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RESUMEN.

La Contraloria General de Republica es un estamento estatal independiente, el cual es
el encargado de fiscalizar, regular y controlar los movimientos de los bienes y fondos
publicos, y examinar, intervenir, fenecer y juzgar las cuentas relativas a los mismos.
Ademas, se encargara de la contabilidad publica nacional; prescribira los métodos y
sistemas de contabilidad de las dependencias publicas; dirigira y formara la estadistica
nacional. La accion de la Contraloria General se ejerce sobre todas las personas y
organismos que tengan a su cargo la custodia o el manejo de fondos o bienes del Estado,
de los Municipios, Juntas Comunales, Empresas Estatales, Entidades Auténomas y
Semi-Autdbnomas, en el pais o en el extranjero. También se ejerce esta accidn sobre las
personas u organismos en los que tenga participacion economica el Estado o las
entidades publicas y sobre las personas que reciban subsidio o ayuda econdmica de
dichas entidades y sobre aquéllas que realicen colectas publicas, para fines publicos,
pero tal sera proporcional al grado de participacion de dichos entes publicos. Se excluye
de la accién de la Contraloria las organizaciones sindicales, las sociedades cooperativas
y demas entidades cuya fiscalizacion, vigilancia y control sean de competencia, de
acuerdo con disposiciones legales especiales, de otros organismos oficiales. (Contraloria
General de la Republica, 2024). Para el cumplimiento de su misién, la contraloria dirigira
y coordinara las actividades estadisticas que lleven a cabo las entidades publicas,
procurando que sus resultados rindan beneficio de caracter general. La Contraloria por
medio del Instituto Nacional de Estadistica y Censo, esta facultada para solicitar
informacion con fines estadisticos a entidades o personas publicas y privadas. Cuando
asi lo hagan, tales entidades y personas deben suministrar la informacién, que para
dichos fines le sea solicitada, y la Contraloria esta obligada a mantener la reserva y
confidencialidad sobre la informacion obtenida. (INEC, 2024)

Palabras claves: departamento, instituto nacional de estadistica, fiscalizar, estadistica
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SUMMARY.

The Comptroller General of the Republic is an independent state body, which is
responsible for supervising, regulating and controlling the movements of public assets
and funds, and examining, intervening, closing and judging the accounts related to them.
In addition, it will oversee national public accounting; it will prescribe the accounting
methods and systems of public agencies; it will direct and form national statistics. The
action of the General Comptroller's Office is exercised over all persons and organizations
that oversee the custody or management of funds or assets of the State, Municipalities,
Communal Boards, State Enterprises, Autonomous and Semi-Autonomous Entities, in
the country or abroad. This action is also exercised over persons or organizations in which
the State or public entities have economic participation and over persons who receive
subsidies or economic aid from said entities and over those who carry out public
collections for public purposes, but this will be proportional to the degree of participation
of said public entities. Trade union organizations, cooperative societies and other entities
whose supervision, surveillance and control are the responsibility, in accordance with
special legal provisions, of other official bodies are excluded from the action of the
Comptroller's Office. (General Comptroller's Office of the Republic, 2024). To fulfill its
mission, the Comptroller's Office will direct and coordinate the statistical activities carried
out by public entities, ensuring that their results yield general benefit. The Comptroller's
Office, through the National Institute of Statistics and Census, is authorized to request
information for statistical purposes from public and private entities or persons. When they
do so, such entities and persons must provide the information requested for such
purposes, and the Comptroller's Office is obliged to maintain the reserve and
confidentiality of the information obtained. (INEC, 2024)

Keywords: department, national institute of statistics, audit, statistics



CAPITULO I

MARCO DE REFERENCIA DE LA INSTITUCION DONDE REALIZO LA PASANTIA.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

1. Definicion de la carrera que estudia

La Licenciatura en Administraciéon de Empresas con énfasis en Contabilidad y Finanzas
es un programa académico que forma profesionales con competencias en la gestion
empresarial, contabilidad y finanzas, capacitados para dirigir, planificar y evaluar las
operaciones financieras y contables de una organizacién, con un sélido conocimiento en
normativa fiscal, auditoria, analisis financieros y ética empresarial, orientados a la toma

de decisiones estratégicas y al fortalecimiento econémico de las empresas.

