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Mayor

Juan A. Sdnchez V.

Coordinador Tecrnolégico :
Centro de Operacién Regional de Colén
Ministerio de Seguridad

Provincia de Colén

E. 8. D.

Ref. Manual de Procedimientos.
Mayor Sanchez:

Me dirijo a usted en ocasién de dar respuesta al correo electrénico remitido desde la
direccidn jasaenzv@policia.gob.pa , a través de la cual el Mayor Juan Antonio Sdez Valdés,
Coordinador Tecnolégico del Centro de Operacién Regional (COR- COLON), Ministerio
de Seguridad Publica, solicita a ésta Procuraduria, un pronunciamiento relacionado a un
Manual de Procedimientos, sobre las siguientes interrogantes:

¢Por qué se deben escribir o documentar los procedimientos?
(Cudles son los riesgos para las instituciones del Estado de no
disponer de protocolos o procedimientos estandarizados?

» ;Por qué se debe motivar al personal a seguir procedimientos?

» Segin su experiencia qué elementos son claves en las entidades
del Estado, para el cumplimiento de los procedimientos.

e ;Por qué es importante que toda institucién del Estado cuente con
Manuales de Procedimisntos?

e (Cual puede ser el valor agregado de contar con Manual de
Procedimientos?

Primeramente, debemos manifestarle, que el articulo 2 de la Ley No.38 de 31 de julio de
2000, “Que aprueba el Estatuto Orgdnico de la Procuraduria de la Administracién, regula
el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones especiales”, establece que
las actuaciones de la Procuraduria de la Administracion se extienden al 4mbito juridico
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administrativo del Estado, excluyendo las funciones jurisdiccionales, legislativas v, en
general, las competencias especiales que tengan otros organismos oficiales.

Sobre el particular, esta Procuraduria procedera a responder sus interrogantes de manera
general, no sin antes mencionar que el criterio aqui esbozado no reviste un cardcter

vinculante. Veamos:

20ué es el Manual de Procedimientos?

Si tomamos y analizamos las dos palabras claves, encontramos: “manual” y
“procedimientos”. Entonces, remitiéndonos al Diccionario de la Lengua Espafiola Real
Academia Espafiola, hallamos tres acepciones posibles para la palabra
“procedimiento”, a saber:

1. Accidn de proceder.

2. Método de ejecutar algunas cosas,

3. Actuacién por tramites judiciales o administrativos (DRAE, 2005).

En nuestro caso, la segunda acepcién es la mds adecuada: reemplazando “cosas™ por
“tareas”, podemos inferir que un procedimiento es el “método mediante el cual debemos
gjecutar las tareas” y, por lo tanto, un 'manual de procedimientos puede entenderse
como un conjunto de procedimientos, que pretende describir la forma o la secuencia
de pasos que se deben realizar para llevar a cabo una determinada actividad,
entendiendo la actividad como un conjunto de tareas que deben realizarse de una
determinada forma y en un determinado orden.

1. De la Constitucién Politica de Panama

La Constitucién Politica de la Reptiblica de Panama4, contempla en su articulo 306,
Capitulo 3° “Organizacion de la Administracién de Personal”, Titulo XI (Los
Servidores Pablicos), a saber:

Artlculo 306. Las dependencias oficiales funcionardn a base de un Manual
de Procedimientos y owro de Clasificacion de Puestos. (Lo resaltado es
nuestro)

1L, Argumentos juridicos de la Secretaria Provincial de Colén de Ia Procuraduria
de Ia Administracion.

Para una mejor comprensién del tema que nos ocupa, el Ministerio de Seguridad Phiblica de
la Republica de Panamé (MINSEG), desarrolla la estructura juridica, sobre la cual se basa
dicha institucién para la elaboracién de distintos Manuales de Organizacién y Funciones, de
Procedimientos Administrativos y Procedimientos Operativos, que va a depender del alcance
de cada manual y de su uso®. En el caso del MINSEG, estas son algunas de las leyes que se
utilizan como referencia del marco legal:

1 h@s Jiwac, colostate edu/docs/books/encarrerafstaggam pdf

Procedlmwntos-OOS gdf .

ara-la-Elaboracion-de-Manuales-de-
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e “Ley N° 2 de 10 de marzo de 2010, G.O. 27489 — 4 de 10 de marzo de 2010 que modifica
articulos de la Ley N° 97 de 1998 que crea el Ministerio de Economia y Finanzas y establece
las politicas en materia de Economia, inversiones Piblicas y desarrollo social: en materia
presupuestaria; en materia de Finanzas Publicas y en materia de administracién Piblica y
Modernizacién del Estado. '

e Ley N° 15 de 14 de abril de 2010, G.O., N° 26511 - A., de 14 de abril de 2010. Qe crea el
Ministerio de Seguridad Priblica.

