor.

Verifica que estén todas las tarjetas y prepara el Cuadro del Reporte de Tiempo y el
formulario de Permisos al Seguro Social.

o Confecciona el Memorando Remisorio con todos los documentos adjuntos, registra

y general el control del SICO externo, asignay transfiere al Jefe(a).

3.  Jefe(a)

® N & pm

. Recibe fisicamente, revisa, firma todas las tarjetas, firma ademds, el cuadro de
tiempo, el formulario de permisos al Seguro Social, el Memorando y devuelve a la
Secretaria.

Secretaria
) Recibe fisicamente, da salida electronica, imprime la constancia de recibido, prepara

el sobre y envia fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial a través del

Departamento de Correspondencia y Archivos.
5. Departamento de Correspondencia y Archivos
. Recibe fisica y electrénicamente y continda el tramite.
Nota: Las Oficinas de Fiscalizacion (satélites) ubicadas en el Interior envian su Informe
de Asistencia a la Oficina Regional.
IV. NORMATIVA
Por la importancia que implica en las labores secretariales el uso correcto de nuestro
idioma, hemos considerado importante incluir en este manual, algunas reglas normativas
sobre el mismo; para tal efecto, el Equipo de Apoyo de la DFG, realizo una serie de
consultas a nivel del Director de la Real Academia en Panama, Profesoras de Espafiol en la
Universidad de Panama, la representante de la empresa Horizontes del Saber, S. A, Sitio en
la Web de la RAE, Diccionarios de la Lengua Espafiola y otros extractos.
Igualmente, ha considerado oportuno mediante este Manual, estandarizar los formatos de
notas, memorandos, circulares y decretos que se generan en la Direccion, sobre la base del
Manual de las Secretarias de la Contraloria General de la Republica y los resultados de las
reuniones sostenidas con las instancias antes citadas; en este sentido, anexamos los
formatos que deberan utilizarse en esta Direccion, a partir de la oficializacion del presente
Manual.
A. ALGUNAS NORMAS ORTOGRAFICAS
a. La Acentuacion
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Monosiflabos. 1.as palabras de una sola silaba no llevan tilde a menos que la
necesiten para diferenciar dos palabras iguales con usos diferentes. Asi, no llevan
tilde mes, bien fe, fui, pan vio, tres pero si la llevan los monosilabos siguientes: dé,
cuando es del verbo dar (El quiere que le dé una entrada); sé, cuando es de los verbos
ser o saber (Sé siempre un buen funcionario — Sé que vendras temprano); 14, él, mi, si
cuando son pronombres (T# no debes presentarte asi; é/ tampoco. Cree en mi. Todo
lo piensa para si.); si, ademas, cuando es un adverbio afirmativo o un sustantivo
masculino (Dijo que si le interesaba la reunién; La novia le dio el si, de modo que
pronto habrd boda) qué, quién, cudl cuando son pronombres interrogativos o
exclamativos (,Qué dijo el jefe?; ;quién se quedard esta tarde?; ;cud/ de todos es el
mejor?; mds, cuando es adverbio, adjetivo o pronombre (Este trabajo es mds
importante que aquel); #é, cuando es sustantivo (Nos dieron una taza de #). En todos
estos casos se trata de una tilde diacritica.

La Ortografia académica de 1999 sefiala que toda combinacion de vocal abierta (a, ¢,
o) + vocal cerrada (i, u), o viceversa, siempre que la cerrada no sea ténica, asi como la
combinacién de dos vocales cerradas distintas, han de considerarse diptongos desde el
punto de vista ortografico. Esta convencion es una novedad. Por eso, por contener
alguna de las secuencias vocalicas antes seflaladas, algunas palabras que antes de esta
fecha se consideraban bisilabas pasan ahora a ser consideradas monosilabas a efectos
de la tilde. Estas palabras son formas verbales como crie (e/ acento no van en la i
sino en la e), crio, criais, crieis (de criar), fie, fio, fiais, fieis (de fiar), flui, fluis (de
Sfluir), frio, friais (de freir); guie, guio, guiais, guieis (de guiar); hui, huis (de huir);
lie, lio, liais, lieis (de liar); pie, pio, piais, pieis (de piar); rio riais (de reir); los
sustantivos guion, ion, muon, pion, prion, ruan y truhan; y, entre los nombres propios,
Ruan y Sion.

No obstante, en Panamd, por ser agudas acabadas en —n, -s o vocal, es admisible
acentuar graficamente estas palabras, porque, en general, articulamos nitidamente
como hiatos las secuencias vocalicas que contienen y, en consecuencia, las
consideramos bisilabas: fi¢, hui, ridis, guion, truhdn, etc. También en la Argentina, el
Ecuador, Colombia y Venezuela, al igual que en Espafia, es mayoritaria la
pronunciacion bisilabica.

Demostrativos. Los demostrativos este, ese y aquel, con sus femeninos y plurales,
pueden ejercer funciones propias del sustantivo: Eligio este; Ese ganard; Quiero dos
de aquellas; o del adjetivo (cuando modifican al sustantivo):

Esas actitudes nos preocupan, El jarron este siempre estd estorbando. Sea cual sea la
funcién que desempefien, los demostrativos siempre son tonicos y pertenecen, por su
forma, al grupo de palabras que deben escribirse sin tilde segin las reglas de
acentuacion. Por lo tanto, solo cuando en una oracién exista riesgo de ambigiiedad, el
demostrativo llevara obligatoriamente tilde en su funcién sustantiva. Las formas
neutras de los demostrativos, es decir, las palabras esto, eso y aquello, que solo
ejercen funcion sustantiva, se escriben siempre sin tilde: Eso no es cierto; No entiendo
eslo.

Las Fechas

Fecha: Es la indicacion del dia, mes y afio en que sucede o se hace algo. El orden de
mencion de cada uno de estos elementos varia segin distintos modelos:

a) En los paises latinos se utiliza habitualmente el orden ascendente, estoes, dia, mes,
afio: 31 de diciembre de 1992. Entre el dia y el mes, asi como entre el mes y el afio,

107




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No. 26261 Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 108

se intercala la preposicion de. Por razones de unidad, se recomienda utilizar este
modelo en todos los paises de habla hispana.
b) En los paises anglosajones, el orden habitual es mes, dia, afio: diciembre 31 de
1992. Se desaconseja su empleo en espafiol.
c) Las normas de la ISO (International Organization for Standardization
“Organizacion Internacional de Normalizacién”) recomiendan el orden descendente,
esto es, afio, mes, dia, sin preposicion alguna entre cada uno de los elementos: /992
diciembre 31. Este modelo solo debe utilizarse en documentos de caracter cientifico o
técnico de circulacion internacional.

2. Las fechas pueden escribirse enteramente con letras, con una combinacién de letras y
nimeros o solo con ntiimeros:
a), No es habitual escribir las fechas enteramente con letras: Veintiocho de septiembre
de mil novecientos noventa y seis. Solo es normal en documentos especialmente
solemnes, escrituras publicas, actas notariales o cheques bancarios. En Panama, el
primer dia del mes puede escribirse, en este caso, con el ordinal primero, uso mas
habitual en América.
b) El sistema mas comin combina letras y nimeros; el dia y el afio se escriben con
nimeros arabigos, y el mes, con letras y siempre con inicial minuscula: /2 de octubre
de 1492. Hoy solo es normal escribir los affos con nimeros romanos en los
monumentos o placas conmemorativas, y siempre en mayusculas.
c) Con mucha frecuencia, para abreviar, las fechas se escriben solo con numeros,
separando las cifras correspondientes a dia, mes y afio con guiones, barras o puntos, y
sin blancos de separacidon: 28-8-98; 16/1Il/1971; 8.6.00. Como se ve por los
ejemplos, el afio puede aparecer indicado con sus cuatro cifras o solo con las dos
Gltimas, y el mes, en nimeros arabigos o romanos. Cuando el numero que indica el
mes o el dia es inferior a diez, se recomienda no anteponer un cero a la cifra simple,
salvo que ello sea necesario por razones técnicas (por ejemplo, en formularios
informatizados) o de seguridad (para evitar alteraciones en la fecha en documentos
bancarios o comerciales); asi, es preferible escribir 5.7.99, 2-9-1940, mejor que
05.07.99, 02-09-1940.

3. En la expresion de las fechas se usan las preposiciones a, en 'y de.

a).La preposicion a se antepone siempre a la indicacion del dia, tanto de la semana
como del mes, cuando introduce un complemento del verbo estar: Estamos A lunes (la
pregunta que corresponde es ;4 qué (dia) estamos?); Estamos A 28 de septiembre (la
pregunta que corresponde es ;4 cudntos estamos?). Si se utiliza el verbo ser para
expresar la fecha, debe hacerse sin preposicién y con el verbo en tercera persona del
singular: Es lunes; Es 15 de julio (la pregunta correspondiente es ;Qué dia es hoy?).
También se emplea la preposicién a ante la indicacion del dia cunado este se
menciona sin articulo y es complemento de un verbo expreso o sobreentendido:
Expido el presente certificado A 3 de enero de 1998, [Firmado]) En Madrid, A 8 de
Junio de 2000. En el resto de los casos, la indicacion del dia va sin preposicion y
precedida de articulo: Te llamaré e! lunes; Comienzo mis vacaciones el 20 de junio.
b) La preposicion en antecede a la indicacion del mes: Estamos EN mayo; o del afio, si
este no va acompafiado del mes: Nacié EN 1978. Hoy debe evitarse, por arcaico, el
uso de en inmediatamente delante del dia del mes: La ley se aprobd EN 3 de mayo; lo
normal, en estos casos, es usar el articulo: La ley se aprobé el 3 de mayo.
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c¢) La preposicion de se emplea entre la mencion del dia y el mes, y entre la del mes y
el afo: Murio el 15 DE julio DE 1957. También se usa la preposicion de cuando se
antepone al nombre del mes la palabra mes: Estamos en el mes DE septiembre.
En relacion con el uso del articulo e/ (y, en consecuencia, de la contraccion del)
delante de la expresion de los afios, hay que tener en cuenta lo siguiente:
a). Del afio 1 al 1101 es mas frecuente el empleo del articulo, al menos en la lengua
hablada: Los drabes invadieron la Peninsula en EL 71]. Pero no faltan abundantes
testimonios sin articulo en la lengua escrita.
b) Del aio 1100 a 1999 es claramente mayoritario el uso sin articulo: Los Reyes
Catdlicos conquistaron Granada en 1492, si bien no dejan de encontrarse ejemplos
con articulo: «Naci en EL 1964» Si se menciona abreviadamente el afio, suprimiendo
los dos primeros digitos, es obligatorio el empleo del articulo: En EL 92 se celebraron
las Olimpiadas de Barcelona.
¢) A partir del afio 2000, la novedad que supuso el cambio de millar explica la
tendencia mayoritaria inicial al uso del articulo: Fui al Caribe en el verano DEL 2000
o La autovia estara terminada en EL 2010.
Sin embargo, en la datacion de cartas y documentos no son tan marcadas las
fluctuaciones antes sefialadas y se¢ prefiere, desde la Edad Media, el uso sin articulo:
14 de marzo de 1420. Por ello, se recomienda mantener este uso en la datacion de
cartas y documentos del afio 2000 y sucesivos: 4 de marzo de 2000. Esta
recomendacion no implica que se considere incorrecto, en estos casos, el uso del
articulo. 4 de marzo DEL 2000. Naturalmente, si se menciona expresamente la
palabra afio, resulta obligado anteponer el articulo: 5 de mayo DEL ario 2000.
En la datacién de cartas y documentos es frecuente que, antes de la fecha, se
mencione también el lugar en que se escriben. En estos casos, se pone coma entre el
lugar y la fecha: Quito, 21 de febrero de 1967; Firmado en Madrid, a 3 de enero de
2003. También se escribe coma entre el nombre del dia de la semana y la indicacion
del dia, mes y afio: Hoy es sdbado, /8 de agosto de 2001.
.Es incorrecto escribir con punto la expresion numérica de 1os arios: 7.992, 2.003
Letras Maytasculas

Las letras maydsculas, tanto si se trata de iniciales como si se integran en una palabra
escrita enteramente en maylisculas, deben llevar tilde si asi les corresponde segun las reglas
de acentuacion: Angel, PROHIBIDO PISAR EL CESPED. No se acentuan, sin embargo,
las mayusculas que forman parte de las siglas.

1.

Uso de maytscula inicial exigido por la puntuacién

De acuerdo con la posicién que la palabra que ocupe el escrito, la puntuacion exige su

escritura con mayuscula inicial en los casos siguientes:

a) Si se trata de la primera palabra de un escrito o va después de punto: Hoy no iré.
Mariana puede que si.

b. Sisigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado: Compramos
mariscos, solomillos, vino... La cena resulto un éxito. Pero si los puntos
suspensivos no cierran el enunciado, sino que este continua tras ellos, la palabra
que los sigue se escribe con inicial mindscula: Estoy pensando que... aceptaré; en
esta ocasion debo arriesgarme.

Después de los dos puntos, debe comenzarse el texto con inicial maydscula en los

casos siguientes:
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a) Tras los dos puntos que siguen a la férmula de encabezamiento o saludo de una

carta: Estimado sefior: / Le agradeceré ...

b) Tras los dos puntos que siguen al verbo fundamental de un documento juridico —

administrativo: CERTIFICA: / Que D. José Alvarez Garcia ha seguido el Curso de

Técnicas Audiovisuales ...

c).Tras los dos puntos que anuncian la reproduccién de una cita o palabras textuales:

Pedro dijo: «No volveré hasta las nueve».

En frases interrogativas y exclamativas existen dos posibilidades

a) Si la pregunta o la exclamacion constituyen la totalidad del enunciado, y sus signos
de cierre equivalen a un punto, la primera palabra de la pregunta o la exclamacion
se escribe con inicial mayuscula, asi como la palabra que inicia la oracién
siguiente:

(En qué afio nacio tu abuelo? Si no me equivoco, tenia la misma edad que el mio.

iQué miedo pasamos ayer! Se nos hizo de noche mientras bajabamos de la montaiia.

b) Si la pregunta o la exclamacion constituyen solo una parte del enunciado, pueden
darse dos casos:

¢) La pregunta o la exclamacion inician el enunciado. En este caso, la primera
palabra que sigue a los signos de apertura (; ;) se escribe con mayuscula y la que
sigue a los signos de cierre (; /) se escribe con minuscula: ;Qué sorpresas me
deparara este dia?, me pregunto ante el espejo cada mafiana. Esto ocurre
también cuando se suceden varias preguntas o exclamaciones breves que pueden
ser consideradas un unico enunciado y separarse con signos de coma o de punto y
coma: ;Como te llamas?, jen qué trabajas?, jdonde naciste?

d) La pregunta o la exclamacion no estan colocadas al comienzo del enunciado, sino
que siguen a otra palabra o palabras que también forman parte de este.

En ese caso, la primera palabra de la pregunta o de la exclamacioén (la que sigue a los

signos de apertura) se escribe con mindscula:

Natalia, ;puedes ayudarme?

Pero jqué alegria tan grande verte por aqui!

Uso de mayiscula inicial independientemente de la puntuacién

Se escriben con letra inicial maytscula todos los nombres propios y también los

comunes que, en un contexto dado o en virtud de determinados fendmenos (como, por

ejemplo, la antonomasia), funcionan con valor de tales, es decir, cuando designan

seres o realidades Gnicas y su funcidon principal es la identificativa. En otras

ocasiones, la mayuscula responde a otros factores, como la necesidad de distinguir

entre sentidos diversos de una misma palabra (mayuscula diacritica), o razones

expresivas o de respeto (mayuscula de respeto).

Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como rey, papa, duque, presidente,

ministro, etc., que normalmente se escriben con minuscula, pueden aparecer en

determinados casos escritos con mayuscula. Asi, es frecuente, aunque no obligatorio,

que estas palabras se escriban con mayuscula cuando se emplean referidas a una

persona concreta, sin mencion expresa de su nombre propio: El Rey inaugurara la

nueva biblioteca;, El Papa visitard la India en su proximo viaje. También es

costumbre particular de las leyes, decretos y documentos oficiales, por razones de

solemnidad, escribir con mayusculas las palabras de este tipo: e/ Presidente de

Panamad, el Jefe del Estado, el Ministro de Comercio. Por ultimo, es muy frecuente
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que los cargos de cierta categoria se escriban con mayiscula en el encabezamiento de

las cartas dirigidas a las personas que los ocupan.

5. Casos en que no debe usarse la maytscula inicial

Se escriben con minuscula inicial, salvo que la mayudscula venga exigida por la

puntuacién, las palabras siguientes:

a) Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del aiio.

b) Los nombres propios que se usan como nombres comunes. Ej. Mi tia es una
auténtica celesting, Siempre vas de quijote por la vida; Mi padre, de joven, era
un donjudn.

¢) Nombres de marcas comerciales, cuando no designan a un objeto o un producto de
la marca, sino, genéricamente, cualquier objeto o producto de caracteristicas
similares.

Los titulos, cargos y nombres de dignidad como presidente, ministro, etc., se escriben

con miniscula cuando aparecen acompafiados del nombre propio de la persona que

los posee, o del lugar o ambito al que corresponden (e/ expresidente Aristides Royo, el
papa Benedicto XVI, el presidente de Nicaragua, el ministro de Trabajo), o cuando
estan usados en sentido genérico (El papa, el rey, el duque estdn sujetos a morir,
como lo estd cualquier otro hombre). Existen casos, sin embargo, en que estas
palabras pueden escribirse con mayusculas.
d. Abreviaturas
Formacion de las abreviaturas. La abreviatura ha de ser eficaz y, por eso, debe suprimir
como minimo dos letras de la palabra abreviada (mejor, tres, si la palabra es
suficientemente larga, para poder ahorrar, al menos, dos caracteres, ya que una de las letras
suprimidas es reemplazada por el punto de cierre); aun asi, hay ejemplos difundidos en que
solo se elimina una: vid. por vide (“véase”). Existen dos procedimientos para formar
abreviaturas:
a). Por truncamiento, suprimiendo letras o silabas finales: cod (codigo), art.
(articulo). En este caso, la abreviatura nunca debe terminar en vocal: prél., y no pré. ni
prolo., como abreviatura de prologo. En el caso de las abreviaturas que corresponden a
formulas fijas, se abrevian todas y cada una de las palabras que las integran, incluso
articulos, preposiciones o conjunciones, reduciéndolos a la letra inicial: 5. e. u 0. (salvo
error u omision), q. e. p. d. (que en paz descanse).
b) Por contraccion, eliminando letras centrales y dejando solo las mas representativas: dpto.
o depto. (departamento), admr. (administrador). Entre las abreviaturas formadas por
contraccion estan las que presentan la letra o letras finales voladas. ».° (numero). Tomado
de www.rae.es
Diccionario Panhispanico de Dudas 1°. Edicion. Octubre de 2005.
e. Reglas de Oro
1. Acentos
¢ Las palabras agudas terminadas en: n, s, 0 vocal, llevaran tilde. Ejemplos: cantaran,
amaras, sofa, mani...
e Las palabras graves llevaran tilde si terminan en cualquier consonante que no se a n,
s, 0 vocal: cardcter, crater, agil...
e Las palabras esdrijulas y sobresdrijulas siempre llevaran tilde: médico, redactese,
digamelo, tomeselo...
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¢ Cuando tengamos una concurrencia de vocal abierta con cerrado tdnica se tildara de
inmediato la vocal cerrada i o u, sin importar con las reglas generales de
acentuacion. Ejemplos: Sonreir, buho, prohibe, bahia, Maria, Raul, flaor...

e Cuando la vocal abierta es la tonica: a, ¢, o, se aplicaran las reglas generales de
acentuacion (agudas, graves...). Ejemplos: Después, también, puntapié, dieciséis. ..

e Las palabras graves con combinacion ui no se tildaran. Ejemplos: Destituido, huida,
fluido, ruido, instruido...; con excepcion de palabras como instruia, destituia,
construian, ... porque no se esta trabajando en base a ui, sino a ia.

e Los verbos infinitivos no se tildaran: amar, temer, partir; con excepcion de los
infinitivos terminados en air, eir, oir. Ejemplos: Embair, reir, oir, freir, sonreir...,
para responder a la concurrencia de vocal abierta con cerrado tdnica.