2. Antecedentes de la Institucion.

La Contraloria General de la Republica, es un organismo estatal independiente, de
caracter técnico, cuya mision institucional desde sus antecedentes constitucionales que
conformaron la Republica, ha transitado por periodos profundos de transformacion a

través de la historia de nuestro pais. (Contraloria General de la Republica, 2024)

En 1878, bajo la administracién de Buenaventura Correoso, se promulga la Ley No.22,
en la que se establece el primer reglamento para el control del gasto publico, sefialando
que el Presupuesto del Estado era facultad del Poder Legislativo.

En la época Republicana, nace el 15 de febrero de 1904 la Convencién Nacional y dicta
la primera Constitucion, donde se responsabiliza la fiscalizacion al Poder Legislativo.
Segun la Ley No. 12 de 1904, se crea el cargo de Visitador Fiscal, con Jurisdiccion
Nacional, a cargo de Supervisar el manejo de las operaciones del Tesoro Publico e

investigar y ordenar el cumplimiento de las regulaciones de la Contabilidad.

Segun la Ley No. 56 de 1904, se crea el Tribunal de Cuentas y se reglamenta su
organizacion con las leyes No. 9 de 1907 y la Ley No. 34 de 1908. En 1908 segun Ley

No0.49, se autoriza al Poder Ejecutivo organizar la Contabilidad.
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En 1909 segun Ley No. 10, se adicionan atribuciones al Visitador Fiscal, investigar al
Tribunal de Cuentas para determinar el cumplimiento de la ley en el examen y

fenecimiento de las cuentas.

En el afio 1917, con la Ley No. 33, se establecio la sustitucion del Tribunal de Cuentas
por un Juez de Cuentas. La Ley No. 30 de 1918 creo el cargo de Agente Fiscal y asigno
al Organo Ejecutivo la responsabilidad de nombrar al maximo funcionario. Con la Ley No.
84 de 1930, se cred la Oficina de Contabilidad y Contraloria, a cargo de un funcionario
con el titulo de Contralor General de la Republica, nombrado por un periodo de cuatro

afos y su nombramiento requeria la aprobacidn de la Asamblea Nacional.

La década de los afios 40, se inicia con los Auditores Visitadores de las oficinas
recaudadoras en toda la Republica. La Constitucion de 1941, establece un Departamento
del Poder Ejecutivo, independiente de los Ministerios de Estado, denominado Contraloria
General de la Republica; cuya mision es la de fiscalizar y controlar los movimientos de

los Tesoros Publicos.

El Contralor General de la Republica, sera nombrado por el presidente, con la aprobacion
de la Asamblea Nacional, por un periodo de seis anos, dentro del cual no podra ser
suspendido ni removido, sino por las causas definidas en la Ley. (Contraloria General ,
2024)

La Ley No. 6 de 1941, establece los deberes y facultades de la Contraloria General. En
1943 la Contraloria General de la Republica se acoge al Sistema IBM: que apoyaba la
labor de control y fiscalizacion. Segun Decreto No. 176 de 31 de diciembre de 1944, se
traslada a nuestra institucion la Oficina de Estadistica, que pertenecia al Ministerio de

Agricultura y Comercio. (Contraloria General de la Republica, 2024)

3. Mision de la institucion.

La Constituciéon de 1946, establece en su Articulo 223, habra un Departamento
independiente del Organo Ejecutivo denominado Contraloria General de la Republica,

cuya mision es la de: Fiscalizar, regular, vigilar y controlar los movimientos de los tesoros
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publicos y la de examinar, comprobar, revisar e intervenir las cuentas de estos.
(Contraloria General , 2024)

Ejercera la Direccidén de este Departamento un funcionario que se denominara Contralor
General de la Republica, secundado por un Subcontralor General, nombrados por la
Asamblea Nacional por un periodo que comenzara el 1° de noviembre cada cuatro afos;
dentro del cual no podran ser suspendidos ni removidos, sino por la Corte Suprema de

Justicia, en virtud de causas definidas en la Ley.

El Contralor General como el Subcontralor sera responsables ante la Asamblea Nacional.
En la década de 1970, se pone en practica por primera vez, el procesamiento electrénico
en el levantamiento de los censos. Durante la década de 1950, la Contraloria levanta el
primer Censo de Vivienda, juntamente con el primer Censo Agropecuario y se
empadrona toda la poblacion indigena. Asi mismo, se da inicio a la utilizacion del primer
formulario de control de archivo denominado: Hoja de Movimiento o Control, para el

registro de la correspondencia.