* Decreto N° 81-2012-DMySC, de 8 de marzo de 2012, G.0., N° 27025 de 1 de mayo de 2012.
Que reglamenta la presentacion de los manuales de procedimientos del Departamento de
Fondos y Bienes Publicos.”

IIL. Consideraciones de caricter general de lo consultado

No obstante por la importancia que reviste el tema objeto de su consulta, concerniente a la
implementacién de un Manual de Procedimiento, la Ley 15 de 14 de abril de 2010, que crea
el Ministerio de Seguridad Piblica, establece que el *Nivel de Asesor estar integrado por la
Oficina de Asesorfa Legal, la Oficina de Relaciones Ptblicas, la Oficina de Desarrollo
Institucional y por las direcciones y oficinas que sean creadas en el futuro. (Lo subrayado
€S nuestro)

Aunado a lo anterior, el ‘Manual de Organizacién del Ministerio de Seguridad Piblica,
establece la funcion de la Oficina de Desarrollo Institucional, sobre lo siguiente:

“Objetivo:

Promover las condiciones necesarias al desarrollo integral de planes, programas
¥ proyectos, mediante los métodos administrativos y operativos en la preparacion
de manuales de organizacidn y funciones, procedimientos, instructivos, guias
administrativas y asistencia técnica dentro del marco del fortalecimiento de la
capacidad de gestién y la eficacia administrativa de la administracién piblica.

Funciones
~Orientar técnicamente a las unidades administrativas de la institucién, en la
adecuacidn de su estructura organizativa para el cumplimiento de las politicas,
objetivos y funciones de cada una de ellas, supervisando y evaluando su
implementacion.

- Integrar las politicas, normas y proyectos elaborados en organizacion y métodos
para evaluar los logros alcanzados por las unidades administrativas y
dependencias.

- Asistir a las distintas unidades administrativas en la organizacion, reorganizacion
¥ establecimiento de métodos de trabajo y simplificacion de los mismos.

- Colaborar con los niveles superiores en la presentacién de criterios para la
elaboracidn, seguimiento, coordinacién de planes y programas de trabajos.

- Planificar, coordinar, controlar, ¥ aprobar todas las acciones concernientes a la
sistematizacicn de datos en el ministerio de todos los procesos administrativos y
maruales de organizacion.

Ver articulo 7 de la Ley 15 de 14 de abril de 2010

3
* hitos://www.minseg. eob.pa/wp-content/uploads/2015/06/manuval-de-

grganizacion-y-funciones.pdf
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- Elaborar y presentar diagndsticos administrativos atendiendo solicitudes
oficiales de las diferentes unidades administrativas, que conforman el ministerio,
para detectar problemas o situaciones que afecten la eficiencia organizacional,

- Presentar con participacion de las unidades administrativas los manuales de
operacion y seyvicios que brinda la institucicn,

- Proyectar el Manual de Organizacion y Funciones del ministerio debidamente
autorizado por el despacho superior.

- Coordinar la divulgacion de las diferentes herramientas de gestidn, estructura
organizativa de la institucidn; asi como los formularios administrativos y sus
respectivos Instructivos.

- Promover, desarrollar y mantener un banco de datos sobre los servicios y
Dproductos que realicen y generen todas las instancias del ministerio.

- Coordinar con el Departamento de Organizacién del Estado el propésito de
unificar criterios del Sector Piblico en los sistemas de desarrollo organizacional,
estructural y funcional.