¢ Los monosilabos verbales con una sola funcién gramatical, no se tildaran.
Ejemplos: Fue, fui, vo, dio, di, da...

* Las formas verbales que llevaban tilde, al agregarle una variante pronominal la
pierden: dele, deme, dese, detente, remontose. ..

e La variante pronominal, ti, jamas se tildara.

e A las palabras terminadas en mente se les aplicardn las reglas generales de
acentuacion al primer término o adjetivo. Ejemplos: Facilmente, agilmente,
sutilmente, practicamente, dificilmente...

2. Consonantes de Dudosa Escritura

* Los verbos que en su infinitivo no tienen b ni v, elegiran v; elegirian la v cuando ¢l
fonema lo requiera. Ejemplos: tuve de tener, anduve de andar, estuvieron de estar,
estuve de estar, anduvimos de andar... Se exceptian las palabras que responden a
la siguiente regla: Los verbos terminados en ar y el verbo ir, en el pretérito
imperfecto del modo indicativo se escribiran con b. Ejemplos: amaba, nadaban, iba,
ibamos, iban...

e Los verbos que no tienen ¢, s., z en su infinitivo, escogeran la s cuando se
conjuguen. Ejemplos: quiso de querer, ves de ver, has de haber.

e Los que no tiene g, j, escogeran la j cuando se conjuguen. Ejemplos: atraje de
atraer, dije de decir, abstrajimos de abstraer, sustrajeron de sustraer...

* Los que no tiene I, y, escogeran la y. Ejemplos: oye, de oir, huyeron de huir,
construyan de construir...

* Los verbos terminados en zar, ante las vocales a, o, se escribiran con 2z: Analizo,
garantiza, atemorizo; ante la vocal e, cambiardn a c: analice, garantice, atemorice,
patentice, generalice, realicemos...

e Los verbos terminados en sar, mantendrdn la s al conjugarse. Ejemplos: revise,
excuseme, guiselo de guisar...

* Los verbos terminados en ger, gir, ante las vocales e, i, mantendran la g: Escoge,
escogi, exige, exigi; antes las vocales a, o, cambiaran a j. Ejemplos: recoja, escojo,
exija...

* Los sustantivos o adjetivos terminados en esco, esca, se escribiran con s: grotesco,
parentesco, gigantesco; pero si son verbos se escribiran con z: agradezco, traduzco,
merezca. ..

e El sonido fuerte de la r cuando esta entre dos vocales se doblar (rr). Ejemplos:
vicerrector, carro, autorretrato. ..
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¢ Los diminutivos terminados en ecito, cito, ecillo..., se escribirdan con ¢. Ejemplos:
Ramoncito, ratoncito, cochecito...; se exceptian las palabras que tengan s en su
origen. Ejemplos: pasita, osito, Luisito...
3. Escribiremos se en los siguientes casos
e Cuando sea variante pronominal enclitica.
o Ejemplos: lléveselo, diselo, redactarse. ..
¢ Cuando al conjugar termine en ase o ara, iese o iera: llevase o llevara, fuese o fuera,
redactase o redactara, subiese o subiera...
¢ Después de un verbo infinitivo (los terminados en ar, er, ir). Ejemplos: analizarse,
besarse, enumerarse, entregarse, obstruirse, redactarse. ..
Observaciéon: Para mayor informacion puede consultar: Manual para Resolver Dudas al
Instante, Guia de Redaccion Moderna, Ortografia de la Lengua Espafiola, Método Facil
para su Aprendizaje y Espafiol Siglo XXI, de la profesora Milvia Solano de Rodriguez 1/.
Las dos ultimas obras cuentan con su Clave de Respuestas y Guia Metodoldgica.

1/ Solano Rodriguez de, Milvia

B. SUSTITUCION DE TERMINOS ANTIGUOS POR MODERNOS

Arcaicos Modernos

Sirva la presente para descarle. .. Le desecamos. ..

Por la presente nos permitimos recordarle... Le recordamos. ..

A través de la presente e informamos. .. Le¢ informamos. ..

Por medio de la presente los invitamos. .. Nos complace invitarlos. ..

La presente tiene ¢l objetivo de comunicarles. .. Les comunicamos. ..

Debidamente firmado. Firmado

Adjunto le incluimos. .. Adjuntamos o anexamos..

Quedamos de usted. .. Alentamente.

De usted, su atenta servidora, Atentamente, cordialmente

Agradecemos de antemano. .. Agradecemos... (sc anula de
antemano)

Alacsperade... Esperamos. ..

Agradeciendo la atencion. .. Agradecemos. ..

Le estamos anexando. .. Anexamos. .,

Les estamos adjuntando. .. Adjuntamos. ..

Durante el curso de los proximos. .. l.os dias... (escribir los dias)

Tuvo lugar una conferencia de los. .. Se clectuo una. ..

Van a inspeccionar. .. Inspeccionaran

Lsperando su respucsta. .. Lspcramos...

Agradeciendo la atencion. .. Agradecemos

Dc los corrientes... D¢ encro. mayo. ..

Pongo bujo su conocimiento. .. Le comunico...

Interponemos la presente objecion. ., Objetamos. ..

Sirvase ser tan amable de informarnos. .. Sirvase informarnos... o

Informenos. por favor
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[.legd a nuestro poder. ..

Acuso recibo de. ..

Deseamos hacerles saber. ..
Muy scfior mio...

Por la cantidad o por la suma...

Con la mayor brevedad posible. ..
A la mayor brevedad. ..

semana

Hacemos referencia a...

En un futuro préoximo. ..

Procedimos a hacer la nouficacion. ..

Con excepcion de. ..

Servirse dc las oficinas. ..

A la espera de...

Permitanos informarle que
cstamos sumamentc satisfechos...

Aprovechamos la oportunidad para reiterarle las
seguridades de nuestra estima v consideracion. ..

1/ Solano Rodriguez de. Milvia

Reethimos

Gracias por su carta de. ..

Les informamos. ..

f-stimado sefior. ..

Por B/... (poner con
exactitud la cantidad).

Antes del 15 de enero...

En ¢l transcurso de csta

En referencia a.. ..

Pronto. (Ls preferible que d¢
fechas).

Notilicamos. ..

Excepto. ..

Utilizar las...

Esperamos. ..

Estamos satisfecho

Reiteramos...
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C. LOCUCIONES DE USO DIARIO 1/

A causa de... de repente...

a consecuencia de. .. de vez en cuando. ..
acerca de... en atencion a...

a fin de... en consecuencia. ..

a fin de que... en consideracion a...
a manera de... en cuanto a...

a nombre de... en nombre de...

a propésito de...

al respecto. ..
a través de...

basados en...

en principio. ..
en referencia a. ..
en relacion con...

en respuesta a. ..
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con arreglo a. .. en sintesis. ..
con objeto de. .. en torno a...
con tal de... en vez de...
con tal de que... en virtud de. ..
con tal que... es decir...
como resultado de... no obstante. ..
conforme a... osea...
conforme con... por consiguiente. ..
con arreglo a... por efecto de...
con relacion a... por lo tanto...
con referencia a... por tal razén. ..
con respecto a. .. respecto a...
de acuerdo con... respecto de...

sin embargo...

sin duda. ..

tal vez...

1/ Solano Rodriguez de, Milvia

D'

ALGUNOS CONSEJOS PARA REDACTAR |/
l. Tenga claro el mensaje y lo que se necesita informar.
2. Una las diferentes oraciones a través de conectores o enlaces con el fin de lograr
fluidez.
3. Desarrolle una idea principal en cada parrafo.
4. Evite las oraciones demasiado cortas.
5. Procure que las cartas tengan parrafos de cinco a seis renglones.
6, Enlace con frases introductorias un parrafo con el otro, de manera que sean parte de
un todo.
7. Cuide la ortogratia y la puntuacion. Recuerde que la puntuacion aplicada
correctamente coadyuva a la mejor comprension del mensaje.
8. Prefiera la voz activa a la voz pasiva.
Ejemplo:
e En lugar de: Han sido redactados...Redactaron...
9. Sustituya en lo posible las formas complejas por verbos simples.
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Ejemplo:

* Voy a leer este libro. Escriba mejor: Leeré este libro.
10. Acompafie el sustantivo con sélo el adjetivo que realmente necesite.
11. Evite los adverbios terminados en mente, Si tiene una enumeracion, sélo escriba el
ultimo con la terminacion mente.

Ejemplo:

» Ella camina suave y elegantemente.
12. Evite las abreviaturas y el uso de siglas. Si utiliza siglas asegurese de ofrecer el
significado de ella entre paréntesis (solo la primera vez que use la sigla).
13. Elimine los arcaismos (términos antiguos) y frases obsoletas.
14. Evite los anglicismos (palabras que proceden del inglés) y los galicismos (palabras
que proceden del francés). Sustitiyalos por palabras en espafiol. En fin, evite los
extranjerismos.
15. Si no existe sustituto, entonces escriba entre comillas el término extranjero.
16. Si al citar encontrara errores en las lineas originales, debera escribirlos de la misma
forma como estd en el original. Sin embargo, salvara su responsabilidad si escribe al
final de esa oracion entre paréntesis: (sic).
17. Cuando cite, el punto (.) ird después de la comilla de cierre. Si continda la
redaccién y necesitara coma o punto y coma, estos signos también iran después de las
comillas.
18. Cuando escriba una interrogacion o exclamacion directa, debera escribir los signos
que abren y cierran.
19 .Si fuesen indirectas se perderian los signos, pero el vocablo interrogativo y
admirativo mantendria la tilde.
20. Después de una interrogacion o exclamacidon se puede escribir coma o punto y
coma; sin embargo, si la idea termina no debera colocarse punto, sino solo el signo que
cierra.
21.Si desconocemos el destinatario pondremos: A quien Concierna (en subjuntivo).
22 No utilice formas como: tema a desarrollar deberda escribir; temas que de
desarrollaran o temas que han de desarrollarse....
23. Tenga cuidado con el uso del gerundio. Utilicelo cuando las acciones puedan darse
al unisono.

Ejempio:

e Mi jefe esta pensando.
24. No utilice gerundios (verbos terminados en ando, iendo) al inicio de parrafo.
25. En el vocativo, el término de respeto debera ir en minuscula.

Ejemplo:

e Apreciado seifor Gerente:....
26. En las siglas era frecuente el empleo del punto tras cada una de las letras que
formaban parte de una sigla, actualmente se escriben sin puntos.

Ejemplo:

¢ BID, OMS, UNESCO....
27. Los términos de respeto: usted, dofia,.... irdn en mayuscula solo cuando estén
abreviados: Ud., Sra., Dr. ...
28. Procure, al redactar una carta, utilizar el estilo bloque extremo izquierdo: Todo lo
escrito ird unido al margen izquierdo, desde la fecha hasta la firma. {Es mas elegante!




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

29. Se recomienda justificar el margen derecho, para lograr una mejor presentacién; sin
embargo, ha de respetarse cualquier disposicion interna de la institucion.
30. La fecha, en ¢l encabezado, se escribird con la preposicion de, para mantener la
tendencia que viene desde la Edad Media: 20 de marzo de 2008; sin embargo, cuando
vaya en el cuerpo de la carta usara ““del 2008”.

Ejemplo:

e A ellos los nombraron ¢l 15 de abril del 2007.
31 .En las despedidas sustituya las frases obsoletas como: Me suscribo de usted su
atenta servidora, por: atentamente, cordialmente, ....(con coma después de ellas).

1/ Solano Rodriguez de, Milvia
E. MODELOS PARA LAS NOTAS, MEMORANDOS Y CIRCULARES
1. Notas para Ministros (una pégina)

Republica de Pensmi )

Wi e maaxs e 200
Contrntoria Genernl
Aparmcis PEIE-81321
Penumd,
B xx-208 -NFG
Ratir Miniulro,

CRETpo o 1% v

Anncsmenis,

1% cyripn)

Lézko, Uartow A, Vakaring K.
Consrsior Genem)

Su Excelencia
Doctor Héctor Alexander
Ministro de Economia y Finanzas

E. S. D
Adjunto lo indicado
Copia:

(Lema institucional)
Nota: Las siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)
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3. Notas pars Ministros (des phgines)

Ly

Rupiblica de Panami
Pamamnis, X3 de xxxxxx ce 200

Contraisria Gaseral
Apavinde 01601321

Panamd,
Ném.xx-200_-DFG

Selor Ministn:

Cuwpo de lanota.........

Su Excelencia
Licenciado Guillermo Salazar
Ministro de Desarrollo Agropecuario
E. § D
Nim.xx-200_-DFG
Ledo. Guillermo Salazar
Pagina Num.2
xx de xxxxx de 200_
continuacién del cuerpo de la nota
Atentamente,
(5 espacios)
Ledo. Carlos A. Vallarino R.
Contralor General
Adjunto lo indicado
Copia:
(Lema institucional)
Formato para las notas dirigidas a los Ministros, que cuentan con dos paginas.
Nota: Las siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)
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3. Memorspdes purn Girvsa del Divecwor d¢ Flaeallioackie Gansrs)
REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA WEPOBLICA
Porsrnlh, k8 de xxxxxx deo 20)_
Memoncxke Nom.xx-200 -DFG
PARA:  ELY BROKAMP, Dircciors de Métogdos v Simemas de Cortabilidad

DE: MANUFL RAKNTAMARIA C.., Dirwutur de Fisealizaoion General

ASLNTO: BORRADOR DEL MANUAL BE PROCEDIMEETOS.. ...

Cuerpo del memorands. .. ..

Atcrtmncnte,

VIANUEL SANTAMARIA C.
Adpualy |y 10dicsh

Copla;

: Lemni institag onal )

Notu: Les sighon swoleneni s phawman o ' copivs. (Timmairodacts manioripe)
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Formato pars Ins Circulures gue prayccts la IEG, pare Ia Brws del Conlmmlar

Gienersl

REPUM. WA DY, PANAMA

CONTRALORIA CUNERAL DK 1A REPOBLMCA
Parmeng, xx de npxxx de 1X)

Wl Gt
- Rl A sy

e

PARA:

PE:

ASUNTO:

CIRCULAR NOM.1x-200_-DC-DPG

MINISTROS DE ESTADO; TITULARES D LA ASAMBLEA
NACIONAL DE LA ADMINISTRACKON DE JUSTICIA ¥ DEL
TRIBUNAL ELECTURAL; PROCURADORA GENERAL DF LA
NACION ¥ PROCURADOR DE LA ADMINMYRACION: PISCAL
GENERAL ELECTORAL; DIRECTORES, ADMINISTRADORES V
GERENTES GENERALES nE ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS Y EMPRESAS POBLICAS INCLUIDAS
LAS QUE SE RIGEN POR LAS NORMAS DE DERECHD
PRIVADO EN LAS QUE EL ESTADO TIENE EL CONTROL DEL
CAPITAL SOCIAL: RECTORES DE LAS UNIVERSIDADES
OFICIALES: DEFENSOR DEL PUEBLOy GOBERNADORES:
ALCALDES: REPRESENTANTES Of CORRMEGIMIENTO Y
DEMAS TITULARES DE LAS ENTIDADES V ORGANISMOS
PUSLICOS.

CARLON A, VALLARING R, CONTRALUR GHXERAL

SOLICHE DI L

Cuerpo de la

Adeniaminte,

cureulur

3 Copmion)

Ledn, Cartos A, Vallurine R,
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Adjunto lo indeado
Lopiae:
(Jeima uwwtitucionsl)
NOTH: Law sighin wdamaxite sc plasriat, vr Loy Lopass. F i reducautonnni b

s, ircutares purs b firma ded Dircedor de Fibealiaseibn Gonsre)

Porramat. 43X 06 XXX O 200 _
ke E z
 Jemtet’ AT
Reemreet
CIRCULAR NUM.xxx-200_-DFQ
PARA: PERSONAL OE LA DIRECCION DI FIBCALIZACION GENERAL

DE: MANUEL SANTAMARIA C., Director da Ficalizacion Gerera:
ASUNTO; SOLIITUO DE. ...

Cuerpo de la circular,

Atortsments,

(4 espacios)
MANUEL SANTAMARIA C.