La Contraloria General de la Republica, a través del Instituto Nacional de Estadistica y
Censo (INEC), organizara y levantara, periédicamente, los censos nacionales de
poblacion, vivienda, agropecuario, econdomicos y cualquier otro que demanden las
necesidades del pais. Se entendera que el levantamiento de un censo nacional incluye

las fases sefialadas en el numeral 3 del articulo 10 de esta Ley. (INEC, 2024, pag. 1)

4. Vision de la institucion.

“Construir una entidad de fiscalizacion superior independiente, confiable, moderna,
eficiente, facilitadora y apolitica de la gestion publica, disefada con controles
permanentes, resistentes a cambios que relajen su funcion fiscalizadora”. (Contraloria
General , 2024)

5. Estructura organizativa de la institucion

A- La Contraloria General de la Republica (CGR) esta organizada de la siguiente manera.

Nivel politico y Directivo, Nivel Coordinador, Nivel asesor, Nivel Fiscalizador, Nivel auxiliar
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de Apoyo Nivel Operativo Y las Coordinaciones de las provincias como lo muestra la

siguiente figura:

Figura 1

Contraloria General de la Republica

Organigrama General

Contralor General '

1 Nivel Politico y Directivo
Subcontralor General

Nivel Coordinador

Secretaria General l

Nivel Asesor

Direccién Nacional de 'Direccién Nacional de
Asesoria Juridica l I Comunicacién Social l
Nivel Fiscalizador

Dir iéon Nacional de A ia I
| Econémica y Financiera Direccién Nacional |

de Auditoria Interna |

Nivel Auxiliar de Apoyo
I | | 1

Direccién Nacional de Acaienis e Gontrci Direccién Nacional Direccién Nacional
I

Desarrollo de los de Tecnologias de

de Administracién
L Recursos Hi Subernamens la Infonl-nacilén y y Finanzas ‘
Nivel operativo
I 1 i

Dir i6n Nacional de Métodos | Direccién Nacional de Direccién Nacional de Direccién Nacional de
| y Sistemas de Contabilidad Auditoria General Fiscalizacién General Ingenieria

1 | 1 1
Direccién Nacional del Direccién Nacional de Direccién Nacional Z z
Servicio Exterior, Incentivos Investigacion y Auditoria de Participacion IE::::::ﬁ::c'?:':::
| Fiscales y Comercial \ Forense | Ciudadana | y
________ P S
! 1 1 ‘ i
Coordinacién Provincial Coordinacién Provincial Coordinacién Provincial Coordinacién Provincial
Bocas del Toro Chiriqui Veraguas Herrera ‘
1 T 1 1
Coordinacién Provincial Coordinacién Provincial Coordinacién Provincial Coordinacién Provincial
Los Santos ] Coclé Colén I Panama Oeste

Coordinacién Provincial
{ Darién

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA — Direccién Nacional de Métodos y Sist de Contabilidad
Octubre 2023
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B- Por su parte el Instituto Nacional de Estadistica y Censo (INEC) esta organizado de

la siguiente manera. Nivel Politico y Directivo, Nivel Auxiliar de Apoyo, Nivel Técnico,

Nivel Operativo y las oficinas de las provincias tal como se muestra en la siguiente figura:
Figura 2

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO
s

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

NIVEL AUXILIAR DE APOYO 1

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVO

hRE

NIVEL OPERATIVO
|
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6. Descripcion de la actividad de la institucion

La Ley 10 de 22 de enero de 2009 moderniza el Sistema Estadistico Nacional y crea el

Instituto Nacional de Estadistica y Censo, como una dependencia adscrita a la

Contraloria General de la Republica, con nivel de direccion nacional, que ejerce las

funciones de dirigir y formar la estadistica nacional y le corresponde desarrollar las

actividades necesarias para dar cumplimiento a dicha ley.

Los objetivos de esta ley son los siguientes:

a)

b)

Establecer los principios y las normas que deben regir la actividad estadistica en
el sector publico panamefio.

Crear el Instituto Nacional de Estadistica y Censo, el Sistema Estadistico
Nacional, el Consejo Nacional de Estadistica, los Comités Técnicos Consultivos y
establecer disposiciones sobre el Plan Estadistico Nacional, con la finalidad de
integrar las actividades correspondientes a la estadistica nacional.