Se observa entonces, que lo consultado a esta Procuradurfa se encuentra plasmado dentro la
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES PROCEDIMIENTOS
NMP-2022-18-001, del MINSEG, Veamos:

Elaboracién _de Manuzles de Procedimientos un instrumento administrative que regula los

procedimientos de trabajo Oficina de Desarrollo Institucional, detalla:

“La Oficina de Desarrollo Institucional ha elaborado el documento
denominado “GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS™, a fin lograr los niveles de
productividad, eficiencia, transparencia y calidad, que la institucin
demanda, para llevar un Sptimo desarrollo de sus procesos de conocimiento;
el manual detalla las actividades que de manera sistemdtica se deben
desarrollar en las distintas Unidad Adminisirativa, para lograr de manera
conjunta la confeccisn de un Marual de Procedimiento.

Es una guia que nos servird de manera uniforme, para la elaboracién de los
manuales  de procedimientos, cowvirtiéndose en un  instrumento
administrativo, que nos permitird identificar quién y cémo se realizan las
actividades que dan cumplimiento a las atribuciones establecidas en las
normas que regulan los procedimientos administrativos dentro del Ministerio
de Seguridad Publica, con las cuales se desarrollan todos los procesos
enfocados dentro del marco juridico de las Leyes, Decretos, Resoluciones,
Resueltos y Reglamentos Administrativos.

Por lo tanto, este manual se convierte asi en wn instrumento imprescindible
para guiar y conducir en forma ordenada el desarrolio de las actividades de
las unidades administrativas, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello
con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos v agilizar
los trdmites que realizan los colaboradores de la institucidn. En este sentido,
la estructuracidn adecuada del manual, refleja fielmente las actividades
especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la

7 hitps:/fwww.minseg. gob. pa/wp-content/uploads/2023/02/Gui a-Tecnica-para-la-Elaboracion-de-Manuales-de-
Procedimientos-005.pdf, Ver pags.8-13
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consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién de los
tramites correspondientes

I.GENERALIDADES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

QUE ES UN MANUAL

Los manuales en su forma general son instrumentos que apoyan el
Juncionamiento de las instituciones, ya sean del Organo Ejecutivo, Legisiativo
y Judictal, concentran informacion amplia y detallada acerca de su guehacer,
bases juridicas, atribuciones, estructura orgdnica, objetivos, politicas, grado
de autoridad y responsabilidad, como también sobre sus Junciones,
actividades, operaciones o puestos de trabajo en general, sin duplicar los
ordenamientos legales emanados del poder Ejecutivo o Legisiativo, tales
como Leyes, Decretos, Acuerdos y Reglamentos, etc. Por lo tanto es un
documento conciso, de ficil manejo e interpretacion, en el cual se tratan las
materias y nociones principales de un arte o ciencia en forma abreviada, para
determinada ensefianza. Desde este punto de vista general, el conceplo
Manual Administrativo, en su forma simple y segin la materia que nos
compete se define de la siguiente manera: '

* Como instrumento que describe en forma ordenada y sistemdtica,
informacion e instrucciones sobre organizacién, politicas, procedimientos y
ofras actividades que son precisas para la ejecucién de las labores en una
institucicn.

* ¥ como una herramienta documental que describe en forma ordenada y
secuencial, sistemas de métodos, procedimientos y estructura organizativa asi
como informes técmicos y diagndsticos de estudios relacionados a la
institucion en apego a las normas establecidas.

II. CLASIFICACION DE MANUALES

Los manuales se clasifican en manuales Administrativos, de Organizacion ¥y
Funciones, Politica, Procedimientos (ya sea por Direcciones Departamentos,
Areas u Oficina), Téenicos y Operativos, de Puesto de Trabajo, de Sistemas ¥
Calidad. Un manual no es mds que una herramienta escrita por medio de la
cual se organiza una informacion determinada para un fin determinado, es
decir, que la informacion comprendida en el manual representa una utilidad
para todos agquellos que lo crean. Siendo necesario que en este contenido se
presente de forma organizada, es decir, este debe de seguir un orden
coherente, para que todos aguellos a quienes va dirigido puedan comprender
la informacién con total fluidez.

En el caso del MINSEG, los manuales administrativos reflejan en general la
organizacion como estd compuesta y que de acuerdo a su alcance pueden ser:
* Manual de Organizacidn y Funciones.