(Lema institucional)
Nota: Las siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)

FORMULARIOS
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Fornsiark: S

Direcaiom:

REPUHTE DF. aSTSTFNC T4

FOME DN AL Al %
NOMBRE DEL
JERADOR
e
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REPORTE DE ASISTENCIA

OB.ETIV(:

Licw un ontrol mensual dela asslencia de ode o personsl de la DF G

QORIGEN:

Capprrcar de [esmrrnin deing Hearses Huancs

(of
L

[P Y)

CONTENIDO:

Lamcoon

T epantanrm i

Secoing

Caresponciente J mies de

Mombre det Serada

Crvlala

Saldo del mes antmor

AuStnaas para mgar con ernpo
Porrisas para pagar con bempo

Mo, de Veges.
Hotws

Subtotal

A twa
Adocdedo
Tianpo Pagado
Therrap Extrn

T pua Desconkar dcl Salane

Saldos

Chseraciones

Firna ded Jeleay de Seagon o
CDepartamenic

Freparaddo por

D- DISTRIBUCION:

Lnginal

C

Arctar o pocnibm e b Urndad Adsmruztiohov donoe
@ OTgna o infonre
Aot of mes al que Gorvesporde el bifarie

Arotar d rombre de los servdores de o Liruded
A drrwna strstive

Avastar of maners de b odthale 9 dartidad de cada
e dae

Colocar ¢f mice arteniar, y sm 3 fvor o adeudado
an boras, gk S0 CEe TR andietis

Aniar 1ax DOsss, coramp andeanies 4 | AaseTins
En o rengén dc Nimems de veores, anoty la
Gitided de pEmIws MhGldos en W e v El
Haros, anoter 3 cuptisied de horns i lizzdas en cios
pesT 05

Arotar en ¢ espacsy oRE POk endle Jas horas 4 favor
Y40 adeucades

Arotar la cant ded de haras pagedas drants ef s
Anchar las horns o (v que 1aba ¢ durente el rmoes
Anar o ¢l CHA Y RIRIHIMTRIC JaF TOMS
wohak le Jeqewn dd saso ¥ la S
aulonzando Aok dewaesio
Arotar 8 sulco adewdnde 0 8 favos

Anotar Cunl ey chiareitsn o kg mugenail, cond
Ja foche, aciaragones, epbre doe

Anotw  1a frma el Jefaga) de la Urneded
AT AR VR W0

Frrna de be pareona que @ gpact o Infarne

[regarrolio de Loz Fecursos Humanos

Opa Viradad Adnsirdoa
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CONTRALORIL GENERAL DE LA RIPUELICA
DIRECCION ¥ACIONAL DT INFORMATIC A

Deparesms eors de Admumesr 3owa s Sepuridad de Semmes

TORMULARIOPAKA CREACION MODIFIC ACION 0 L DMINACION DE U A K03

Forrmulario bhim. 2

| S

Flinisdy )

;

lreacarn
Rt nE B 2
Tlarmumat v e

pakiend DEOBEERIRER

Ayqrade A

s e 1 AT T A I TS

As b s Mo ol i » beive o

Ve
G
YA

s g - 3 b1
" Ttk Dogzomen
g: Pazy el ]
pol P TAA S GugaaE
Pug: S St ¢ I
B s

) D Taderon

ECRIRN T GENERALNY DR CUOUNR

e TR i e [T

TeRINS T a R ehesise, T

Tec Tt Tow &

Toowasan | ] Bads

Ssacucobe e,

Derale de ) Foacivaaric got proce o colmarmld

T Varkber BT Taet meaeiy Tape R S TS

€ i i 0. WeR
Teim LW W)

Teafez ] CoeoZa E:] MemooXoa [} Feesea m
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CREACION, MODIFICACTON () ELIMINACION DE UBIARIO

A OBJETIVO:

Surmamstrer 3 lus mmtitunones el Foads, i Teacdn, modfodn o siminacin de
usuanas, paa acceder a las dkferentss hemumiesas nfEIUCEs QUe manAa la
Coreralorke Jeneas

B. ORIGEN:
Drrecadn Maaonal de Infermbum
C. CONTENIDO:

BCCIONA. TIPODE ACCION

Creamon Marcar con um X o o sapacio conspondents ia
Modi § s i acdn whdade
Eymnaain
2. Codigp dd Usianp Andar oo codigp sl cuande sl
modaficaadn o seninicon e WA &
3. Asigado 4 Arptar ¢ pomiwe de persul PAE GUicn 36 it B
uaano
A Aumnbues Modfoables Marcar con vk X ¢n o espeno Comespoadente la
Nembre acndn sokcwda
Grupo
Hvel
SECCIONR. DETALLE DEL CODICO
5 Ministeno Marcar con ws X m d conespondtente o
codigo que ideniiicn 8 1s lnslitunin solalany
6. st Marcar cixyum X oo ol ewpad o camespondiente fa
acodn sokcinda
7. thvd Marcar con ok X on o engacko correepoackante o
fuvel | erArGALCD de 1 parsorih PR qunen § koiicila o
uRan o
SECCIONC. GENERALESDEL USUARIO
§ Marnbre 3d Funtionano: Arptar nambre y Gge & Liusno.
Cargo
9 Departarnenic =n o ol laboma Aretar e nooniare de i Ureded y sl iienero etefanicn
Teléfon dela Dfane donde labom of urmne

WCCIOND. AUTORIDAD RE 8P ONKABLE DE LA APROBACION
19 Hombre d Funcionana Arctar nombre, carge, fecha, lekédono v fiemra de ja

Argo PETXE quUs KXNTa
Fecha
Telefony

SECCION E S0LO PARA PERSONAL BESPONSABLE DE CREARMOBFICARELIMINAR

USIIARIO

11 Tipg de Acaon Mascar con um X on of oo comespomdienie (3
Creacin acoom sohictada y anote Galdquie obsenaaon a
ModsBexcion TeReCLo.
12, Canuugadm Anotar el medio por of cual se canunics la respuesta

4 la soliotud Qedéfono, carreo electrdnico, not,
mernarando, parsopsimente, et

D- DISTRIBUCION:

Ongnal Misu stexrio, Unidad Administrabiva
Copia Direccidn Macional de [nformética
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@ CONTRALERIA GEUERAL O 11 REPORLE A Featousbasus o, 3
Onreciion de Fig2alizacion G el

SOLKITUD DE AUTORIZACION

Pamaw, _ v e D0_

Momprinde M- - DG
FARA MANGEL, SANT AMARIA C, Carcion & Futaliiidn ol
oE S —
AZUHT SOLICTT UD DE AL T OMLL ACHON,
H pur ™ o v apwhaciea o pare 4 Gvar dv alor) Hmionand i
ancoanepno de:
CONCEMT O DETALLE

rwn d mrvipciim dub ohpyts daly o b

:__] T de g Aduiads

U Acumader Voo e e

1] razer e Hows Exims

7] Alurentasion

] Trampeen

™
]

Tiioeos | i deladle de ls winco.

)
: ] = b | PR CIp TN £ T ek )

Roiarrarvmmn

Tob o, he P ohpmttn R S
Tola(a) Sermmal 1o Poorlimmrisn

ARLRL L b [ — -
Lo tw 36 F os ahanssdod GG vawr o

SOLICITUD DE ALTORIZAC LON
A OBJETIVO:

Tramutar os pagos dr aempa . LETEC SO 10, VbGIODS, W Ot s, &

les sxvaderes plblicos de la DFG

B. ORICGEN:
Darvetach de Fcaloyain G eres

. CONTENIO:
Fecha

i Arotar dis, roes yalio w g 38 IRCe 13 il it

2 Memomzds Mm. Ancar o siznars de meowsile quo comTTERonAL,
=g Jus ragistrce

3 Pum Anotar d nashrs di Duweie(a)

4 le Arowr o nomive del Juine) de la Ui
Admmasesk v, gut wlstih 8 s ve o6,

5 Aguun Arocar~Sobicsnd de A kol da”

6 Coacego Andar con ua X, on la apidn respeclve

T Letalle Harsr usm browe dincripouin il olyeio

3 LbsenRoone Pas o sharveoesss & 4 &guan
corteapontuenie.

9 Jutrie Frealumam Arolw o pombee od Jfae(n) do fa Ofina ge
Fuscalitad i solsttante

‘0 %o Be Epucs pars coloow 4 e bumo de o Cliomw
Sectoril de Fascabize &,

1} Autorimde per Fura dad Directaks) de Fisclisno o Gowral
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Formlane Mam. 4

FREFUEL CA T FaiNavia
CCNTRALCRA GENERAL CE LARBRLBLICA
Direcodn de Adgminigraoin yAnaaes

TFPARTAMENTODE CORRESPONDENCIA YARCHIVOS

CONTENIDOLE VALLIA
Dskiroa ervier HCH,
[N Thrightner M. deNotn Moo Gl Rt
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CONTROL DE VALUA
A, OBJETIVO:

Brindar segundad y control de la correspondenca que s envia d¢ una provinaa o owe,
en forrme cportuna.

B. ORIGEN:
Depantamento de Comrespondenda y Archivos, de la Direcci dn de Admini stracion y
Firanzas
C. CONTENIDO:
1. Destine a enviar Anotar d nomhre de la Oficira y la provincia a
donde se envia,
2. Fecha Arotar dia, mes y oo en que se hace la solicitud
3. Mo Anotar ¢ manon de paquess o sobres enaados.
4, Dagdaa Anotar o nanbre de la persona a quien va dingida la
comespondencia,
5. No deNow Anotar e mimero de i noa o memorando
§. MNe de Contrd Anotar ¢l nimero de costrol de la corrcspandencaa,
7. Rexrste Hacer uma breve descripes én del oty eto
8 Preparado por Anotar W nombre de I pearsona que envia la vaiga
9. Rechido por Arnpter d nanbre dela persona que recibe la wmlya.

ANEXOS
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ORGANIGRAMA DE LA DFG Anexo 1

DIRECCION DE FISCALIZACION GEMERAL
TOIRECCION
‘SUBDINECEION

Wil A mr

HEIEA sikar op apaco
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Apexa 2

HOJA DE TRAMITE

CONTRALORIA GENERAL DE LA
O REPUBLICA
Dirsccwn do FISCALIZACION
Dl vserisorio

MANUEL BANTAMARIA C.

PARA: Lajo, Catos A, Vallaring R, Contraior General

Alentamans,

MANUEL SANTAMANIA C.

inchuye 0 tndiIcedo
Eecha

Anexo 3
ASPECTOS IMPORTANTES QUE DEBEMOS TENER PRESENTE
AL REALIZAR LABORES COMO SECRETARIAS DE LA DFG

A. MANEJO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA INTEGRADO (SICO)

Por disposiciones superiores, contenidas en las Circulares No.88-2006-DC de 5 de octubre

de 2006 y Num.21-2007-DC-DFG de 15 de marzo de 2007, el uso y manejo de esta

herramienta informatica es de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de la

Contraloria General de la Republica (CGR); en este sentido, reiteramos los siguientes

aspectos:

¥ Toda documentacién que ingrese para tramite a la CGR, debera ser registrada a
través de este Sistema.

» Toda documentacion que se tramite de las Oficinas de Fiscalizacion o Regionales hacia
el Edificio Sede de la CGR, debe registrarse como Correspondencia Externa.

» Al realizar un registro debemos escoger siempre la Referencia Correcta. Es importante
conocer la lista de Referencias con que cuenta el Sistema.

» lgualmente, al realizar un registro debemos detallar la mayor cantidad de informacion.
Ejemplo: Asunto: Ausencia de “nombre del funcionario, fecha completa, enfermedad
con certificado médico el cual se adjunta”.

» Todo documento que ingrese al Sistema, tiene su control, el cual sera Gnico, toda vez
que iniciard y concluira su tramite con este control.
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La mejor metodologia para mantener nuestro SICO al dia, es darle seguimiento y
trabajar nuestros documentos en paralelo fisico y electronico diariamente. Recuerden
que somos objeto de Monitoreos periodicos.

UTILIZACION DEL FAX
Debe utilizarse en casos de suma urgencia.
Los documentos enviados via FAX también deben registrarse en el SICO; el nimero de
control que resulta del registro, debe enviarse al Departamento de Correspondencia y
Archivos y solicitarle a este, el pase electronico al lugar donde se recibié el fax. (En este
caso no se requiere el envio en original de la documentacion).
Es importante conocer cudles documentos no pueden tramitarse via fax, pues se exige
su tramite con documentos originales.

SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES PARA ACUMULACION O PAGO

DE TIEMPO, ENTRE OTRAS
En el Formulario de Solicitud, deben detallar claramente los nombres de los
funcionarios que pagarin o acumularan tiempo, segin sea el caso. Explicar
brevemente, donde dice observaciones, los dias y la labor a realizar.
Pueden tramitarse via fax, pero siguiendo las instrucciones sobre los documentos
tramitados por esa via.

RELACION DE VIATICOS
El formulario esta disefiado para incluir hasta tres funcionarios, por lo tanto debe
utilizarse en su totalidad, cuando asi se amerite.
Debe verificarse los datos cuidadosamente antes del envio, para evitar cdlculos errados,
falta de informacion o firmas.

REPROGRAMACION DE VACACIONES
La Solicitud la hace el funcionario mediante un Memorando dirigido a su Jefe(a)
inmediato, detallando los datos generales del funcionario y hasta donde sea posible, con
el tiempo suficiente que permita darle el tramite oportuno.  En el caso de las Oficinas
Regionales, la reprogramacion es autorizada y tramitada directamente en el SIGRHU de
la Oficina Regional.
Cuando estas solicitudes llegan de un dia para otro, para el mismo dia o llegan
extemporaneas, afectan el registro en el SIGRHU.
En caso de que el funcionario no utilice las vacaciones en la reprogramacion hecha, y
solicita una nueva reprogramacion, deberd adjuntar al Memo de Solicitud de
Reprogramacion, copia de la tarjeta o marcacion que evidencia que no se fue de
vacaciones.

INFORME DE ASISTENCIA
El Informe Mensual de Asistencia debe remitirse con un Memorando (en el caso del
interior, con un Memorando tnico por Oficina Regional), dirigido a la Direccién de
Desarrollo de los Recursos Humanos. Este Memorando debe indicar la cantidad de
tarjetas o reportes NomiPro remitidos, la lista de los funcionarios y el horario de la
oficina.
Debe verificarse que la lista de funcionarios, coincida con la cantidad de tarjetas o
reportes que envien. Si por algiin motivo no pueden enviar una tarjeta (ya sea porque
el funcionario esti prestando apoyo en otra oficina, o porque haya sido
trasladado), entonces no debe incluirse en la lista, pero se hace la observacion en ¢l
Memorando.
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» Recuerden que cuando un servidor es trasladado durante el mes, debe llevarse su tarjeta

y concluir la marcacion en la Oficina donde haya sido asignado.

Es obligatorio cumplir con el formato de la etiqueta que deben llevar las Tarjetas de

Asistencia, solicitado por la DDRH, con los datos del servidor publico. La etiqueta

debe ser mecanografiada, o por lo menos, la informacion contenida, debe estar

claramente legible (Ver modelos de etiqueta, en hoja aparte). Hasta que se logre la
marcacion digital para todos los funcionarios de la CGR.

» Aungque la persona esté de vacaciones debe remitirse la tarjeta con la firma del Jete(a)
inmediato (esto lo exige la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos).

» CONSTA DE TRES PARTES
1. TARJETAS O REPORTES DE ASISTENCIA.

2. INFORME DE SALIDAS AL SEGURO SOCIAL:

- Solo deben confeccionarlo las Oficinas de Fiscalizacion, ya sea en el interior o en la

ciudad de Panama. Si no se dan permisos en este concepto no deben enviar el formulario.

- Cuando este informe llega a la Oficina Regional o Sectorial, la informacion se registra en

el SIGRHU vy el formulario se devuelve para que se archive en el lugar de origen.

- En algunas ocasiones los funcionarios hacen uso de dos permisos el mismo dia. El

Sistema no permite los dos registros en seguro social. En estos casos se suman los dos

permisos, se anota una sola fecha y un solo total de tiempo utilizado (Explicar en las

observaciones que se trata de dos permisos).

- En el formulario solo se detallan las personas que efectivamente hacen uso de un permiso

(Ver modelo adjunto)

3. REPORTE DEL TIEMPO UTILIZADO EN CONCEPTO DE PERMISOS
PERSONALES

- Forma parte esencial en el Informe Mensual de Asistencia. La DDRH actualizo el

formato incluyendo formulas a las columnas, las cuales no deben ser alteradas ni

eliminadas.

- A este reporte se adjuntan las tarjetas de acumulacion o pago de tiempo y las

autorizaciones. Igualmente cualquier memorando en donde se reconozca tiempo por

participar en operativos, entre otros.

Como sabemos, hay términos para cancelar el tiempo adeudado por un funcionario.
Es importante incluir el tiempo pagado en el Informe correspondiente al mes. Con
el nuevo formato, si el funcionario adeuda tiempo y no se le registra que lo ha
pagado, le aparecera inmediatamente en la columna para descontar. Ya no se podra
incluir en Informes posteriores como anteriormente se hacia, porque las formulas del
nuevo formato no lo permiten.

Si un funcionario cae en descuento, debe firmar en la columna que dice “firma del
afectado”.

G. ACLARACION RESPECTO A CUANDO SE HACE UNA COMUNICACION

DE AUSENCIA Y CUANDO SE CONSIDERA UN PERMISO.

Observamos que existe confusion en aspectos relacionados con los permisos, tanto

personales como de seguro social (citas médicas), y la confeccion de las comunicaciones

de ausencias; en este sentido les aclaramos lo siguiente:

» COMUNICACION DE AUSENCIA: se confecciona cuando el funcionario falta un
dia completo (es decir, no laboré, no asistié, mo hay marcacién de salida ni de
entrada). Debe confeccionarse al dia siguiente de la ausencia. Nunca deben
acumularse para enviarlas al final del mes.

w

143




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

% En el caso de la Ley 42 (Madres/Padres - de familiares discapacitados). Si un dia el
funcionario asiste a una cita y no marca entrada ni salida ese dia, debe solicitar la
constancia por el dia completo. De lo contrario, se le registra lo que el médico anota en
la constancia y el resto del tiempo, el funcionario, deberé pagarlo. En la comunicacion
de ausencia debe explicarse esta situacion.

» Una comunicacion de ausencia por participacion a un Seminario, debe registrarse como
tal, no como Mision Oficial.

% Cuando se confecciona una comunicacion de ausencia por mision oficial o seminario,
debe especificarse brevemente en el formulario de qué se trata la mision o el seminario,
pues el SIGRHU lo exige.

> PERMISOS: Cuando la persona marca a una hora distinta de la entrada o salida, ya
sea porque llega tarde o porque va a una cita médica, y solo utiliza fraccion de horas, se
registra como un permiso, que puede ser personal o por seguro social y se incluye en el
informe que corresponda “Reporte de tiempo concedido para ausentarse de la Oficina”
o “Informe de salidas al Seguro Social”, en ninguno de estos casos se hace
comunicacién de ausencia.

» Es imprescindible que estos formularios: comunicaciones de ausencias, informes de
permisos personales y salidas al seguro social, contenga la informacién completa y
correcta, que permita efectuar los registros en el SIGRHU sin mayores complicaciones.

H. ASPECTOS GENERALES

- Toda la documentacién que remitan a cualquier Oficina de la Contraloria General debe

confeccionarse en el Formato de Memorando.

- El Formato de Nota solo se utiliza en las comunicaciones internas entre las Oficinas de

Fiscalizacion y la administracion, o las que se confeccionen para la firma del Contralor

General.

- Debe colocarse sefialadores (“*post it”, “‘banderitas™ o “sign here” ) a los documentos que

sean importantes identificarlos, para facilitar la labor al Sectorial, el Director o el sefior

Contralor General al momento de firmar y/o refrendar el documento.

- Mantener la presentacion de los diferentes formularios en su disefio original. Al tratar de

modificarlos se eliminan campos en donde deben incluir informacién importante.

- Cuidar de la ortografia y la redaccion.

- Revisar el correo electrénico, ya que algunas veces no pueden recibir memorandos o

instrucciones porque aparecen los buzones llenos.

- Deben devolverse debidamente firmadas las Constancias de Recibido a su lugar de origen.

Son vitales en los archivos de una Oficina.

- Toda solicitud que se realice en la DFG, debe contar con el Visto Bueno del Jefe

inmediato, del Jefe Sectorial y del Director de Fiscalizacion General, para proseguir con el

tramite correspondiente.

Anexo 4
CONSULTAS, RESPUESTAS E INSTRUCCIONES RECIBIDAS A TRAVES DE
CORREO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS

En esta seccion presentamos como referencia, algunas consultas y respuestas realizadas
ante la Direccién de Desarrollo de los Recursos Humanos, con el fin de ilustrar y aclarar
ciertas dudas con respecto al manejo de documentos que tramitamos en esa Direccion.
(Correos Electrénicos)
1. COMUNICACION DE AUSENCIA ~ CUANDO HAY SANCIONES
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ESTIMADAS COLEGAS:

ES MUY POSIBLE QUE ALGUNAS DE USTEDES TENGA CLARO ESTE ASUNTO;
SIN EMBARGO, CREO CONVENIENTE QUE TODAS LO ESTEMOS; POR LO
TANTO, LES REMITO PARA SUS HABERES: PRIMERO, LA CONSULTA QUE
HICIMOS, Y SEGUNDO, LA RESPUESTA QUE NOS DIERA LA LIC. ROXANA DE
LA DIR. RECURSOS HUMANOS, SOBRE EL TRAMITE QUE DEBE DARSE A LA
AUSENCIA DE UN FUNCIONARIO, COMO RESULTADO DE UNA SANCION.

A LA ORDEN SIEMPRE,

De: ROXANA VILLARREAL (REC-HUM)

Enviado el: jueves, 06 de marzo de 2008 9:32

Para; ESPERANZA DE OCAMPO

Asunto: RE: CONSULTA

1. CUANDO MEDIA UN DECRETO DE EQMNSIQN NO SE DEBE HACER
COMUNICACION DE AUSENCIA PUES AL LLEGAR EL DECRETO A
ADMINISTRACION Y FINANZAS ESTO LO DESCONTARAN Y ENTONCES
SERIA UN DESCUENTO DOBLE.