Fijar las bases para coordinar la participacion y colaboracidén que corresponda a
las entidades publicas, para promover, cuando se requiera, la colaboraciéon del
sector privado y de la sociedad civil, a efecto de mejorar el funcionamiento del
Sistema Estadistico Nacional.

Promover la integracion y el desarrollo del Sistema Estadistico Nacional para que
se suministren, en los términos de esta Ley, estadisticas que satisfagan el derecho

de los ciudadanos a la informacion publica. (INEC, 2024)

Entre las funciones del INEC podemos mencionar:

a)

Recopilar, procesar, elaborar, analizar, publicar y difundir las estadisticas que
contribuyan a la mejor informacién y a la solucion de los distintos problemas de
orden economico, social, demografico y ambiental, que afrontan el Estado y los
particulares.

Preparar el material cartografico para las investigaciones estadisticas que lo
requieran.

Levantar periodicamente los censos nacionales de poblacion, vivienda,
agropecuario, econémicos y cualquier otro que demanden las necesidades del

pais, con las modalidades que prescribe esta Ley. Se entendera que el
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levantamiento de un censo nacional incluye las fases de planeamiento,
organizacion, empadronamiento, procesamiento de datos, elaboraciéon de
tabulados, analisis, publicacién y difusién de resultados.

d) Establecer los medios tecnologicos que respondan a sus necesidades, con el fin
de automatizar los procesos inherentes a la produccién estadistica, la difusiéon y
la conservacion de la informacion estadistica del Sistema Estadistico Nacional.

e) Orientar y promover el desarrollo y uso de las tecnologias de la informacion en las
instituciones que integran el Sistema Estadistico Nacional. Promover la
ensefanza de la estadistica, a través de la capacitacion técnica a las entidades
que conforman el Sistema Estadistico Nacional, con la colaboracién de
organismos internacionales, publicos y privados.

f) Atender las solicitudes de informacion estadistica que requieran las entidades
publicas y los organismos internacionales, asi como los particulares. Cuando para
la atencidn de una solicitud sea necesario incurrir en gastos no incluidos en el
presupuesto de la Contraloria General de la Republica, se podra atender siempre
que el interesado cubra los gastos que demande tal solicitud. Las sumas
recaudadas ingresaran a un fondo o cuenta especial que la Contraloria General
de la Republica habilitara, y sera destinado a programas de desarrollo de las
estadisticas nacionales.

g) Colaborar con los organismos internacionales interesados en el desarrollo de las
estadisticas nacionales e internacionales y hacerse representar en las reuniones
y conferencias internacionales, en las cuales se vayan a acordar los principios y
las normas para el mejoramiento de las estadisticas nacionales o para establecer
0 mejorar la coherencia o comparabilidad internacional.

h) Realizar las encuestas, los estudios y las investigaciones estadisticas que le
soliciten otras dependencias del Estado, siempre que se provean los fondos

necesarios. (Instituto Nacional de Estadistica y Censo, 2024)

7. Departamento donde realizé la pasantia.

Se realizo la practica en el Departamento de Servicio Administrativo del Instituto Nacional
de Estadistica y Censo INEC de la Contraloria General de la Republica. Este en el

Edificio Gusromares el piso 4to.
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7.1. Descripcion del departamento

Departamentos de Servicios Administrativos, realizar las funciones de apoyo a la
administracion de los recursos humanos, materiales, equipos, mobiliarios y recursos
financieros.

Establecer las pautas para regular los procesos, dentro de un adecuado ambiente de
control, que asegure una gestion oportuna y eficiente de los servicios solicitados por los
clientes internos y externos de las Direcciones respectivas.