® Manual de Procedimientos.

e Manual de Cargos de los Servicios al Piiblico.

e Manual de operaciones en el caso de los Estamentos

IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Constituyen una fuente Jormal y permanente de informacién y orientacién
acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

2. Establecen los lineamientos y mecanismos para la corvecta efecucion de
un trabajo determinado.

3. Contribuyen a dor continuidad y coherencia a las actividades gque
describen.
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4. Delimitan responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias o malos
entendidos en la efecucion de un trabajo determinado.

3. Facilitan la supervision del trabajo y proporcionan a los jefes los elementos
necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades de sus
subordinados.

6. Son una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus
JSunciones.

7. Sirven como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas,
con la finalidad de lograr la agilizacidn, simplificacidn, automatizacion o
desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en las dependencias.
8. duxilian en las labores de auditoria administrativa.

LAS VENTAJAS DE CONTAR CON MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS SON-

I Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
2. Auxilian en la induccion al puesto.
3. Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
4. Facilitan la interaccion de los distintos puestos de trabajo dentro de la
unidad administrativa,
3. Indican las interrelaciones con otras dreas de trabajo.”

Visto lo anterior, traemos a colacién un extracto del fallo de la Sala Tercera de lo Contencioso
Administrativo de la Corte Suprema de Justicia, fechado 09 de septiembre de 2008, referente
al Manual de Procedimientos®, que sefiala:

Al respecto es menester acotar, que por mandamiento del articulo 306 de la
Constitucion Politica, los Manuales Clasificatorios de Puestos también
denominados Manuales de Cargos, rigen junto con el respectivo Manual de
Procedimientos, el funcionamiento interno en todas las entidades oficiales.
Siendo ambos definidos constitucionalmente como verdaderos actos
administrativos reglamentarios de cardcter general, sin lugar a dudas estdn
sujetos al cumplimiento de los requisitos de eficacia, validez y oponibilidad
establecidos en el articulo 46 de la Ley N° 38 de 31 de julio de 2000, y
conforme a ello, su aplicacion seguird el orden jerdrquico establecido en el
articulo 35 de dicho cuerpo legal, normas que se precisan citar para su mejor
COMpPrension:

"Articulo 35. En las decisiones y demds actos que profieran, celebren o
adopten las entidades publicas, el orden jerdrquico de las disposiciones gue
deben ser aplicadas serd: La Constitucion Politica, las leyes o decretos con
valor de ley y los reglamentos.” (..)

"Articulo 46. Las brdenes y demds actos administrativos en firme, del
Gobierno Central 6 de las entidades descentralizadas de cardeter individual,
tienen fuerza obligatoria inmediata, y serdn aplicados mientras sus efectos no
sean suspendidos, no se declaren contrarios a la Constitusién Politica, a la

“Sentenciz de 9 de septiembre de 2008, Proceso; Plena jurisdiceidn. Caso: Nelson Ruiz Pinilla ¢/ Fiscalfa Segunda Anticorrupeidn de la
Proguraduria General de la Nacidn. Acto impugnado: Resolucién 20 de 27 de diciembre de 2005, Magistrado ponente: Victor L. Benavides
P. hypsi/fjurisis.orocuraduria-admon. gob.pa/wp-content/unloads/2017/05/Nelson-Ru--z-Pinilla pdf .
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ley o a los reglamentos generales por los tribunales competentes. . (Lo
resaltado es nuestro)

IV. Conclusiones

En atencion a todo lo antes expuesto, esta Secretaria es de la opinidn que, para el debido
cumplimiento de lo consultado, deber4 remitirse a la Oficina de Desarrollo Institucional del
Ministerio de Seguridad Ptiblica, en calidad de Nivel de Asesor y también encargados de
elaborar los Manuales de Procedimientos, en base a la creacién de la Ley No. 15 de 14 de
abril de 2010 y el Manual de Organizacion del Ministerio de Seguridad Piblica.

De esta forma, damos respuesta a su consulta, reiterandole que la misma no constituye un
pronunciamiento de fondo, o un criterio juridico concluyente que determine una posicién
vinculante por parte de esta Secretarfa Provincial de Colén de la Procuraduria de la
Administracion.

Atentarente,

fa de la Secretaria Provincial de Colén
Procuraduria de la Administracion

YC/kr
Exp. CON-CL-001-24
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