2. SI ES UNA SANCION NO DEBE INCLUIRSE EN EL INFORME COMO
AUSENCIA PARA DESCONTAR DEL SALARIO PUES SE HARIA UN DOBLE
DESCUENTO, ESTO SE DESCUENTA AUTOMATICAMENTE EN
RECURSOS HUMANOS, EN LA PLANILLA SIGUIENTE DESPUES DE
RECIBIDO, NO TIENE POR QUE IR EN ESE INFORME.

De: ESPERANZA DE OCAMPO

Enviado el: Miércoles, 05 de Marzo de 2008 05:53 p.m.

Para: ROXANA VILLARREAL (REC-HUM); LAURA GUTIERREZ

CC: NILKA CALIPOLITTI

Asunto: CONSULTA

BUENAS TARDES ROXANA.

CON LA FINALIDAD DE EVITAR SITUACIONES INCOMODAS (TANTO
PARA LA PERSONA RESPONSABLLE DEL REGISTRO COMO PARA EL
AFECTADO), AL TRAMITARSE UNA "SUSPENSION DE LABOR POR SANCION
DISCIPLINARIA", SOLICITAMOS NOS ACLARE LO SIGUIENTE:

e« DEBEO NO REGISTRAR EN EL SIGRHU LA(S) AUSENCIA(S) DE UN
FUNCIONARIO QUE HA SIDO SUSPENDIDO COMO MEDIDA
DISCIPLINARIA.

» SIHAY QUE REGISTRARLO EN QUE CLAVE SE INCLUYE.

« DEBE REFLEJARSE O NO ESA INFORMACION EN EL "REPORTE DEL
TIEMPO UTILIZADO EN CONCEPTO DE PERMISOS PERSONALES" QUE
ADJUNTAMOS AL INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL.

AGRADECEMOS SU ASESORAMIENTO AL RESPECTO, LO QUE NOS PERMITIRA
ACTUAR EN CONSECUENCIA.
TRAMITE - CESE DE LABORES - PAGO DE TIEMPO ADEUDADOQ Y/O TIEMPO

COMPENSATORIO DE EXSERVIDORES PUBLICQS

A SOLICITUD DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, SE REQUIERE QUE EN EL CASO DE UN CESE DE LABORES
(destitucion, jubilacion o renuncia). SE SUMINISTRE INMEDIATAMENTE LA
INFORMACION REFERENTE A SI EL. SERVIDOR:

v TIENE TIEMPO COMPENSATORIO
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v ADEUDA TIEMPO A LA CGR
DICHA INFORMACION DEBEN REMITIRLA A TRAVES DE UN MEMORANDO
DIRIGIDO A LA LCDA. NILKA CALIPOLITTI, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DFG, CON COPIA A LA OFICINA
SECTORIAL.
De: LAURA GUTIERREZ
Enviado el: Lunes, 30 de Junio de 2008 11:45 a.m.
Asunto: PAGO DE TIEMPO ADEUDADO Y/O TIEMPO COMPENSATORIO DE
EXSERVIDORES

Buenos dias compafieras, cuando se da un cese de labores requerimos que la Direccion

respectiva nos remita a través de memorando la informacidn relativa a si la persona debe

tiempo o si por el contrario tiene tiempo compensatorio a su favor.

Estos datos son necesarios a fin de realizar los tramites que corresponden, por lo que

agradezco su apoyo a fin de contar con esta informacion oportunamente.

Saludos,

;Orgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.

Supervisora Encargada de Acciones de Personal

(Asistencia y Puntualidad)

Ext. 4763

2. CUANDO EL CUADRO DENOMINADO REPORTE DE TIEMPO, REFLEJA
DESCUENTO - DEBE VENIR FIRMADO POR EL AFECTADO

PARA CONOCIMIENTO Y FIEL CUMPLIMIENTO, LES REMITO EL CORREO DE

LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y

REENVIADO POR SERVICIOS ADMINISTRATIOS DE NUESTRA DIRECCION.

RECUERDEN UTILIZAR EL FORMATO ACTUALIZADO DEL INFORME Y

VERIFICARLO MUY BIEN, ANTES DE ENVIARLO.

De: NILKA CALIPOLITTI

Enviado el: jueves, 24 de enero de 2008 15:15

Para: SECRETARIAS SECTORIALES DE FISCALIZACION; VILMA NAVARRO;

URANIA FULWOOD; JOHANA MONTENEGRO; YNORIS HOO; MARIBEL RIVAS;

DENIS VEGA; GENOVEVA SALDANA

CC: YADIRA JIMENEZ; LUISA HUGG

Asunto: RV: INFORMES DE TIEMPO

Buenas tardes compaiieras, para su atencion.

De: LAURA GUTIERREZ

Enviado el: Jueves, 24 de Enero de 2008 03:00 p.m.

Buenas tardes compafieros:

Para los informes de tiempo que se estin remitiendo akora en enero correspondientes

a diciembre de 2007, agradezco tengan presente que ¢yando el informe refleja

descuento de salario, el mismo debe venir firmado ) servidor pablico afectado, en

la columna correspondiente.

Cualquier consulta, con mucho gusto les atendemos.

Saludos,

;Orgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.
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Ext. 4763

3. TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS

CON LA FINALIDAD DE ACLARAR, EVITAR DEVOLUCIONES Y LOGRAR UNA
ATENCION EXPEDITA, LES REMITO LA CONSULTA REALIZADA Y LA
RESPUESTA DE LA DDRH, SOBRE EL TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE
VACACIONES ADELANTADAS, YA QUE ESTO NO ESTA ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO INTERNO.

» CUANDO POR CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES EL FUNCIONARIO
REQUIERA ADELANTAR SUS VACACIONES, DEBERA PRESENTAR LA
SOLICITUD (A TITULO PERSONAL) MEDIANTE UNA NOTA (DIRIGIDA
AL CONTRALOR O A LA DIRECTORA DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS), LES SUGIERO QUE LA MISMA CUENTE CON
INFORMACION CLARA, CONCRETA Y PRECISA.

» ENEL CASO DE NUESTRO SECTOR -~ LA SOLICITUD DEBE CONTAR CON
EL Vo.Bo. DEL JEFE REGIONAL.

» EL JEFE REGIONAL REMITE LA NOTA DE SOLICITUD AL JEFE DEL
AREA MULTISECTORIAL, (CON EL CONTROL DEL SICO). '

» EN LA OFICINA DEL AREA MULTISECTORIAL LE DAMOS EL TRAMITE
SUBSIGUIENTE.

De: SONIA DE HERNANDEZ
Enviado el: jueves, 13 de marzo de 2008 10:38
Para: ESPERANZA DE OCAMPO
Asunto: RE: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Esperanza, esto es lo que deben hacer.
De; ISIS DE ZURITA
Enviado el: jueves, 13 de marzo de 2008 15:35
Para: SONIA DE HERNANDEZ
Asunto: RE: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Si, que el servidor lo solicite y en la Nota traiga visto bueno de su jefe o director para
posterior andlisis de la Direccién de Recursos Humanos
De: ESPERANZA DE OCAMPO
Enviado el: miércoles, 12 de marzo de 2008 17:42
Para: SONIA DE HERNANDEZ
Asunto; CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Importancia: Alta
HOLA SONIA:
TENGO UNA INQUIETUD QUE LE SOLICITO ME ACLARE, REFERENTE A LA
SOLICITUD DE VACACIONES ADELANTADAS.
HASTA DONDE TENGO CONOCIMIENTO ESTA SOLICITUD LA HACE EL
FUNCIONARIO A TITULO PERSONAL, MEDIANTE NOTA DIRIGIDA AL SR.
CONTRALOR.
DEBE CONTAR PREVIAMENTE CON EL Vo.Bo. DEL DIRECTOR RESPECTIVO,
QUIEN LA REMITE A LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS PARA AUTORIZACION Y TRAMITE.
ESTA CONSULTA LA HAGO PORQUE EN NUESTRO REGLAMENTO INTERNO
NO ESTA CLARAMENTE ESTABLECIDO EL PROCEDIMIENTO Y ME GUSTARIA




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 148

CONTAR CON LA INFORMACION CORRECTA PARA PODER ORIENTAR A MIS
COMPANERAS DE LLAS REGIONALES. _

CUANDO DEBEMOS EXCLUIR DEL INFORME DE ASISTENCIA A UN SERVIDOR
QUE HA DEJADO DE LABORAR EN LA CGR?

De: ESPERANZA DE OCAMPO

Enviado el: viernes, 04 de julio de 2008 15:46

De: NILKA CALIPOLITTI

Enviado el: viernes, 04 de julio de 2008 15:39

Para: SECRETARIAS SECTORIALES DE FISCALIZACION

CC: YADIRA JIMENEZ; LUISA HUGG; ANUBIS CABALLERO; PETRA CERRUD
Asunto: RV: INFORMES DE TIEMPO

Conocer y tomar nota.

De: LAURA GUTIERREZ

Enviado el; Viernes, 04 de Julio de 2008 03:33 p.m.

Asunto: INFORMES DE TIEMPO

Buenas tardes compaifieros, hemos observado que en algunas ocasiones cuando un servidor
renuncia, en los informes de tiempo son excluidos, lo cual es incorrecto.

Si una persona renuncia por ejemplo 1 de julio, por ese tnico dia que laboré en determinada
direccion, debe aparecer en el informe de julio. A partir del mes siguiente a su renuncia es
que sale de los informes de tiempo.

Favor comunicar esta informacion a las diferentes unidades administrativas de sus
direcciones, a fin de evitar que estos errores se presenten nuevamente.

Agradezco el apoyo que siempre recibimos de ustedes.

Saludos,

;Orgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.

Supervisora Encargada de Acciones de Personal

(Asistencia y Puntualidad)

Ext. 4763
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Republica de Panama _
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Cemtabilided

MANUAL ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIAS
DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL (DFG,DELA
CONTRALORIA GENERAL

TOMO II - MAPAS DE PROCESOS

DICIEMERE DE 1008
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA mlﬁlLICA
DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralot Cenetal

LUIS C.AMADO A,
Subcontralor Generel

JORGE L. QULJADA Y.
Secretario Ganetal

DIREC CION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY . BROKAMP 1. GEONIS BORRERO
Lurectora Sub duecior

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS

Y BIENES POBLICOS
ARMANDO E, ALVAREZ C. RITA SANTAMARIA
Jefe de Depantamento Subyjefa de Depantamenio

YAZMINA CORELLA M.
Analists A dmiristzstive

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

LUIS A. PALACIOS
Dimetor

WILFREDO RiOS
A tasor Junidico
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

MANUEL SANTAMARIA C.
Direcwr

IVAN A. MARTINEZ R.
Subdirecter

LUIS A. VERGARA V.
Asiswnin Ejncutive

Equipe de Trabgje:

Ynoris Hoo G,
Johana Mommmagre S.
Esperanzi A. du Ocaspe

Celaboraderas:

Lowrdes Esclopes
Carolina Heméridez
Viodelde de Mantes

Vielka Ureha

Lilia Daspaigne

Carmerny de Pisez

Francisce Movales
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INTRODUCCION

Como parte def plan estratégico ctje desarrolla la Contsulovia Cenaral de la Repiblica, la Direcaidn de
Fisalzaain General (DF& dabord con el o técnico del Wtu de Procedimicntos de
Fondos y Bienes Piblicos de la Direcoaon de Metodos y Siswmag de Contabilidad, el docurnents titulado
GMmq' de Procedimienios Adwiniswatvos paa Secrelaries de I Direcciin de Fiscalizacion

Con este documenw la DFG, valara la reevanca ¢ imponancia del rol que gjerce la Searetanta dentro de
su organizacian, esablecmndo con la preparacion y dvelgscién, we metodologia de o bamta &
critenos de eficienca, ecanornda y efectividad, como un aporte mis 2 los procesos de reforma y
modemizacion

La eswatega de descentmlizad 6n aplicada porla DFG, con & aval del Cortralor General para respander
rapda y eBcazmente a los cambios conunuos que experumenta la ademmstracion poblica, confleva definir
ademnas de ruevos matodos de contral previo, novedosos procedimentos de trabg o en las achndades de
apoye, dentro do las cuales destaca la labor Sccretarial

Ese documento consta de dos lomnos, los cuales se dividen en Tomwo | - Funciones y Procedimisntos y
Tomo 11 ~ I\Aiﬁzsmd: Procesos, £f Toma |, corbiene oumlro capimios en los que se espeafican las
Generalidades, s Administrmtivas Intemas, Funciones, Procedimientos y algunas normas adoptadas
por orgami smos tQucos en cuario a onografia, redaccidn, entre otres, las cudles servirdn de apoyo enla
ecucitm de las funaones de la Seaetana L Tomo 1, contiene tos trapas de los procesos, ésie se
abora como complemento al primer tomo, parR conlar can ol hermamuenia de faal y répmda
comprend tn al momento de la gecucion de la labor secretunal

Como prictica hatbitual o ege tipo de manuales, e miamo no pretende fijar paulas resistenies a los
cambios que se produzcan en e ambiente laboral, porlo que, cualquier modificacion o actualizacidn que
se considere obligatona, debe presentarse para andlisis y consideracidn de la DF G

CONTRALOR A GENERAL DE LA REPUBLICA
Direcadn de Fiscalizac on Genaml

DIRECCION DE FISCALIZACION
GENERAL
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(ERD). SHP| SRPG e HISPAG

Unisad Departamerto de Servicios Direccion de Direceion
Administrativa AGMINISIratvos Figcalizacior | Naconal de
Solicitante de 1 Jefe:a) Secretana General Informatica
OFG
R .20 KR
— S ——
T -5y -6
i W5 T
(;’_%:‘/_ - ......__”__i-)
{ ]

1. | Sokcka la creacion de usuano a traves del correc siectrénico » o Jofs del Departam ento

Recibe & correo elsctidnica y lo teenvis a la Secretana del Depatamento con instrucciones

Confeccions et formulario con Ios datos proporcion ados y tranefeve,

iniahza el formulano y transfiere

Recibe, colocs ios sehaladores y envia en carpets con of reporte de constancid de recibido

Recibe, revisa_ firma y dovueive

Recibe oi tormulano, venhca y remie fisica y electidrcaments.

o ~jo|o] s w0

Hecibe, procesa la sokckud y io comunica 3 19 InsIancio Comppendiente
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Pago de Llamadas Teisfonicas (personaies)

. Departamento de Sericios -

Direccipor de Dweccion ce P Administr ativos Jenartamentos
AGmMINISTTacion Fiscahzacion . ae la Cireccion
y Finanzas General de Fiscalizacion

Secretana Jefe (2) General

) w30 e”"f y
Cb nt:aF?'
T 1
———

10

—
e 11

1 Remue el documento fimca y electromcamente.

Recibe y snvia fisica y electroricamente,

Reciba, recepcions en e SICO, prepara of Memorandc y trenahers.

Recibe, ravisa, firma y transfiore.

Recibe, veufica y envis figica y slectrémcsmante con ol repaite de constancia de recibo.

oo s |wim

Reciba figica y electrdnicamente &l memorando con ol kstado de las llamadas, para venficacion
y pago de en efective,

7. Rece ol istado de las amadas con el dinerg de tos Depatamentos, prepars memorsndo pard
la firma y tranghere,

8. Recibe, verifica o imcializa y transere

9 Recibe, genara ol contiol dal SICQ y envia fisica y electiénicamants, can sus senaladoes

10 Reciba, raviea, firma y devueive

11 | Racibe y prépara ia sakda fisica y electonicamante con of dinerd mcaydado

12 | Recibe mamoranda y dinara recaudado, para procedar conforma al proce dimiento astahiecide
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Pago Mersual de Planilas per Servicio de Frscakizacion en I Destruccion
de Chances y Bilietes de la Loteria Nacional de Benehcencia (LNB) -
Araa Regional y Metropolitana

N Deparamenio de Bemcios Subdimccion |
Deparianento de | Direccidn de Administiaivos de D Fscsizatndn
Conesponoencia | Fiscabizacion Fscaizacion | Imerna
y Atehivos Ganeral | Secretana | Fiscaizador (8 [ Joom | oenera
i -7 N —— 43—.5%'_)
o v ——" e et
b 4 .
g 7 w’_F__"
o

2 Recibe figica y elactrdrecamante y rermte

3. | Seka como constancia de racindo. recepciona a0 ol SICO y asigna

4 Recibe, eviza, selis do verificado, reasigna y trancfisre

-1 Recibe, revisa, firna y devuglve

B Recbe, cerra la asgnackn coicca los sefaladares y anwia figica y elactidnicaments

7 Racke vunfiza ¢ transfiare sica v slectrinicaments

8 Recke, ecepcwons wn el SICO, revisa, coloca wl selo de verificade, y envia fisics y
alecironicamenie.

9 Recibe, venfica, recapciona en el SICU, asigna, revisa, frma y transfiere.

10 | Recibe, recepeichs en el SICO ransfiere al Fiscalizador (a) pera la confeccion del memarando

remisora, ¢ cual 8s firmado por 8t Jefe(a) del Depadamento y eniregaco # funcionanos de fa
Dficna de Fiscalizacion de 1a LNB (Area Matropoklana), v 8 través de |9 valja se envian los
chaques de 108 funcionanos correspondientes a las Oficinas Regionales de Fiscalizacidn
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Rﬂﬂmw
Depariarnenio de Mmﬂmmcm Depariwrme | Suboimocion ! Dwactibn de
Corresponaencia e oo de Fis¢alizacidn
¥ Secratana | Fwcalzadora) | Jetels) | Fisceligmeid | Frecalizacion | Oenerl
Archaas n inkeme General
‘mil

B

Envis fisica y elecirnicamenie

Recapciona an o SICO y asigna

Fiscalizs yiranshere

Recke y remite fisica y etecirdrcamente

Recibe, recapcions er of SICO, fiscakza v devueive.

Recepgiona on el SICO y asigra los reembolsos &l Fiecabzador pars la confaccion de chegue,

Recibe, revisa ¥ confecciona ef cheque v transfiere

Reviga, fiima y transhere.

cijai~ja{on]|s|wlo

Rucibe, venfica y remiae

-
o

Vanfica coloca visto busno y envia fisica y electndricamaente.

-

Recibe, recepciona en ol SICO, venkca, y envia fimca y slactrnicamente con sus seraladores

-
L]

Recihe, revisa, firma y snvl(a

prs
a

Seka como conslancia de recbida, recepciona en e SICO, verilics y enviz o las Oficinas
Regionaies a raves da |a vakja,
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Soiicitud de Pago por Misiones Oficiales, Frocedentes de las Ofianas Regionales

Departammto de Servicys
Adimasivelivos Officina Sebdiende de
Iefshh | Facalmadork o tuk | Fiscalisoiia Geniezal

Depatazaeito
&

Fucaaracion
Interra

Layeccaon de
Fucabmacion
Chervtpd

-

_..{.-1;])

®-

1 Emvia por comeo slecidineo 14 relacion de wibco ol Jeieds) del Dapertamento

2 Retibe o cuired y 10 rednvia al Fiscalitador (), par voriiead in

3 Imptime, reviss y ranasfisis '

4 Reobe wetfica, 0Wma Visha Buenc y Iransfiene.

§ Genera el control gl SICO ¥ remite K3ica ¥ slecirGmicamente

b Recibe recopciong en @l SICC, 6101ga @ wato bukh & 1 S0/ Y devueive.

7 Regibe fisicay electronicamente y lo asigna al Fiscakzacer (a)

[} Contacciona o cheque v 1o entrogs 8l Jete(a).

9 Renbe, rivisa, lima y enirega

10 Racbe, Coloca 05 Sehaadores v arvia fisica v elecindmidmenie.

11 Revisa, Iorgs ol vislo buano v ervla Tieica ¥ slectdnit amwots.

12. | Renbe, fiscaizay envia fieica v eretitonc amente.