Los Departamentos de Servicios Administrativos de cada Direccion, realizan una serie
de actividades relativas al apoyo de la administracion, entre ellas, la presentacion y
seguimiento del presupuesto de la Direccidén correspondiente; apoyo a las actividades
relacionadas a los Recursos Humanos, utilizacion de materiales, equipos, mobiliarios y
recursos financieros de la Direccion, las que estaran sujetas a los cambios y
modificaciones, segun sean necesarias de acuerdo a la naturaleza de la Direccion.
Dependencia adscrita a la Contraloria General de la Republica, que tiene la funcién de
dirigir y formar la estadistica nacional, de conformidad con lo que establece la
Constitucion, la Ley 10 de 22 de enero de 2009. (Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de
septiembre de 2016)

7.2. Estructura organizativa del departamento

El departamento de Servicio Administrativo del INEC esta dividido en las siguientes
areas:

a) Personal: Revisar las horas extraordinarias de todas las provincias, e la sede
central, revision de todo lo que es comunicacion de ausencia que existen en el
SIGRHU (Sistema de gestidén de los recursos humanos) con su debido proceso,
confeccion de carta fichas para los participantes de encuestas, notificaciones de
embarazo, notificacion de sanciones.

b) Manejo de fondos: revision de presupuesto de las encuestas o censo, administra
los recursos economicos asignados a encuestas y censos paga los mismos,
revision de horas extraordinarias, revisién de pagos de viaticos de las encuestas

y censos
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c) Compras: solicitudes de compras de las encuestas, compras de los utiles de
oficina de todo el INEC. Utilizando dos tipos de compras la caja menuda, compras
de equipos informaticos atreves de la direccién nacional de tecnologia de la
informacion, compra de todo el equipo de oficina de todo el instituto estadistico.

d) Area de Presupuesto: En esta area se realiza un anteproyecto para las
actividades del INEC anualmente este anteproyecto presupuestado se lleva a la
asamblea para su aprobacion; este anteproyecto debe realizarse un afo antes
para posteriormente ser presentado. En esta area se encargan de coordinar,
asignar, llevar el control del presupuesto asignado, llevar los controles de
compras regulares y compras censales. Este se respalda o financia de dos
fuentes del fondo presupuestario y fondo de Fese.

e) Recepcion: Recepcion y salida de los documentos (memos, notas escritorios,
etc.), Rembolsos de caja menuda de las provincias, custodia de los archivos,
atencion de los SCAFID (Sistema de Seguimiento, Control, Acceso vy
Fiscalizacion de Documentos)

f) Caja menuda: Se reciben los comprobantes, reembolsos, se registra en el
sistema ISTMO (integracion y soluciones tecnologicas del modelo de gestidon
operativo), reembolsos de maximo 999.99, maneja un fondo de 10,000 en donde
cada vez que se paga se solicita un rembolso para mantener el saldo. Se pagan
en la caja viaticos que sean de urgentes y no pueden ser gestionados por manejo
de fondos por cuestiones de tiempo, también utiles para encuestas, seminarios,
misiones especiales, etc. Todo esto debe ir aprobado por el director.

a) Capacitacion: Todo lo que tiene que ver con el adiestramiento del personal,
enlace directo con la Academia de Control Gubernamental, induccion a los
practicantes y capacitacion de los funcionarios de todos los departamentos del
INEC.

7.3. Descripcién del cargo ocupado

En el Departamento de Servicio Administrativo llegan los documentos de censos y
encuestas nacionales en la seccion de manejo de fondos en donde estuve pude
analizar, clasificar y codificar los objetos del gasto, segun lo establecido en el manual de

Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico; confeccionar y gestionar documentos
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de pagos y de cobros; Gestionar la adquisicion de bienes y servicios; registrar las
transacciones contables de la ejecucién de encuestas y Censos; elaborar informe de
rendicion de cuentas, Viaticos y Transporte Interno.

Ordenar para su remision a la instancia respectiva los documentos originales
sustentadores recibidos a nivel nacional (facturas, formularios y anexos de registros,

comprobantes de pagos), que se generaron en las oficinas provinciales.

7.4. Relacion del departamento con otros departamentos de la institucion.

El Departamento de Servicio Administrativo del INEC es la unidad de velar por el
abastecimiento de recursos para requeridos para ejecutar de manera oportuna, las
funciones de cada uno de los departamentos que integran el INEC. Este departamento
tiene encomendadas tareas las cuales abarcan funciones con relevancia o aplicacion a
nivel nacional. Para ello tiene asignados recursos, documentacidén, personas y

responsabilidades en el proceso de generacion de informacion para el INEC.

7.5. Importancia del departamento en el engranaje de la organizaciéon

Este departamento tiene relacion constante e imprescindible con todos los demas; ya
que este es el enlace que tiene el Instituto con la direccion. Este es el filtro de la Direccion
ya que todo tramite, todo material solicitado por los departamentos, todo viatico,
comprobante de pago, etc. Tiene que pasar primero al Departamento de Servicio
Administrativo para luego ser aprobado por la Direccion.