13. | Retibe, colja, reutsca kos s ofaacons y envig.

1¢ Ravisa, firna el chegue y envia

15, Fgcibe, vRONCR, Prepard 12 S y 10 envia 2 13 Regonal 2 traviee 0w 12 vaiia

18 Reciby e: chuque y procede conforme

Salciludes de Matenales . Trasiado de Bienes, Encuadernacion,

Taller de Imprasion, Servicios, antré ofros

Depatamenic de Semcios Adrmnistratives

Unid ad Administrativa de la DFG
Secrotana Jetala)
R —— T
]
l;t?::# \‘__-{‘—I

DESCRIPCION DEL PROCESO

-

Completa el farmulano y envia fisica y electronicamente

Recibe, recepciona en el SICO, venfica, asigna y transke e,

Recibe, revisa, firma y devusive

Recibe, venfica y envia fisica y elecirdricamente.

Recibe figica y electrdricamente para continuar con el tramis.
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Solicitud de Selos

Depatamenio de Sericios Adminigiraivos

Qonu]dmmo de Dokt cla de [repartamenta
Lorespendant i Fretalizacion da Proaswetna

Y Secretana Jere(a) F it ¢ alizaaon(a) Generat y Comprag
Archaag

e I

1 DES CRIPCION DEL PRACESC ]

1 Remue la sohcitud y fa @nvia fisica y electzoncame e

Recepciona en el SICC vy entroga

Ingtiuye y entregs.

Recibe y angna al Fiscahzador segun msiruccionds

Prepara el formulano y emrogs.

Revsa, olorga vislo bueno y transhere

Varifica y envia fisca y alpcirdnicaments

Rewvisa, fitma y remde

wlia|lwlea|o|s|w]|n

Verifica y prepara la sahida

10. | Recibe Asica y slectionicamenie, reabza los trimiles raspectivos y ramile.

1" Recibe los selios y envia

12 Recibe y ramite a la Oficina de Fiscabzacin cﬁnaspondwm.
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Formulano de Acreditamiento Selarial

Sarwdor Depatamentc de Servicios Administiativos Dxreccion de Dirgccion de
il Degarrollo de
Paplico Fiscalizucion las Recursos
interesago Secretana Jeta(e) Subjete(a) General Humanes
CiD T D
G
o
g
X,
[, -

1. Entrega el formulano de Acrediamisnto de Salano, detkdamanie compietada.

Genora al control de SICO v entrega

inginiye y asigne a la Subyefe(s).

wlw|~

Proyecta ¢l Memotande y tiansfiere

Inicializa y ransliere

Envia figca y alecirdmcamente con sus sefialadores

Fitma y devueive

Recibe y prepars 1a swhon fisica y sleciricamente

wl ol

Aliende la sulicitud conforme al proce dimvenic sstablacide

Tramite de las Copias Jde Resuallos, Decretos vio Resoluciones de la Drreclion de
Desarrolio de 105 Recursos Fumanos, Kelacionados ¢on ks Funcionarniss e la
Direcoon de Fiscakzacion Gengral

Departarneniu de Seracios

Gireccitn de . ) Departamenta de
Fiscahzacion General Administratvos Comespondencia y
Secratara l Jefe(a) Ary hivirs

(_':1‘__\, e e s .(_'j‘/ R ........ﬁ_wwm'(”_"j_")

1 £ -+

CL——*%D

]
CE)
| DESCRIPCION DEL PROCESO 1

Recibe y envia fisicamente.

Recibe y antraga.

lostruys y devuelve.
Elapbora Memacrando y transfisr.

Revisa, fiima y dewsdlve.

Vaiifica, genera o Control del SiICO y prep ara 1o sahda figica y slectionicamonte,

RN o R N R

Racibg y remite

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE
PERSONAL Y PLANILLAS
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Correspondencia Procedente de Ministenos, Entidedes o Personas Naturaies

Depanamento de Fiscahzacion de Personal y

Oepatiemento de Planilas Direccidn de Despachu
Correspond encig Frecakizacion Supenor
y xmv.,, Secretana S“:;’."":(".')(') Fiacakizador(s) Geners!

[« (2> *3D *CP

(e - - > ,@r'g )
L i‘ﬁ)
DHZERCTONTI MR
1. | Enviafisica y slactrémcamante.
2, Recepciona, asigna y transfigre
3. | Reagigna y entiaga
4 Recibe, efectys fa invesngacion y devuelye
-1 Redacta el proyacto de nota y wansfierd pars evaliacion
& Orarga ¢ visio bueno y dewselve
7 Coetra la asigracion, colocs los sefaladoras y remie
a Reche, vanfica, otorga ef vista bueno o segin delegaciones fema |a nota y devurlve
9 Recepciona pn #l SICC y anvia asl Despacho Superior o Depanamento de Coraspondencia y
Archivos
Ja. | Recibe, revisa, refienda y devueive
90, | Hecibe y envia @ ta Entidad correspondente
10. | Recepciona en al SICO y prepare ia sahda.
1. | Recdte y envia 2 la entdad

ORicios de Fieceles. Juzgacos, Munitipios, Frmas ¢e Abogecos

y Entidades Craiioms
Daratammnio F acabtacin ¢ Personst y
Dopariamiets t4 Plariime Divpcipips du Setiwatia
Cofrwsp y Pl wacion Genoral
phond servers | suneein) | weis) | gensen

. E i
& —D

@D
ﬂd

R4CROOONA a0 ol SICO y angra 3 Sutyehe(al

Resaa B nveslOacir v Vanehes

Raducis 8 rOYECD 88 (413 v ORNGE § Jeteia)

Ravad, OCrga o wiig buenn y dirasive

Cova I Sgrecwdn y srwia fica ¥ scronicememe

Revme, ohrge ol visks Busho ¥ irwig fisios y skecwinicamnasts:

Rettw, Ve y arehen fece Y *o o) Doparia raris de MWD
Rucapcions en 9 BICO | prepaws 4o salvis y remie.

Faciba y rriie & s enddad reapeciva.

-

wia|vwjm|lo|elwle

H
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INCiusaon 06 MNUIGrarn o mes en i Planie oel Esaso

Fii e i i
Depatamenia dr Tg atameaty dlv luuﬁ(:ﬂ‘n o Parspma: (rwscein o
Crndad | 2o mpagentence F st iz s inn
§ AICnNO3 Secritand Supbiviw () o Jola{n) Geserad
Foscubizadon o)
- T i 3——————-—*9

o7
-y

ol

DESCRIECHON DEL PRDCESO

Vo] Hemde nota 2 la CGR, ¢ECR2008 12 A0k 000 B0 B omprampnin

2 Eneyf
3 Hacop

LL L ]

W g SIC

iy ARgni

L] Pocis wahla i wwesigacon ¢ inasigra o Frscaiacors)

€1 Sumimansorin 0 F oAz atur 8] #0004 H o y traridbhiey

€ | Reva fma ¢ ansfiene

& Chea It asigracian y ervia

£ Hezbe mevisa himay devie o

) Recde R5La ¢ RecHamcamente, +onfcy 3 (3 inchugion de rOmBramwds coresacnde 3 1)

Erugas Deacent iz ads ¢ 08 GOLIne TALzm, y PIOCHIR SERUN I8 PIOLE hrvii 10 3%

= an Frtdades Tescertmniedas s vez nobhcsdos wa tehloNg, trliren oL A0 goeenlis
ERrie iy ur 0l Dkpattareaty v gk onvis o SICC dectaomt amernd o Deoedtawrie de
Coriespenaete.o y Archwns &2 s 3 %0 T in prna 3 orddeg mrpectiva Dw s cacnc o roe
wliramps on -y arfutad

=1 I amite 3016y J0TUT endos (o evponder s o Jeoairs Conbin, Gndize v o DeGatan wnlo
o8 FOYE por I qui B 800D SIRTANCIMERTE 81 CONTIOL y I BOCLECERCOR TIIZaM B ALR ¢4
wrirequdy # Sugerviner mawe vy ol enchgade de EOACRA N 18 imELd0 de nambamer
LOmagpck dl ¢

Expedienies sobre Auxiios Pacunianos del Mimisterio de Gobierno v Justicia

(MING OB}
( Depatamento de Fiscalizacrdn de

Oficinage | Deparamonto de Parsanl y Planiias Disgrrion de Diraccibn

Fiscaization Cotrsspondencia FiacaZasitr aw
; Supervisor(s) y Qenerai hgegoria
¥ Archovos Sesretlaria Fstalador (a) ) i \oaori

T - T
B
*<TD)
T

Envia documento fiscca y slectrdncamenta

Racibe y tiansfere,

Recepciona en ol SICO y E-E;g-l-'i;-.- i

Bl Superveo: reasigna #l Frecahzador, quien raahzs s mvestigecidn y tranchera

Cierra la asignacin, redacta y enirega.

otorge visto buenc y devusive.

y remite

firma y devuelva.

Recaepcions en el SICO y envia

u opinion y devuelve

1
2
3
4
&
6 | Rewsa,
7 varifica
8 | Revisa,
9
10 Emita
1"

Recibe fisica y slscironicamaenms y continia con o irimte respactiva
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Soliciludes de Implementacion de la Estructura de Cargos de las
Enudades Descentraizacdes

B
Ertdagy | Depanamanto da D'”'"::‘:g:g: :mﬂ“::ﬂén o Oweccdnde | Divecodn
Oficina de Corresgoncencia Fiscalizecion ‘ Nacional e
Fiscalization y Archivas Secrolans S Qeneral ;  informitica

&ﬁ

CTEe

1 Wi hote e $obcod

2. recion y envia

3 TECEPCIONS 8N & 3COY MIGNA
4 revea, riiruye ¢ devaive

7. cierra @ asignacion v romte

] ravVEE rres ¥ devugioe

9. FBCAPCIONA 8N & 3100y #fWia Tisioh Y eRCirOniCAmanie.

10 FCORY PICERSA & PROMMECON

H reckm y confecciona e note para e wntdad
12 olorge vislo b0 y Fangters

[ 13 | vercayremee

14 reviEs, llrmo ¥ mko

1% mhnmxmyywlu:m

14 rockms v onvia a lo ortiked rospectiva
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Sokchudes de Tramitacion de Subsidios por Veper & loa Constituyenies
(Reprasanianies de Comeginientos)

Coapartarwrds: Fiscaianotn de Pemematy [,
Otcie ds | Dwomiwrerts o Plarbles Dowtrboaté | e
Fincatracdn | Comaportercin mcarzacibn
Jobatay Famatnmionis) NERIOY G
¥ Mahivad Sorratwin | g i Ganarsl Juvidia
[
DD D
& <
0

DRI P K L ER

Remane ol esparanie

Rezbe v 4nie 1KCa y vecirémcamenin
Recwpoone o i SICO y uged al ki) | SUplevisnd()
WO ¥ regre & Eracakaadon

Rt proy de G y atiregs
Rovepa, 0lOrgR viio Buann y devida,
VarthGu, CaTa I apnECEN y Wrwh
Ry, Wren y davush

10 | Ricbe y aiwvid HLOB Y SHCTON CaTeme
11 | Arhilze y duviive.

12, | Recibe, vilca y esvie respuslia

11, | Racie y propaa e saida

1
2
3
4
5 | Ravea, inesthgn y nenshere
)
b
)
9

Solicitud de Devoluc:on Je Imouestc Sobre 1a Renta y 06 Rehacor Creques

Dvputamentc de Facalizecion de Pewonal v
Entidad Departarwulo Plardlias Dimecion de Dupacion de
Solici Comespondencia y Fiwcahoaién Mérods v
citante de A schivos " Sup {0/ | Facumadoa) Generai Susternas de
Teinie) Contabuad

DL e

(‘_6_/-*———-—-04';"?'_)

T o

=
\
3
oy

e’ . .

DESCRIPCION DEL. PROCESO
Entrega W solicilud y anlecedentes

-

Racibe y envia fisica y electrdnicamente

Recepciona en o SICC y asgna,

Revisa, insiruye y asigne

Recibu, reahza ls fgcahizacion y iransfiers

Confecciona e memorando y transfisre

Recibe, revisa, otorga visto bueno y devulve

Coerrn la asignacidn y snvia fimca y elecirbricaments.
Reyiza, firma y remste.

O ||| e]w|w

-
=

Racapciona en ¢l SICO y rermuie,

—
—-

Confecciona cheque y entregu por vertanilis,
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Sokcaud de Retencon de Salano (Chague o Acrditamienic)

175

Oapanamento de Oxrmccidn de Métodos
Doperiamanto 0 | ooy pcitn co Porsonaly Bsmas de
Ohcna de | Comespandencis Planitas 1 Jemas of
Fustahzacion v =
Archwes Secrelane Jutaia} / {M‘:’rﬂﬂlod‘ﬂ
Butarvisesis) )
> (2> ) ‘
<D
B
1 Rarvie solcivd
2 Macibe y nevie.
3 Rucrbe b08 § ScionCaveni y ¥aniee
] Eustr s @2 forwwinni y iranshere
5 [+ ¥
] Ruaccitig, rrvisd. Chonm w0 buenys 8t loimwilng, Rewe of 1
7 Virihan y onwld fch y spciinicarerie
) Rechs y Farty

Sobcilud de Incorporackar: & Sistemna de Estructura, Planiba y Cuscus o (EFDY, en

las Entidades Descertral zadas v Dependencias Nuevas

=otnarme Central

e

Depanaments de

Depantamaento Fiscakzacion de Fersonal y Direc rén de
Entidag e Plarilas Ersemhz aciin
Goucuame | Currespondencis | o Germral
y Archwos Secretang Jute(a)

Dhw: o
bacenal de
ST (T

L
i
H-1

DESCHIFCOR DI BOTAD

Presenta nata de sohictud

Rucibe v envia lisica ¢ decioon arenle

Asigha v tranefiere

Evaiya, instiuye y devuelve

Elabora nala respuesta para ia entid ad, memorande para o DNT y transfere

Revisa_ olorge visto bueno y transhere

Revisa, fima y marmae

Recibe y remits

Enwa hisica y slectidoicamente

Evatus y coordina
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Sodicitud para Creactn. Modifiorcién o Elminmoite de Usuarios

Coparammarsc du FHosslinaciin dy Pamval
[ - yoom Dracein
- DOirwaciton L1
smuu [H——— ehia)/ ebrinobol -
" - ¥ Archivn Sacrtnn u:r. Fm:w Ouner Infornatics
Q3
L ]
5. | Salcin® Wyt 08 RO 0 MMMMPAND.
2 | Ervie tieice y slaciebnicements
1. | Recepcione en ol BICC y asighe
4 | lemaan y remgne
3. | Retis, wewice y devusim
8 | Comecch piats fomnulerie ¥ .
7. | Oworge visip busnn y devewhe
5. | Gure in smigancin y aivia
9. | Revisa frma y sevupive
10 | Mkt y arwis baitn y SICIORCEMMNGG.
11 | Ouwige i clove v coarding 00N 1§ BV COmMXIVIINS.
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION INTERNA
Cheques del Cuerpo de Bomberos de Panama,
Segln Ley 28 de 1334
Direcsion o Daparamerto de Fiscalzacidn Wiema
Miétodos ¥ Sish arel Despachu Superor
de Contebitdad Secratoria ey | Frecunsgonta
(S@ccion 08 Valores)
-
B -
| DES CRIPCION DEL PROCESO |
1. Confecciona cheque y envia fisica y electromcamenis.

2 Recibe y localiza al Comimonado del Cugipo de Hombems, para gue se ptesents al
Deparnamento de Fiscahzacion Interna a firmar ¢l cheque y lusgo transiisre.

Clasifica, instruye y amgna.

Realiza la revision y transkere

Revisa, ofcrga visto buano vy transiere,

Verfica y envia fisica y slectromcamants

Revisa, refranda y remte
Recibe y entrega ol cheque ol Cuerpo de Bomberos de Panamé.

D~ m o e ow
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Cheques de la Junta Técmica Nacional dé Quimica

Junta Técnica | Dlepatamento de Oepartamente de Fiscalizacion inteina

Nacwonal de Currespondencia . _
Quimiea y Archwas Secrataria Jele(a)/Subjefe(a) Frscalizager (2)
> <D I D oCE

-

DES CRIPCION DEL PROCESC

1 Entrega mediante nota, cheque y cancilincidn bancaria

Recibe y anvia fisica y electromcamente

Recepciona en ¢l SICO y coloca en la credenza

Recibe, asigra insliuye ¥ entrega

Fiscahza vy transfiere.

Rectba revisa, firma y trangfiere

Vetfica y envia

|~ |(mleminlw|w

Recibe fisica y slectronicamente y prepara la sahda,

Cheques de Garantia de Fianza

Depattamento de Fiscalizacion Interna
Departamanto de DsreccOn 0@ Maicdos

Enfidad Correspondencie y y Sisternas oe
Archivos Secratana Jefe (ay Fiscwizador(a) Conlabilidad

Subjefe (a) {Baccion de Valores)

/(L [

l DESCRIPCION DEL P! 1

-

Ramile expediente, ¢l cual contiene e cheque de garantin de Renzs, copis v contrata

Racibe y remite figics y slecirdmcamenis

Recepciona «n ¢l SICO y coloca en is credenza,

Revisa, msiruye, asigna y snirega

Fiscahza, sells ¢l documenio/Cheque y devusive

Revisa, otorge visto busno y transfiere

Verifica y envia fimca y slectronicamente

Rucibe, revisa y remite copsa.

wlelwioia|sloly

Recibe copia y archve.
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Documentos de Atectacion Fiscal girados contra los Fondos Instiucionales
(Chaques de Planilas - FECE  Planillas y acciones de Personal, Gesliones de
Cooro, Ordenes de Compras y Contratos)

Dwsceién de Adrunistiacion Dapariamento de Fiscalizacion Interna
¥ Firan2as
(Depanaments de Contablidac Sectetana Jafe(ay Svbjefe(s) Fiscahzador (&)
Adminstrattva / Provesduria y
Comgras)
iy 3> oD g
- B Wg’
i ]
1 Ervia fisica y slactidnicamente,
2 Recepciora en el SICO vy coloca an la credenza.
3 Revisa, asigna, instruye y entrega sequn desgnaciones.
4 Fiecakza seila o documaenic y/o cheque y transfere,
A Reviga, refrenda o caloca @l wviste buenc y tranefere
B Prepara la salda fisica y electromcamanie y anvis segan corresponda
7 Recibe ¥ tramita conforme a los proce dimenios sstablecidos
Solciudes de Devoluciones de Fianzas, THulos Prestacionales,
~ERPAN Banos, entra otros
! Depantamanio de Fiscaizacidn ivems
Depattamenio e ¢ i Diraceign i Direccion de
Entidad | Gomesponoencia . Nélodos y Adrrorigiraciin
y Arthivos ¢ Secretaria : Jefe(ay/ Fincalizador | gigiomas oo y FInanzas
{ Subiete) (@ Contataltac
Ot T O——D
R R PR B>
f DES CRIPCION DEL PROCESO i |

1 Envia nota de solictud de devoluciin.

Reciba y envia fisica y alsctronicaments

Recepciona gn ¢ SICO y colocs an la credenia.

Clas¥ica el documento, asigna, instruye y transfiere.

Recibe, revisa, reakza la revisidn respectiva y transhers.

Recibe al documento y mpioduce ties copias complaes del expediente, onginal y copia del
formulano con copia del expeciente s¢ envia fsica y slectronicamente a |s Direccion de Métodos
y Sisternas de Contabilidad, cuando se Ursla do bones, chewuss, dinerg en efectivo v titulos
prestacionales o a la Direccion de Adrministracion y Finanzes, cuando ¢ trata de fianzas, cara
de créditos, endoso y cartas bancanas. El onginal del expedisnts con copia del formulanc se
devueive al Depatamento de Correspandencia y Archivis, con su respectivo acuse de recibo.

o|lmlalw]|w

Ga, | Recibe y procesa Ia devolucion de la fianze.

6b. | Recibe y tramia conforme

Bc | Recibe y custodia
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Cheques de Créditos Pendigntes de Reclamo, Retenciones por Secugsiro, Seguro
Educativo - Fondo de Matricula y Servicios de Descuentos

1
Draccion s Departamaio de Fiposimenidn nterns
Depariamertio de MEOI0E ¥ 1 ] Owreconin de Despacho
Usuerin | Cerrese ge | Secrcteris | Jufe(el/ | Flecslizecor | scalzacon Suonrior
¥ Archivos Cordaiclied | Subjete )] Ganers
(Seccion ge ! [C))
Valores)

Oo——e (G —(

e X o
@:,- S
[

{ Solicita metianie nota y entrega
2 | Recibe y env:a fizica y electrdmcamente
3 Recibe, alabora los chaquas y envia fisica y alectrénicamente
4 Recepciona en el SICO y colocs sn la ciedenza
5 Revisa, asigha, nstruye y cm:ugn T
B Realiza la revision correspondienme y transfiare.
7 Olorgs e wislo buena y transfiere
] Verfica, colﬁ-c"; Io;seﬁulndores y envia fisica y electionicamente. N
9 Recibe, revisa, irma y remite,
9a. | Revisa, relrenda los cheques segun dedegaciin y ramite,
9b. | Recibe y proceds con ol 1rémite respactivo
10. | Recibe y proceds con 8l ramite.
Cheques de Reintegros
Direccion de Departamento de Fiscalizacion inlema Dieccion de
Adrrnistracion y Métodos y
Finanzas o Sistenas de
(Departamento de Secretaria SJefe(a) ! Fiscalizador(a) Contabilid ag
Contabiidad ubjefe(a) {Seccion de
Atrrinistrativa) Vaiores)
5 []
> (8>

L )N DEL PROCERE ]

1 Envia figica y electronicamente

Recibe fitica y electromcamente y coloca en ia credanga.

Clasifica, asigna @ nstruya

Resliza la verificacion cormespondiente y iransfisme.

Confeccione hoja de tramite para firna y entrega.

Reviga, firma y devusive,

Recibe y una vez firmada adgunia of original ol chegus y remile.

DN e W e

Recibe y iramita conforme a sus procedimientas.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2008

Crsguws e Sonos Cautsindon v de Eroiohe

Dracoer de Witatos Owpartaments su I noaiaadon inbewh
¢ Sustinirah [rompvw—
Contntisdac Srorviaia S ! Flomhapbors) | Fuoeea
CRAECON 1 VIR Seitjwiuini
T [T e

Uyl ok CRAgBE ‘e y oHcinbncme sk
Rurwpered v 61 RO ¢ s s O oadenge,
stk 4 i Pibupy y shlivge
Koaliun W reenar aepetivd ¢ iraisy

) —
CA o vt b Bikenhs y rara bt

YLa p ewa Reaw ¢ seridtncerarys ow A Dempaiho Sigader W G DRI0NOF ¥ T 13
Doaantgaies dhr Vil v 3 aweid o C dubud . 0 DS

Tavid A | T aiere
Herp vV DEPRE (ML B Gl et WL SARLUY
Unetnt 3 MRPRE COARS.

bt w

@

~|F|E

Cheques y Reembolsos preparados por el Departamento de
Servicios Administrativos

Departamento de Fiscakzackin Interna

Departamento de

Servicios Administrativos Secretaria | Jefe(al/Subyefe(a) I Fiscalizador(a)
I -2 > -ﬁ’f‘?"ﬁ
o e )

Enwia fisica y electionicaments

Recibe fisica y glectdnicaments y coloca en la cradents

Clasifica. azigna, nstiuye y tranafiere,

Recibe, reahza ia ravisidn respechiva y iransfiare.

Varifica, otorga o welo husna y transfere

Prapara ia satida fisica y electronicamanie y romits

~lolo | a|w|n

Recibe v iramita confarme @ sus procedimiantos.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
CERTIFICACION DE PLANILLAS
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Memorandos, Resoluciones, Decretos y Otros Documentos Provenientes de iz

Direccion de Fiscahzacidn General

Departamento de Departamento de nvestigacion y Certificacion de Planilias
Semicios - — :
Admirstratvos Secretaria Jofe(a) Fiscabzador{a)

&

i
7

DES CRIPCION DEL PROCESQ

1 Envia ol documaento elacirbaicamante 3 través del correo, para cenocimianta y aplicacion

imprime el correo y entrege al Jele(a)

Entrege a los Fiscalizadoras (as) para su conoCimesnto.

Recibe, firma como conancia de enterado y devueive.

| n|lwin

Confirma que lodo o parsonat haya mada como constancie de enteradn y archiva

Sohoatudes de Cemificaciones de Salariog de las Entdades, Personas Maturales ¥ Otras

Direcciones de 1a Tonvaloria General de la [ﬁ_ﬁbhca (CGER;

Ertided, Dap ¢ Dep 0 de K igaciin y Cartiomsiin s
Persona de Fiandlas
sl u Comeponcercm Direcciin de
Chras y AhveE O Sulsjrfe (8) Fiucolizacion
Owscclones Cortro de Secretana | Jate 1
de e COR Worecin [O)] ﬁ_(l)m [0}

Secratwia
Gancrod

1 Sobicita la cedificacion de salanos

Ervia fisica y sleciromcamente.

Recibe ‘ecapciona en &l SICO y transfere.

Revisa, asigha e nstruye al Subyefe(a) o Supervisor(s).

Recibe. clasifica y reasigna

Realizan ta nvestigacion y prepara de respuesta,

NE® ] e L

Reviga desgioga y prepara !a salida respectiva

7a Recibe verifica, colocs wsio buena a ia note o firma ol memdrando y envia

™ Recibe fsica y siecirgnicamente el faimulario y note, frne y tramita,

7at 1. | Remdte sl higar o ongen (usuano Entwad, Regionales o Dwecciones de la CGH).

7a2 Recibe y [ramia 3 ia instancya correspandiente

70 Hecibe fisica y electronicamante of farmuiano, §ima y tramia

7bt. Rermie 8l lugar de ongen (usuano. Entidad, Regionsles o Oecciones ds ta CGR)
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DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE BIENES
PATRIMONIALES

LonEAtEn s onadar o 0% Benes Fawimomiales v Motal vanas

. D do Flcalizacien de
Diswccion de v Despahn Dagarmmentys de Doy de
ks Blanas Patriswesdales A c ncia y ins
Anthdwes Adwministrutives
(Valija - Reghnal)
! e,
PP .(g_c_\,
------------------------- »( B N
.................................. . -wd BB
1. Fawvia et s Teica y wlneiaione smatte
2 Razapciows wn ol SICO | atipha yhaeliew
3. Ravisa & mtmays.
a Confaauxma «l proyeio de wokk 0 memcrando repaests y Tusiiom,
5. Revisa, odmga ¢l Visto Bommo o fivwe 7 tomafuse.
6. Propasa Jasalida deld Moy e e Lo ipainste marvsa
w35 as tuske, coboce by selabedores y wnvia pase Ja flrmm o visto Waseo dal Diutar.
b Sulm-muub Mpnl Jufa dal Duy-w—ﬁn witi dngaio «lar Ofamas de Fiscalmaciin, m les @i atyais del
Dhepustiane 40 da Converpordunci y Axdo
< nlmndofnnbpnl)‘ud‘”)qdm witi daagndo & L Ofainas Ragipsmles da Fucalipaerin, sv ka2 armia.a twvie
da La valns de] Lnpastasersse di Servwred Admmwiranos
[ Rarziba, s, famm nots o meseslo o manaizs oyt e 306 ¥ emria
& Rietitnt ¢ praparic i saiida fisice ¥ «letairmonunte pas las Ofit i & Fisoatinciin.
be. Bamcbe ¥ amma s tuves de b vabys 3 b Oficma Regoomies de Finalmeogn
1. Harzepciona wn ol SICO v Susghoss jusasl Depatanatts de Comnesprniircia y Avcires o O Despacho Supein:
Ta Harctm, ovpsa, fimw v darroa bow
T, Racha v avie « b Oficias de Fis:alameion,
B Receperows mn ol 31CC) y wvia pus ol Dep don v g ¥ Malwven » & Adv
Ha Racibe v wwia fixa y elactxbnr wnaste a Lo Ofzon: d Flaclioacie
] Recbe v wria 2 las Oficuss Regionabs de Fucaiizawin
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Solicitudes de Fiscaiizadores pars Atencién de Descartes,

Permutas y Donaciones
Departamento de Fiscaizacién de
Dapartamento de Bienas Patrimoniaies Departamento da
Corraspondencia y Servicios
Archivos Secretana Jefele) Administrativos
D > *(3

D <«
o)+ (&) »8b.)

| RESCRIPCION DEL PRUCISEE

1. | Envia fisica y elecronicamanta.

Recibe, recapcions en # 5ICO , ssigne y tranelens.

Revisa & instruye,

Confecciona el proyscto de memorando respuesi y enirega

Revisa, irma y devueive.

Bl | ~)w |

Prepara |a salida para of Departamenio de Cortespontiencia y Archivos o pera el Dapaﬁmmﬁo
de Bervicios Admimetrativos

6. | Recibe y envia 2 las Oficinas de Fiscalizaciin en s entigades.

6b. | Recibe v envia a traves de I valja 9 las Oficines Regionaies de Fiscalizacion.

PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN EN FORMA SIMILAR,

LAS SECRETARIAS DE LOS DEPARTAMENTOS
DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION

GENERAL
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informa de Asistanci de |os Seridores de los Depaviamantos

Degartameno e Facaizacion Sndeecsibe @0 DiewccHia do Uvsanott
Fecalimide Gontnl de los Reciraoe
[—— l o)
€Y (D

1. | Contos mpories de asewnca, dabora ol riorme. B 0 Jals dal Dipartarmenio pard
dohCAI0N y brn

2 | Yerika. may devesh a la Secroiada,
3. | Reche, orgeiaa y gaeera o) convol intemo & SICO y smis » i Bubwirsccion de Flsosizacion
Garwrsl

& | Reote, viss. frms y devinive s Deperamani grsky.

4 | Racbe, /chive s copta y snvig el informia ECa y sRchanicementy & 1 Treccion de Dasale
de oy Recurstm Hurweos

5 | Reche y wemits condonre o 5 proceciiianion

Solcitudes de Matenales | Traclacos de Biseres. Taler de Impresion, Encuadernzion

Y Servcing
Departarrania de Fiscaizacido (Sohcitante) Direccion de
Depanarenid de Adnvinistiacdn ¥
. N Seracios Adrministrativos Firangas 0 THacoon de
Secretana Jefe(a) Fstadishia y Lonso
e
’i T
&> ~d )

Verifica, firma y devueive a la Secretana

Genera control interno d@ SICQ y envia fisica y elctibnicaments

Recibe, firma y remite a la Direccion conespondisnts

e |w|n

Tramita conforme & los piocedimientos establecidos.
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Solicitud de Autonzacion para Fago de Tiempo Adeudado, Acurnuiar Tiempn, Pago
de Horas Extras, antre oros

Departamento de Fiacakzacion Direscion de Fisealzacion Genaral

Secietana [ SeleE)
T 2T
- T
(':g‘_'} S — ‘.,\‘_““;{'m:\,
= T
.y
-
{ DES CRIPCION DEL PROCERL 1
1 Completa el formutano do sohciiud de autonzacion y entrega.
2 Verifica, ctorga visto bueno y devuelve
3. Recibe, genera control intetnc del SICO, coloca los sefialadores y anvia fisica v
electiomicam ante
4 Rewisa, avtonza y ramite al Departamento gastor, "
5. Recibe . recepciona en el SICO ¥ procede conforme a lo autorizedo.
MAPAS DE PROCESOS DE LAS
OFICINAS SECTORIALES
COrdenes ge Compra, Gesiones de Cobro, Cuentas y Cheques
B/ 30,006 01 A B/ 300,000 00
Oficina Sectorial de Fiscalizacion
Oficina de Fiscalizacién
Sedretaria Jufa(a)
i D v D
E /""i"-\-
(o T
[ DESCRIPCION DEL PROCESO ]

1 | Erwiatisica y electroricamente

2 | Recibe fisicamente. recepcona en et SICO o E-Fiscalizw; o genera el control det SICO,
asigna y transfiere.

3. | Revisa, refrenda y devuelve.

4 | Recibe fisicamente, cierra la asignacion del Jefe, prepara sakida fisica v
electroncamente. wnprnme 13 constancia de recibido y remite

5 | Recibe ytramita a la institucion

Nota: En los casos en que el Jefe Sectonal reahics shaervacones sl documanto, @ste se devuelva a la
Oficing da Figcalizacion para subsanat
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Cue-an de Prog-arw de Neconms Unas (PNUD)
{Ondenas o8 Compes Chaouss v Cosnias 8 Dive)

CQilyons Banior 31 4o & ok oo T
oer e Aninado & Secearia ] inia) Fucaracion
> T T
v ﬁ.j

( pescocrin v, TG0

1. | Pl Y AR RICD ¢ ARSHDYGANANN,

Rasies {o.camanma. mospoces ar 6] BICD o BFeamtan Sl y 1oy

Hema rerarca 'y desaive
Pailes Fodarpmi. LD 1 &NgAAGH O JeiE pelpere wibul Fsiis ¥
SR ME A, ITO'ETE W TR VRANDS 08 rendnGD ¢ R,

§ | Packe y Wames 5 in iInwhcion

ey

Rebn £ 10 CHert f QUe H M Sue LS TR ER TRGBRRTOASY I SONMIAD, $TI M e G b
Cluvnm sl F dddu bt ik »aliriy -

Schckudes oo Aulorzeciones de Gastos de /.2 500.01 heats 8/.5.000.00
(Mamorando Nom 1082-2007-DF G)

Oicings g F . Chera Sactorial de Fiecalizucadin
5 o Fical 5
Screliie I Jubsin)
Ql— > —*-CT_"_::
@ D

1| Enei fisca y sleckonicamene. Con # Memoranda de Opinidn de' Jale(s) ce
SCANTICid

£y

2 | Recbe fluca y scroncaments 0 ganers ol conesl del BICO, MgAe ¥ trarmiere.

Revaa mlorza y devusive.

4 | Fecke ecamens, oams 18 atgracdn del Jeke, prpars ln sabde fsics v
o0 , iy i g recinigy ¥ rowile.

5. | Rocie y 1eshis o Firoae CONMpondents
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Apicacitn del Memorande Mam, 1062-2007-DF G
{Incumphrmanio de las Chiculares 56 v 64-2008-0C-0FG)

Oficine Seckrinl ds Fiscainsuibn | Direccson on

Oficone o Fiscakzacen T * Fiscaizacin
Sacretana i Jolain L Genarw
G D> <D C[)

[ TSRO DU R ]

Ervia Taca 7 stecironicamente con ia respactiva opinidn dl Jefe o Fiscalizacién,

2 | Retciw figica y wichioniCarmiete, #Qna y iranshare,
3. | Recibe fimcaments. anskza v envia Su 0pnkin via Correo sheoinbnica o Director
4 | Reciow y envin & ravin de Goreo wlcionico |a rmpuseis 8l Jife S il (# procede

© no 4l refrends)

§ | Recme comes respussta onl Diracio! y depanciandd e Moo refrente o mp:ime el
Carte 08! Dreckr ol Cusl ayunts B axpeckenie y $Té g8,

6 | Qacios lscamerse Cema 12 23 GRaciin dal Jale. poapir's i sebda fyice v
aacironicarente, Impnme @ corelancia g et y o & ls Ohcina de
FiscaNzacon.

7 | Racic y continua o tramiw

Cortratcs en Concapto de Sarvickos. Mantenimipnto, Suminstro. anire ot/os

B.30,00C.01 a B/ 300,000 .00
Oticina Sectonal v Facaizacidn
Ofigina de
Aseect Lagai Fiscakzacion
ati oS Secretwia Inlelny
D w2 R'?
e —
; O
DESCRIPCIIN OIEL. PROCESD
1, | Recioe. rewss, recomiends refrendo o no y sike & i Olickes Sectorial, Nisica y
slectronicamants.

2 | Ractbe. ecepcons e ol SICO, awigaa y raasien.
3 | Rawsa, rehenos y oevokive.

4 | Racbe, clawa i a6gracon, irapicl i sakde Fch ¥ sleomistimntg, sprme
constancis te Mib0 y remie.

5. | Recibe ¢ tramia corkorme.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 188

Conkraos en Concapio de Servicios Prolesionsias Hasa B/ 300,000, 00

Asesor Lagai Oticha Saciorinl de Ficalizagin Oficina 0o
Asignedo ¥ Secior Secretaria ] v m Fiscalzacion

@D @&
(5D

Racibe iaice y stecknicaments, aeigna ¥ ranalars.

2.
3. | Racibe Telcananie, refmnda (manual wo elecinicaments) ¥ devuslve
4

Recibe fisicamente, clerrt la asigoaciin, prepers in sulide fiaias y elecirinicaniante.
TN TIDONe ¥ remiie.

5. | Recibe y cis sele # 1o inditucion.

Cenheaciones o8 Cuenies por Colear o Tess Naciona!
ramdados & i ORCRG de Fiecalaacion nveldez, Vejez y Mugre - C55

Ocine Seckors! de Fiaosktnsion
Oficina do "
Fiacatzacién (S8} Secretaria ool Enkidad €58
& D ?
i
ED
i

Ervvig Flgonmente o SSGUMaNtS,

Aocbe fecarnsens & documint geners of conrel del BICO v wanshers

igriice, selie, relepnds y dovusive .

ReGbe, prapira la spida finca y slectibnica y remile

Racby ¥ enite.

& o | | e | E e

Recbe y p . & SUb procackTIe oS
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Sugiantadcres y Chaques de Cono Plazo y Rissgos Prolesionsies kamitados en la
Ofticina te Prostacionss Econdmicss - C.5.8

Oficina o Ofoine Sectorl die Flssaltzacion
Flecailzacion Socrotasie | Jotoin)
D D ?
I PRRCHP IO (, FRNR0 }
1 | Envia icamenie of doCumeG

Racibe fisica y sctrinicarsanie 23igna y vanaken .
Varhca, sele y Gevudive.

Recibe fisics y siecibnicanents prapars is ambile y erdaps e Neves
Fincibe o documento y ias laves pers e frnss oo les chagues.

| e w e

Trémite de Fianzas, Polizas y Endosos

Oficina Sectonal de Fiscalizacion Departamento de

Secretana : Jefe(a) Gorrespongencia y Archivos
i D& D)
3. T B
‘ T

l PESCRIPCION DE[TDTERD

1. | Retira las Fianzas de Pago o Cumphmiento. Endosos yfo Polizas de los documentos,
glabora memarando, genera control del SICO, asigna y-transfiere.

7 | Recibe fisicamente, verifica, firma mernaranto y cevugive.