Los recursos de presupuesto nacional para las actividades de encuestas y censos
nacionales la elaboracion de este para ser presentada en la asamblea para su
aprobacion es realizado en este departamento. del Instituto en el manejo y registro de
informes de rendicidon de cuentas todo es elaborado en el Departamento de Servicio

Administrativo.
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CAPITULOIL
ANALISIS DE LA EXPERIENCIA
1. Funciones realizadas

Se puede mencionar diversas funciones como: custodia y ordenamiento de los
documentos de los expedientes segun su clasificacién por orden de fecha, sacar copia
de todos los documentos, fiscalice los cierres de los cheques de encuestas y censos a
la vez la fiscaliza su apertura, escaneo de documentos, revision de relaciones de viaticos
gue estén conforme a la norma para poder aprobar su pago, Creacion de graficos a partir
de datos de Excel de consolidados de encuestas ya realizadas; busqueda de cheques.

Visita a las sedes cercanas a pagar Vviaticos correspondientes de encuestas
empresariales, misiones de compras, busqueda y custodia de cheques de la encuesta

del VII censo agropecuario, etc.

2. Andlisis de desempeno

2.1. Introduccion

Nombre del Practicante: Anthony Garcia

Periodo de Practica: 8 de mayo al 17 julio de 2024

Departamento: Servicio Administrativo

Institucion: Instituto Nacional de Estadistica y Censo (INEC) de Panama

2.2 Objetivos de la Practica

Objetivo General: Adquirir experiencia practica en los procesos administrativos del INEC
y contribuir al funcionamiento eficiente del departamento con lo aprendido durante la
carrera y nuevos conocimientos adquiridos en el mismo departamento.

Objetivos Especificos:

Familiarizarme con los procedimientos administrativos y normativas internas del INEC.
Apoyar en la gestion documental y archivo de expedientes.

Participar en la elaboracién de informes y reportes administrativos.

Desarrollar habilidades en el manejo de herramientas y software utilizado en el
departamento.

2.3. Actividades Realizadas

Tareas Principales:
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Gestion Documental: recepcion y custodia de documentos para su revision y remision.
Apoyo en Procesos Administrativos: Participacion en la coordinacion de reuniones,
seguimiento de correspondencia, busqueda de firmas, revisién de comprobantes de pago

y colaboracion en la elaboracién de informes.

Manejo de Herramientas y Software: Excel, Word.
Proyectos Especificos: Encuestas Entre Empresas no Financieras (EEF), Encuesta de
Discapacidad (ENDIS) VIl Censo Nacional Agropecuario entre otras.

2.4. Evaluacion del Desempefio

Logros y Contribuciones:

Logre aprender y detectar errores en las relaciones de viaticos y comprobantes de pagos;
aprenderme los departamentos y sus funciones para buscar las aprobaciones y firmas.
Desarrollo de Habilidades:

Poder saber nuevas funciones de Excel a la hora de realizar gréaficos, busquedas de gran
cantidad de informacién entre otras; mejorar mi redaccion cuando tocaba elaborar notas
de escritorios, cartas, etc.

Desafios Enfrentados:

Desconocimientos de los procesos que realizaba mi area y el departamento en si;

desconocimientos de las tareas a realizar por area y los tiempos que deben ralizarse.

2.5. Conclusién
Resumen del Aprendizaje: Esta experiencia me ha ayudado a poder aprender los
procesos que realiza una institucion como la Contraloria Nacional para realizar sus

funciones, todas sus funciones y transparencia a la hora de utilizar los recursos del pais.

3. Limitaciones o dificultades presentadas

Es un departamento que tiene varias areas que cada una tiene muchas funciones las
cuales necesitan ser adiestradas por un superior con mas vocacion interesado (da) en
poder transferir esos conocimientos a otro en pleno desconocimiento de los procesos

diarios del puesto de trabajo.
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Se me hizo la recomendacion de ser mas colaborativo, en el sentido de no tener que ser
solicitado a la hora que se realice cualquier tarea. Algo en lo que tengo que mejorar para

mi desarrollo como profesional y a su vez tener.

Cabe tener en cuenta también que es un departamento que tiene mas caracter
administrativo y estadistico que contable por lo menos en el area donde estuve; por lo
cual si hubiese sido mas beneficioso para mi carrera involucrarme en un departamento
con mas manejo contable.