3 | Enwia fisica y electrénicamente , irmprime constancia de recihido y remite

4 | Recepciona en el SICO y tramita conforme & sus pracediniantos

Nota, Por estar ubicada la Oficina Multisectonial en ef Edificic Sede, ef trémite de retiro de Fianzas y
Endusos 0 realze of Depanamento de Correspandencia y Archivos directamente
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Notas para Desgnacion de Pancipecion de Funcioneries an Acios PUblicos de B/.1.0

# /.50 mitorme
Oficinns Sachorie o Fiseslizacicn
Otcing de Fiscaloncion
e dvlels)
(T oD 8D

1. | Envie fisice y slectrdnicamente
Revi lisica y sisctronicamente, asigna y tansliare,
Rucim fkcanmere. dsgre y davusive.

Elabore proyecto de nots segin lo insinudo y e,
Revisa, lima y devanive

Ricibe Seicsinerts, Geira s 38ignacion, prepara lu salide tisica y slectrinicamente y
remite.

Rucibe (5ica y slectroncaments y do salids » Is intiucion.

A ]a|wr

¢

Notas para Designacion de Parhcipacon de Servidores an Actos Publicos, Mayores a

B/5 0 millones
ic Oficina Secional de Fiscakzacion Departamento de
 Oficina de Correspondencia y
Fiscakzacion Secretania Jefe(s) Achives
- » 1 -’\'3[)
\”I“\.--.
T ?
[ I —— N
T

- TSP e PRI — .

Envia fisica y electrorcamente

Recibe fisica y aisctronicamenke, asigna y transhere.

Recibe, desigha y devuelve

Elabora proyecto de nota segun io instruido y transfiens.

Revisa. otorga visto bugno y devuelve.

Recibe, cierra la asignacion, envia fisica y electronicamente

o RSl IR ol Bt e

Recibe fisica y slectroricamente y remte
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Trémise de ios infonmas de Asislencis on (3 Oficns Sectors

Cicinn Sectorsl de Fisoskzsoldn Departamenta de
Oficire de Tacalizacidn Correapondencid y
Secretare l Jufa(e) Achivos
O+ Y ©
L i
C‘b— <

Ervia fieios y weowénicamente o inform.

Recbe Tica y slecironcaments 6 gene of contiol del MCO extemo, varfic. registra
wn SIGRHU los pormiecs ol seguro sockel (5.5.), o 0 docswentadidn oresents
INCONMLIACIN reskas los dikgencies pars que s hagan les Sorreccionsd, i todo etk
carecio. asigna y ranafiere

Recion rwvins y foma i tacjeta del Jele g Fiscalzaciin spmusbe en o) SIGRHU los
parmiscs al 8.8 v devusive

Racioe, Cers I ssignecion el Jefe, oe salida fislee ¥ sheaidaicamants, imprims 1a
constancs da recibido, precera ol 30bN ¥ siwia &l Deaparemenio de Corrpapondencin
¥ Archivoe.

Recibe y tramite hacie la DDRK,

Note L Secmtate Sectoss scembe de reciol ¥ amier s infowris e Asisuencis o s Dicinas
que confariman ol Becler, pragare o inlomme de sy Otaing ¥ 1o esvia i DDA

MAPAS DE PROCESO DE LAS
OFICINAS REGIONALES

Confeccion de Notas y Mernrsnios

omumummm Snidad / Depariamento do

Jeie (a) ; Secrewria Canespondancia y Archivos

®
o

f. | Wstruye o sedacte ¢ W0 y enisegs.

2 | Rechbe, tranacribe o conkeccions pioyecto ée nold © memecseio, panera sk conircl del
5ICO ¥ vansle.

3, | Revsa, fwna y devueie

4 | Prapars ln sadde fieica y slectronica, impeines [s consiancia de mcibido y rerie.

§. | Recibe y ramida cononme a los procedinvianios.

Mot En los comts en qus ol Jefe readce coreccioms ol dooumento, 58 AIpile &} prOCDE0 de raviaitn.
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Emvio de Documentos por Valija

Oficing Reguonal de Fiscaiizacion Oficina Regonal de la
Usuarnpa) Qirecoion de
{nternd o externg) Spcretalia Adrristracian y
Fnanzas
A (> * 3

DESCRIPCION DEL PROCESO

Confecciona la ista y prepara el sobre con la correspondencia que sera rermitida 'y

entrega

Recibe, revsa y ervin fisica y slectronicamente, anota los controies en la hista
denorinada “Control de Vakja', reproduce dos Copias y entrega.

Recibe, revisa, firma, devuelve (3 constancia de recibido y remite a la instancia

correspongiente

Entraga de Cheques de Selmios y Talonmios

Oficina Ragionsl de i Oficatsa Rogionai de Fissixachin
on de Admi

Oy Y Sardor(a
Firanzws Secmtwrin
[ e B '\?“
e (Do

Ertrage ' walis con iof chaquas ¢ 1o Secretird Regisasl i s DFG.

Recior. varBCh COnirs le bts SCiLres v RIWE0H § GG Sarwiir.

Recow s choque, firma i kti y b civikive 8 @0 Secastana,

o

o Servicios Adminetisiivos da b OFG

Reobe W st e pagD Srmadiy po7 o6 STCDNS, rENarInn UG COPS ¥ #ATugw & 18
Chona Ragions di 1a Dimociin de Adwminigiracite y FRaazes, pars swviaf 2 i Oliciea

% | Recoa i vdie Y renits & Editico Sede pare of timily seepcive.
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Soheitud de Orden de Combustible

Oficina Reguonal de Fiscalizacion Oficina Regional
de la Direcoinn
de
Conductor Secretaria Jdﬂ(‘) Adrrunistracion y
Finanzas

T -2 v'C[D
T “i .

P e

f

[ PESCRIPCION DEL PROCERS )

1. | Entrega el borrador de! formulario a la Secretara.

2. | Recioe fisicamente, verfica Ia informacion conterida an ba solictud, confecciona la
Solicitud de Servicios de Transporte, 13 :mprime y erkrega

3 Revisa, flrma y devueve

4 | Verficay entrega al Cunductor

5 | Recive ta Solicitud de Servicios de Transponte, frma y entrega

6 | Recibe y continua con el tramite respectivo

Solicilud de Registro, Adicion y Eliminacion de Firma en :@s Cuentas
Bancarias Oficiales

Oficing de Ofcina Reguanal de Fiscaizacin i Departamento de
Fiscalizacion 1 Correspordencia y
[Sateiite) Secretaria Jefe(a) § Archivos
-

P

| DESCRIPCION DEL PAOCESD ]

1 Envia fisicamente 1a cocumentac.on revisada, sebada y fiomada por los Fiscalizeoores
irvoldcrades en ef tramie

2. | Recioe fisicamente verfica Gue €l documento contenga os selles v firmias, reQistray
genera e control del SiCO . asigna y transfiere

mulanio donoe corresponde vy devugve.

Revisa, firma el

Recibe fisicamente, cierra lz asignacion del Jefe, prepara la salida fisica y
glectranicamente, impnme la constanc:a de recibido y remite a traves de |a vak|a.

5 | Recipe y continua e tramite
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Desembolso de Ceya Menuda

Ohcina Reginral de Fiscakzacion

Servidor(a) Jefa(a) Swcretaria
A w2 - 3
T e -I
T . . e w5
[ DESCHIPCION DEL PROCESO ]
- E—

1 Compieta el formulano de “Solcitud y Comprobante da Caja Menuda’ y entrega

2. | Recibe, rewsa, autoriza y entrega 2 la Secretaria (Custodio}, para que proceda con el
pago.

Recibe el formulano, revisa que este autanzadp y reaiza el desempolso

Recibe ct dinero, firma el comprobantc y 1o devuee .

ofsiw

Recibe el comprobante firmado v lo manbene en custodia para irclkairlo en el
reemrbolec Correspondiente

Nata: En s zasos on que ol Jefe reaice correcciones a documanto, se rapite el proceso.

Reemboiso de Caa Menuda

Cticina Regional de Fiscahzacion Oficina Regional ge
la Direccin de
Secretaria Fiscabzador{a) Adrinistracien y
(Custada) Finanzas
e
L >
i DESCRIPCION DEL PROCESO ‘ |
I

1 Ordena cronoldgicamente los camprabantes en carters, confeccinna e imprime‘hsm,
prepara la recapitulacion y transfiere al Fiscalizador(a).

2. | Recipe, verifica la documentacion con sus sustentadores y devuelve a ia Secretana
{Custodio)

3 Recioe, reproduce dos juegos de copas, eiabora memoranda, registra y envia fisica y
slectronicamente, a través de ia vahja de la Oficina Regional de |2 Direccion de
Adrvinistracian y Finanzas

4. | Recibe y envia al Edificic Sede de la Cortraloria para @ trivmite del Cheque de
Reemboiso
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Soliciiud de CERPAN

Ofcina Regional de Fiscalizecion Oficina Regional
de 13 Direccian
Benefic:arioia) s de
ecretana Jefe(a) Administracion y
Firanzas
1Y '—‘(__j_ ’
H =.:?"\y

DESCRIPCION DFL PROCESO

Campleta el formulanio de solicitud con sus datos generales y entrega.

Recibe ef formulang, venfica, irma de reciido y entrega 1a copia al benefiziana.
Elabora el proyecto de memorando para la rermesion de fa solcitud 3 13 Contralona
General (Sede) y entreqa

Revisa, firma y devueive

Verifica. genera &l control gel SICO imprime |a constancea de recibido v entrega

Reciba y enwvia 2 través de la vana ala Contraloria General, para que contnue 2|
detido tramite

Entrega de CERPAN
T
N icina Regional
Direccign de Ohcina Regional R Ofcina Ofiina R”"""d
. . ., . egional de de la Bireccion
Métados y de Fiscahzacion Beneficiann Fiscaizacitn de
Sistermas de (a) Aomirstracian
Contabiidad : siraciony
- Secretana ) Jefe(a) Fimanras
Ly o L 3D
d ‘i’“)q——J
ol ../'g“\,

QESCRIPCION DEL PROCEX]

Rermite fisica y slectronicamente el o ios CERPAN a la Oficina Regional

Recibe fisica y slectronicamente, verifica y comunica # le enbidad para que se localicen
los beneficianos

Al presentar copia de la sohcitud y fotocopia de |a ceduls, retira su CERPAN, firma y
devuelve {2 constancia de recibido a la Secretaria.

Recibe ia constancia de recibido, elabora proyecto de memorando remisono para el
Departamento de Figcakzacion Intema del Edificio Sede de la CGR v lo transtiers.

Recibe, revisa, si es5ta corecto, firma y devuelve.

Recibe, verifica, prepara 1a sahda fisica y electronicamanta, imprima constancia de
recibido y entrega.

Recipe y envia a traves de 12 valja al Edifcio Sede de |3 CGR, para cantinuar con el
tramite respectvo.

195
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“ramite del Informe ce Asislencia en la Oficina Regional

Oficina Regional de Fiscalizacion | Oficina Regional ge
Oficina de T la Direccidn de
Fiscaizacon Secretaria Jefe(a) Administracion y
Finanizas
At T ﬁ)
T i
............... w‘r
: .5
{ DESCRIPCION OFL PROCESO |

1 Ersda fisicamente

*

Recibe fisicamente verfica gue estér completas las taretas con 1as firmas del Jefe
pmediato ~egstra en el SIGR:L s bermisos 2l Seguro Social, prepara ef
memarando remisoric para ta SORH, genera el control det SICO externa, cuando todo
esta correctn, asigna y transfiere al Jefe, sino, realiza las diligencias para que se
hagan las correcciones necesanas

3. | Rewisay hrma la tarjeta el Jete ce Fiscabzacion, aprusba en el SIGHRHU los permisos
at Seguro Social, firma el memaorando, el cuatro de permisos v devueve

4 Recibe flsicamente, cierra la asignacion del Jefe, prepara ia salida (isics y
slectronicarmente, imprime |a constancia de recibico, alabora el formuiano de vakjay
ervia 3 la DORH, a travies de 13 Oficina Regional de |8 DAF . (Los envian directo en
transporte 0 por avion, 10S que na cuentan con ticha Oficina)

5. | Recibe y tramita conforme a sus procedientos.

Nots. La Secrelaria Regiona adernds de recibir y learmitar ios infarmas de Asisiencias de las Oficinas
te Fiscakizacion de la provincia, elabora al Inflorme de Asstenca de su Oficina mprimiendo 10s
Reportes NCMIPRO y prapare un solo pagquete con toda la Awistencis de ia Regional, que luego envla
a ta Oficina Mulbseclorial a través de s Oficina Regional de la DAF.

MAPAS DE PROCESOS
DE LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION
(Incluye las Satélites)
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Qficina de Fiscakzacion

Oficine de Fivcaizagion

Inghilucitn Presupuesto/ Subjefe(n) /
Secretaria SIAFPA / !
E Fiscabza Supervsor{s)

Fiscahzador(a) Jefe(a)

L ‘
: « 5

}
¥
o
4
'
2

| DESCRIPCION DEL PROCESO |

1 Envia fisicamente el documento

Racie tisicamenite, genera el control del SICO y transfiere al Analista de Presupuesto.

Recikbe fis:ca y electromcamente, para su COMPromise presupuestaro y devaelve

ervisor

Recepciona er el 3ICO y asigna al Subjefe(a) / Su

Recie, reasigna y entrega al Fiscaiizador{a).

m el k| ke

Recbe fisicamente. verifica su asignacion efectua 13 Fiscakizacdr, reasignay entrega
al Jefe

Recibe, revisa, refrenda y rranstere

-~

Prepara la salida fisica y eleciromcamente y remie.

Recite e documento para conuNuar con su trarmiee .

Oficina de Fiscahzacion - Planiiias (CSS)

Comprobantes de Pago, Planillas. Cuantas por Cobrar y Chedques
Hasta B/.30,000.00

Oficina de FscalZacion

Ingtitucion

Secretana ] Supervisor(a) l Fiscalizacor(a) }' Jufe(a)
- > D =<D—-—-«W"9
e (B

l. DES CRIPCION DEL PROCESO I

1 Emvia el documento fisicamente
Recibe, genera e contral del SICO y transfiere.
Recibe tisica y electronicamente y reasigna al Fiscahzador(a).

Recibe fisica y electrdnicamente, verifica, sella, cierra la asignacion y ranshiere

Recice fisica y electrénicamente, revisa, auloriza o refrenda y transfiere.

Prepara saiida fisica y slectronicamente, impnme constancia de recibido y envia
Recibe el documenta para Continuar con el trarmite respective

~joinialwio
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Oficina de Fiscalizacion — Planillas (CSS)
Contratos Segun Delegacidn de Refrendo

L Oficiva de Fiscalizacidn Abogado(a) det
Institucion ‘ Sector
Secrmans ] Supervisor(a) l Fiscabzador(a) ] Jofu(s)
> T D oD N
(6 e
g T
1 DESCRIPCION DEL PROCESO ]
1. | Envia el documento fisicamente.
2. | Recie tisicamente, genera el control del SICO, elabora la haja de mowvirmiento y
transfiere segun designacion.
3. | Recibe fisica y electrnicamente, reasigna al Fiscalizador{a) y ransfiere.
4 Recibe fisica y electronicamente, venfica, sella, cierrd 13 asignacion y transfiers
5 Revisay firmar la hoja de maovirniento y transfiere
6 | Recie fisica y electronicamente; orepara (a salida para 8] Abogadc(a) cel Sectot.
7 Recibe ef documento, para la revision juridica De acuerdo 2 la delegacion ae
refrenoc devuelve a i@ Ohcina de Fiscatizacion o a is Oficina Sectorial,

Ohcina de Fiscalizacion Prestaciones Ecandmicas - CSS
Ordenes de Compra, Indermnizac:ones por Veez. Comprobartes de Riesgos
Profesionales y Cheques

Oficna da Fiscahzacion

inginucton 3
Secratana \_.ubwfr: ay
Supsivisor{a)

Fiscalizador{a) | Teieprozeso Jefe{a)

{5y
T 5
T ]
T
o, v
(1D B

DES CRIPCION DEL PROCESQ
1 Envia fis armente el document]

2. | Recibe fisicamente, genera el control det SICO, registra en el Sisterna de la C5S v
transfere

Recibe fisica y electromcamente, reasigna y entrega.

o
L
@
a
=3
1
=
v
&
[
-
o
5]
[v]
=]
o
2
a
@
3
@
=
=
®
<
]
=
=
0
1]
g
=
[}
%
[w]
-
<
o
&
T
in
{1
98
™~
<5
0
=
>
-

transhiere a la Secretara para enviar al Analista de Presupuest

Recie fisica y electronicamente, venfica y envia al Anahsta de Presupuesta.

5.

6. verfica el compromIso y page y devuelve

7 Recibe y transfiere

8. | Revisa, refrenda y transfiere

9. | Recbe, prepara |a sakda f'sica y electroncamente y remite con la constancia de

recibido

) | Recibe y procesa confomme a sus Jracedimeentos
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Jhcing de Friscalizacion Preslaciongs Econdmicas - C55

Transferencias. Comprabantes de Pagos oe Contabilidad, Cheques (articulo 42),
Planilas de Educadores (articulo 15). Lotes de Riesgos Profesionales, Incapacidad,

Funerales, Lentes y Protesis Dentel

Oficina de Fiscahzacion
insutucion " sl.lb]e'!(a)/ _ .
Secretana Supervisor(a) Fiscalizador{a) Jete(a)
D S V&, V)
2 T )
e
C&re T e I

DESCRIPCION DEL PROCESO

1 Envia fisicaments el documento.

transfiere .

2 | Recibe fisscamente, genera el control del SICO, registra en & Sistema de la CSS y

Recibe fisica y alectronicamente, reasigna en el $1C0O y entrega.

o~

transfiere.

Recibe fincs y electrdnicamente, verifica su asignacign, efectua la Fiscalizacion y

Recibe y transfiere

Recibe, revisa. refrenda y transfere.

Prepara I salida fisica y elecironicamente y remie.

@D |~ Py

Recibe y procesa corforme a sus procedmiertos.
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Oficina de Fiscalizacion Prestaciones Economicas - CSS
Sustentadoras y Cheques de Comto Plazo y Riesgos Profesionales

Oficina de )
r Ofwna de Fiscalizacién Frseahzacion Oﬁcmd'
nitul i ;‘ up : g 1
Svbpfe(a) / Fisculizacién
Secrotarm supevisons) Fscalmados(s) Jufole)
...“_3_ P
w2 L
<D
8
=—{"i_-")
s e

DES CRIPCION DEL PROCESO

1 Envia fisicarmente el document)

2 Recibe fiscarnente, ganera el control det SICO, registre en ei Sisterna de la CS5 v
transfiere
Recibe fisica y electrénicamente. reasigna en el SICO y entrega.

4 | Recioe fisicay elcctrc‘:nul;;vl"l::-r-x.te, ;e;;.flaca su asignacion, efectua la Fiscalizacion v
transfiere

5. | Recibe Fisica y electronicamente v ervia al Analista de Presupuesto

6. | Venhca el compromiso y page y devuehe,

7 Recibe y transfiere

a. Recibe, r;:ﬂsa_ refrenda y :rmsﬁcrc

9. | Reclbe yenvia 3 la Oficha Sectorial para venficacion de actas y entrega de liaves,

il | Recibe y procesa conforme a sus procedirnientos
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Oficina de Fiscaizacion Invalidez, Veez y Musrte - C5S
Expedientes para tramite de Pension, de Invalidez y Muere

Oficna da Fiscalizacion
Institucion - -
Secretaria Fiscaizadon(a) |  Supervisor(a) / Jefe(a)
O .

! DESCRIPCION DEL PROCERQ |

1. | Envia Hisicamente el documento.

2 | Recibe fisicamente y registra en el Sistema de la C3%

3 Recibe fisicamente. revisa, sella y registra los expedientes en ef Sistema APLAJUPEN
y enfrega listado

4 Recibe y envia asi Entrega el listado al Jefe(a) v remite el expediente fisicamente y
3 traves Jel sisterna de 3 C5% 3 ia entidad.

43 | Transhere ics datos captades por Ins Fiscalizadores en ¢l sisterna APLAJIUPEN,
cateja |a informacion contra fos iistados emitidos por el Departamenia de Fago vy
Balaricea la Planika de Pensionados y Jubilados

4b { Recibe el documento y tramita

Oficina de Fiscahzacidn tnvalidez, Vejez y Muerte - CSS
Actas y Cheques (de descuentos, fiel copia y duphcados)

Oficna de Fiscalizacion

Institucion
Secretana Sun:;wf;gf)(-) ! Fiscalizador{a}
1 L =3 T

i S . VI VE—

[ DESCRIPCION DEL PROCESO |

1. | Remue el documento fisicamente

Recibe fisicamente, registra manuaimente y tranghere.

Recige fisicamente y entrega

Recioe hsicamente, analiza, sella y transfiere.

Revisa, retrenda e acta y devugive

Prepara la sabkda en ibro y remite

~ |l B | s

Recipe y tramita conforme a los procedimientos
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Oficina de Fiscalizacion invalidez, Verez y Muerte - C55
Certicaciones de Cuantas por Cobrar al Tesoro Naciona

Oficina de Fiscalizacién
Oficina

Institucion Superviser(s) / Sectorial
Secretaria Jafe(a) Fisealizador(a)

e —e e ———,

R e, 3. 3'\‘[)

£ L5
T T

b
jun
4

DES CRIPCION DEL PROCESO |

1 Remite el documento fisicamernte

Rewibe isizamente, registra maryaimente y transfiere,

Recibe y ertrega

Reche anakza. sellaics sustentacores y devuelve.

Revisa la Certificacion, sella y entrega

Prepara la saida en hbro y envia

~N (0O i [ B i ird

Recibe el docurmento y continda e tramite respectivo

Oficinas de Fiscaizacion — LNB
Gestuones de Cobro - Proceso Presentacion de Cuenta a la Institucion

{participacion en el proceso de devolucidn v tritwrecion de chances y
biletes enla L N.B.)

Oficina Dapartaments Oficina do Fisvalisaskin Le

Ragionsl da s Nacianal da

| Covrespondomcia | o o | ek
Fimoalizaciin y Archives @ Flacslinndor(a) Jufe(a) Bemsficoncis

-
» > T @M

I DESCRIPCION DEL PROCESO I

1 | Remie fisica y electrénicamente

Recibe y remite fisica y electronicamente

Fecibe fisica y slectronicarmente, asigna vy transfiere.

Recibe, reasigna y entrega

S N RN

Verfica su asignacion, revisa, selia y transfiere al Jefe(a) o a Teleproceso sirequiere
registro presupuestanc.

[=:]

Recibe, firma y devuelve

7 | Recibe, prepara la saiida con accion de reingreso y remite al Uepanamento de Entrega
de Cheque (LNB)

8 | Recibe y cononta can el tramite respectivo

202
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Oficing de Fiscalizacion

Ordenes de Compra at Creditc o al Contado, Gestones de Cobro. Cuentas y
Cheques - Segun Delegacidn de Relrendo

Oficina de ) ]
Fiscalizacion Fresupuesiol Ohcing de Fiscabizacion
nstrucion GIAFEA /
Secrelara E-Fiscabza S‘-b!"‘:(;)(',) Fcalizador{a) Jete(a)

e, . -
5 . w‘.’m‘"

)

DESCRIPCION DEL PROCESO

1 Envia tis:camente el docurento

2 | Recte fisicamente, genera el control cel SICO vy transfiere

3. | Recke para verficar e} Comproriso presupuestanc y davuelve

4. | Recike ytranshere

5 | Recke, asignay entrega

8 | Verfica su asignacion, efeciua ia Fiscalzaciin, reasigna y transfiere

7 Revisa, refrenda y transfere

8 | Recibe prepara ia sahoa fisica y electiomcamante, imgrme fa constancia de recibn y
remie

9 | Recie el cocurnento para proceder canforme a sus procedimientos.
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Oficinas de Fiscakzacion
Contratos, Addendas de Obra y Cuentas PNUD — Segdn Delegacion de Retrendo
Oficina do . 5 Qiraccién da
Fiacaizacion | prasupussic Ohcna de Fiacalizaciin ingoelenia/
Instiucion SWFPA / Subjefe(a) / Ureccian de
Secratana E-Fiscahiza Ssupervisor | Fiscakizeder(a} | Jaie(a) Asusari
) Juridica

RESCRIPCION DF PROCESD
Ervia fisicamente ol documento

‘F‘!‘ac‘it‘w. ﬁscc amante, genera el control del SICO y transhere,

-

Venfica 6t compromiso presupuestanc y devuelve

Hecibe y transhere.

Ruvisa, asigna y enirega

Vunfics vu awgnucion, efuctua fa Fiscalzacon y transfte

Revisa, selia ta hoja de movimeanto y tranefiere

Prapara la saliga fisica y elecironicamente y remie.

Clof~wimin|e|wln

Etfingeniero secibe fisca y slectromcaments, -asiza su owsdn técnica y antrega al Asesc
Juritic o para revisdn juidica, wste devoeive 3 la Oficing de Fiscalizaciin

1€ Recibe fiswa y ewcttdrmicamente y transhere

1. Revisa, rafianda y transfiere.

12. | Propara la salide fisice y alectréricamente, imprme la consiancie de recibido y remdo.

13 Raciie y proce de conforme
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Cficinas de Fiscakzacion
Contratos y Addendas de Arrendamiento ~ Refrencio del Jete da Fiscaiizacion
Subjatinia) Dir. de
Prwsupuins ) Flotaliond ol Deparivmenis de !
Duwtlbarids | Secmemria SIAFPA | Convenpandencis ¢
rview w Abagude dol
EPlcalies | SPTTTIONE « ¥ Arvhives e
(1 -
e (D
T
L8 cF b
- Lt
('_'_"I_r'l_', - . T P
WEY
e =
i A re P
1 Evwia fuicumenis o] dovemanto.
1 Racihe Mip vl e, gramea o] conieal del STCO v iraufamw
3 ""."'“”-- L g ), ydrvuake
< Mlhdu ¥ 1 ooy
5 Ravisa, asipre mual SICO y antiaga
L] Vanflea s avignariin, sfbenia b Floealion idin y traniTere
i Kavus, slls 14 bojs de mapvongsic 7 wansiiare.
1 Propam La 1adida flrica y slart wioit avewts ¥ ravite para 1 reviside sewies s b Div. de Ingeevieris ~Sada
L] Razibe fisxa y dlectnamcamenie y wwie,

10 Razhe fhia y ald OMMCKINVES, Vi) Y RS
1 Racbe (oice y turctrimmpuan e y warbe

12 | Racibe y rematimy al Abogado il Secwr:

i3 Racie, emile v opsidm piridirs y divvan v

14 Racha y resutbors

13" | Ruvisa, wloanda - sl
16 Propam la riduda fisza y electsiorw svmtte y sl

17 Rackie #] docramarto y piwmtads oo s irdiaibed Sdsiir ey

Otic:ng de Fleos lzpeidn
Docurmanios de Refrecdo sin mite de Guuntie {Manilne, Trnalirenciis y
Servicios Bbeicos)

Ohena co Prosupsei Oltping o Fincnlizugidn

a Facadactn i
1 SIAFPA /
EFecoktn Subjsteday Frscaizador ntainy
Sacwatre wcahls | guoervisor (w) [+ ]}
(i),.,_ ................. _K
t B> T> &%
,TJ. {i\-_
DEBCAIPCION DEL PAGCESO
Evwia faicamentn & gocumanto.
2. | Recios hecamends, garers o oonirs! dal HCO v reneiire.
3 VOrhos o ComprormiEs et pusions ¥ devaive
'y Racioe y iransbere
3 Ravine anigra y snWega
6. | Verdice w migr . fecius W Facalzecl igna y anbega.
7. | Paving. splrarsce v tranafere.
0. | Raciow, ropars i swice falon y shecttbriotment, e & Sonstancis de recbido
y armvia
9. | Racios of & o ¥
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Qticina de Fiscakzacion
Soheitud de Placas

Oticina ce Fistalizacion

Departarnento de
Carrespongencia

Insttucion ] ]
Secretana Supervisar(a) Fiscalizador(a) v Archivos
%

T

[ DES TR O DEL PRI

1. | Envia la solictud fisicamente.

Recibe, genera el control del SICC y transhere.

Recibe fisica y electrenicamente, asigna y entrega

Revisa ia documentacior y transtere.

Segun sea el caso, remite a la entdad para subsanar g remite

@|o|sw|n

Recipe fisica y electranicamente y rermite para el triemite respectvo.

Las piacas que coiresponden a las Regionales se ramitan con memersndo a traves del Depanamento

de Correspondencias y Archivos

Oficina de Fiscabzacion

Entrega de Placas
Departamento de Oficina de Fiscakzacian
Correspondencia R institucion
y Archivos Secretana Jete(a) Fiscabizador(a)
CD—-—-—«@-—-———Q)———-—-CF
(5w
.h/""g"“\

! DESCRIPCION DEL PROCESO |

1 Enwia fisica y electronicamente

Recibe fisica y electronicamente y ransfuere,

2
3 | Revisa, asgnay entrega
4

1a asignacion y transhere.

Procede a colocar las placas nuevas a los respectvos vishiculos en la institucion, cierra

reealizo a sansfaccdn

5 | Dala saida electronca a ia enbdad, sehaiando que o proceso de entrega de piacas se

6 | Confirrna el recibo de las nuevas placas

Las piacas que corresponden a las Regeonales se ramiten con memorsndo a través de! Departamento

ge Corrgspondencias y Archivos
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Ohcina de Fiscalization

Solicitudes ce Autonzaciones de Gastos (Memorando Num.1082-2007.DF G}

hasta B/.2,500.00

Oficina de .
Fiecaizacion | Presupuesto Oficina de Fiscalizacien
institucion SlAFPA/

Secretana E Fiscaliza Siww;{:) Fiscalizador(a) | Jetr(a)
')
< —
(T v
- o

DESCRWPCION DEL PROCESD

i Envig fisicamenie ol documenio
2 Rucibe, genera i contrel dal SICO y ir;;ﬁcrc
3 Racibe, varifics 3 parida prosupuestans y devueive.
4 Recibe y transfiece -
5 Revns‘a‘,. wgnn ¥y srtiega
[ Varifica su asignacidn, realiza la“i'n;catizacmn. suils v devusive.
7 Recibe ¥ iransfiere
[ 6 | Revsaavoizayoceveeve
3 Recibe fisica y electinicamente  imprme acuse de recibo y da sakids a ia Institucion
10 Recibe el aucumenToy;vocedc confatme

Ofgra dir Flsobiibidy b
Apheacidr del Mernonand Nom 1883-2000-D80

Lrampirano v 98 Cresuee Niv 8y 44 COFD del J00)
Pabefihp! e v Rassbane
[y TR

mrﬂgw
» !

s ohane
ol

SR MG OEL FROCENO
A | Heree @ catwreeric.
F! Raciow flacarein Jawe ol coring del BEO y npewiory,
3| Rmion aeirs v e
< R FACH ¥ Irie yMou
s
[

avies, reamigra y v

Vs & Fgreeda (eIes y hiob |8 Oliiswinraln e wam AR Cory i O o i
Y wrwhers

7. | ecie faca v shear i saratale, Rk & ¥ nleriers ol it
4 Me g dhil 0P Tiie 6 1 Cheser' pare o Jute Sl ¥ irafter

B | Fwcin haich y S0 ror s ¢ irvie
B. mumm-mmm
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Oheina de Fiscalizacion
Ordenes de Compra de Obra, Cuentas de Obra y Cuentas PNUD para el iRefrendo

de! Jete Sectorial
Oficina de Okicina de Fiscalizecidn
Fiscakzacidn .
! v v P’.ng"ml Subyafe Ingenarn Cfitna
Inatitucion SIAFPA/ #)/ Facakzador(s) | Jetl( | adeiSecior | Gectonat
Secimtuny E Fiscaza Supev a)
sor (a)
A I (3>
.'."‘_..')"——'—] . - -
- 5 @
U st
T <9 e 07
| DES CRIPCION DEL PROCESO ]

Remite el documento

Recbe fisicamente genera ei control del SICO y ransfiere.

Verfica = compromisc presupuestano y devoebe

Reviss . asignd en el 5.C0 v enlrega.

Verhiza 50 asignacion, efechia la Fiscalzacon reasipna y transhere

5
2
3
4 Recbe v transtiere
5
3]
7

Reviga, seba 8l ducumento y vansfiere

a Prepara la sahda tisk a y meciron.camente y #rwia

9 Recibe fisica y electrbncarmente, revisya y transfisre

b Recbe fisica y deciron.caments =l gocuments y continla con (0S tramites sguientes
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Ohcina de Fiscakzacion
Subsanaciones de Ordenes de Compra, Gestiones de Cabro, Cuenta de Obra y

Cuentas P|
Ofciade | , Ofldine & Phalsaskion
) Fincallxncin > Diseceidn de
Duisuciin SIAPPA ! | SR | paseladee | 00 Ingsnueria
< " EF "y )
@
e _
= DD
= T
T I
T3 (T2 =®

DESCHIPCION DEL PROCESO

E-rvia fimiz amenta ol dacumanto

Rutibe fiscamenie, genara @l control del SICO y ranfere.

Vorifica o compromiso presupudstaic y devualve

Recibe y transfinre.

Hevisa, asigna y emtrega.

U [ e

Vaohca su asignackn, efectia ia Viscalracidn y prepars frnulano de subsanacidn, sella,
furna y trunsfiere

~

Recibe fisica y dctronamunte, wrfica, Grma seltd o formulano do subsanacion y transfiore

Recibe fisica y electcoricamante y remite

Recibe fizica y electromcamaente, revisa, 1aakIa sus obsarvacioses y davueive

Recibe fisica y slactronic smants y fransfiers

ingluye las obsarvaciones de ingermria en ol formuleno de subsanatiin y devuglve

Recibe fisica y wkctronicamnents y envia a subsanar a b insliugién.

Recibe af documento y procade conforme
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Ohicina de Fiscakzacidn
Tramite de Subsanaciones Contratos v Ackdendas de Obra
| oncine de ORcing #0 FIRCARZAcion
| Facalizacib Proviy Suljute( ingen=roy
Impbtucidn SMFPA / Y] Abogago de
| Sacreteria E-Fincaliza Supervis Fiocalianierts) | Jeteia) Snctor
ol (%
(oD
:_'T}o—-—-ww——-m—j _ .
T et AN gl Iy D g
TEDe i
ol oy _u_‘j
._'_lY(:_;‘. . . LT
~ID——TD)
(18 e 13,
1 Frvis fisicamente e] documento
1 Recioe Siscarments, genera ol control del SIUC v bassfierm
3 Wenfxra £l comproeuso pargews v druve
4 Racioe v vanafleee
5 Ravil, abigra ¥ dniregs
[ Varifia s s w16 1a Firealizacion y prapars formedeo de saassion, o la, firios y transdbeee

7 Reeviea, firsea, sale ol for muler i de scheaparuin y trmagfier
8 Recine s ko ¥ ok clibnoamente y sxvie pam b 7ovarion tecnice ¥ juridice

9 Fecioe 1ot ¥ plechonounene, ievis, el sus cosrvacines y wiits ol Asesos Legal para su evaluacion El
Asesor Lagal mecibe fistca ¥ elctione aownte, devise, malae sur cbesrvesinnes v remate,

0. Racibt Tl ¥ e RCHOMOENMIS ¥ Tl
39 Ineuyw ohaermciones del Lngenino v del Abogade e of Formlaio de Submnar, seils, fima y trarfien .

12, Racibe fisics y alec héuicamente, wviss, stlla, fryma o F i o y i
13 | Reciwe fikica, ehecirinicamants y senite 4 i [ewlsiucain pam subewnar
18 | Racion ol dosumento y proceds conforme

Oficra b Finkabyts e
Docurwios anvieous ¢ Submenar. Onlerws oo Cavngrs, m Cumntas,
Piani-ns, Gasti o Cebroy T
h::;:v“w Beerupoesia Ol i P g WY
wtn SAFEA - : :
SO [ WP p o WY s "
: . i Swirwer 14} ] (:.) : Jows;
I
Cpwmimme—d N
® 1 S L
oo e . ]

Wi TAZERINN & S0

'

7 Mhcka fichrania géons u oot de BO0 y wares
;_’_v:tu - wrpl-milo O P O
+
5
#

acdtey y YO V.
Rpcuip mighs ; SV i

Y W T iU e facal I, DTS RN B B DEING60
sl fromd v vrﬂ-v

L
M mummulmuwnunmvmm

B Ciender Tt y AN RAMEDE ;i

B Ramshe g D OO (OGN § B
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Oficina de Fiscalizacién - MIDA

Acverdos de Transfcrmacidn
Oficipa de Fiac shaaritn o
¥ . acko
Instslucis T et | g Conmopoadanti . Deosp
e Secrebum | Sebpfe Fisc 0 ol Ambives 4 Soperior
; [
et T e T A
::_..qlw“-—CEI»J - . -
L —e( T +( 8 r - T_,;
T
el T

S CHISOH Y PR —

1 £ rmvia fis i weene ol docunonto

? Rec ba fsicaments, gerera #l Zontrol el BICO y tenslere

3 Ruvisa, as;;n“a ¥ [LETTH e

) FISCHIZE, SON8. tACOMIanas 0 NG & refendo y irmEhes

5 Reviea, sl y ransfery

[ »",-.emn I8 28k fisca y slost-bnicament y reming,

T Aecbe fsicay sleciidnkamente v rem e

] L3 DAEF recioe ¥5iCa y alorrorcaments. ek U8 ' rewsilin Bhvis 1S3 ¥ elactriniiamente al
ASRSQT Juridico, quisn despus de mvisar | erwia TEca y MeCOncamenie  gaa #l Oespachc
Supatior

8 Fat-0e FEICA Y GIRCNOMICIMENE, 1EVENTD, ¥ Temdg TR v settbnk arrenta

14 Recbe v remn

11 Ret:be Kgicay olac‘irhn;;a;vmam, uq-\ay ranafew.

17 Recine reQuStta DA S LONIOL Y devueng

13 Ciurta o amgnacitn en @ SICO, orvia e ta y CIRCUGMCIMEmME, IMpOme Conetincs de e iiido v
emie

14 Recibe ¢ expedients y procede confome

Ohigina de ~iscaizacion

Expadiectes dela Loy 24 . retrendo Jefe de Fiscahizacion hasta By 59,200.00

- 8DA
DAcine de o Coenlir b
Ficahzac on Oficing we Siszalizacion
insdvucgn e Praguguesto ay
Secretany SJ!"efe(al Fiscatizaon:(w)
a5 - ~:'"T>
&
T [ W"’CS:"’” . .(_‘5: v

TR S PRGRY S

Erwvia fisicamente el docamenio

Recbe fizimamente, genera el control et SKCQ y tranghere

Verdica ta partida cresupuestaria y devueive.

Recbe y ranshere

Recie fisica y elactrdnicamente, asigna y entrega

Fiscauza, selia y wanshern

Rewsa, refrenda y rangfiere.

Prepars Ia saida fisica y slectronicamente, mmpnme repore y envia

wl@lw|m || wls

Recsbe el expediente para continuar con su tramie.
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