La necesidad de capacitarme mas en el manejo del programa Microsoft Excel para poder
tener el conocimiento de elaborar graficos que se solicitan en diferentes tareas como por

ejemplo en presupuestos consolidados anuales

4. Aportes y conocimientos de la experiencia a la formacién profesional

En esta experiencia en esta pasantia en la contraloria en el INEC he podido ver cuanto
abarca esta institucion en las diversas funciones. En el departamento en el que estuve
pude aprender todos los requisitos para realizar una encuesta o un censo.

En el departamento de Servicio Administrativo pude ver la responsabilidad y cuidado que
tienen las custodias al tener la responsabilidad de importantes sumas de dinero que es
destinado a pagar los gastos incurridos en Encuestas o Censos.

Ademas, el INEC realiza estas actividades de informacion de censos son usadas para la
estadistica nacional con censos como lo son: censo de Construccion y edificaciones que
se realiza cada 3 meses; censo Nacional Agropecuario que se realizara este afio en
agosto del presente y se realiza cada 10 afos, al igual que el de poblacion.

Las encuestas que he podido ver estan: Encuesta Pecuario, Encuesta Econdmica,
Encuesta de Discapacidad, Inversion Extranjera Directa, Innovacion en Empresas, etc.
Las cuales se realizan trimestralmente y son efectuadas en su mayoria por

colaboradores contratados por el INEC

5. Relacion de la pasantia profesional con la carrera estudiada

La practica profesional realizada en el INEC de la Contraloria General de la Republica
tiene relacion con mi licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en

Contabilidad y Finanzas por varias razones.
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En primer lugar, proporciona experiencia en auditoria y control. La contraloria se encarga
de la fiscalizacion de los recursos publicos y la auditoria de las instituciones del estado.
En el caso del INEC tiene un presupuesto asignado para realizar todas las actividades
de encuestas y censos donde debe realizar un analisis para poder regirse al recurso
asignado esto conlleva planeacion, regulacion, fiscalizacién, etc. Esta experiencia es
valiosa para entender los procesos de auditoria, control interno y externo, y
aseguramiento de la calidad financiera, que son fundamentales en la contabilidad y las
finanzas.

Ademas, trabajar con la Contraloria me ha permitido familiarizarme con las normativas y
regulaciones que rigen la gestion financiera publica y privada. Este conocimiento es
esencial para cualquier profesional en contabilidad y finanzas, ya que las regulaciones

influyen directamente en las practicas y politicas financieras.

La naturaleza del trabajo en la Contraloria implica un analisis riguroso de datos
financieros y operativos, por ejemplo, en el departamento que estuve en el area de
manejo de fondos se tiene que revisar los comprobantes de viaticos confeccionados por
los otros departamentos que las cantidades sean las correctas de acuerdo con la norma
establecida de distancia de recorridos, las fechas, los nombres, etc. Esta exposicidon
fortalece las habilidades analiticas y de resolucion de problemas, que son cruciales en la
administracion de empresas y finanzas. La capacidad de analizar, corregir y entender

datos complejos es una competencia clave para cualquier profesional en este campo.

La pasantia también promueve una comprension profunda de la importancia de la ética,
la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion financiera y en este caso el
recurso publico. Estos valores son fundamentales en la contabilidad y finanzas, y la
experiencia en la Contraloria refuerza su importancia a través de la practica diaria en un

entorno que prioriza la integridad y la responsabilidad.

Finalmente, una pasantia en una entidad gubernamental prestigiosa como la Contraloria

General de la Republica puede abrir puertas a oportunidades laborales tanto en el sector
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publico como en el privado. Esto implica la red de contactos profesionales del pasante y

puede ser un trampolin para futuras oportunidades de carrera.

6. Cronograma de actividades (actividades, fecha, resultados)

Actividades Diarias INEC

13 mayo | Se me presento como practicante universitario a los
2024 colaboradores del departamento de servicio administrativo del
Instituto Nacional de Estadistica.
Manejo de fondos: Se me da una sintesis de las actividades que
se realizan en el departamento y del area de manejo de fondos.
14 mayo | Se nos solicita leer el codigo de conducta de la contraloria.
2024
15 mayo | Lectura del codigo de conducta de la Contraloria General de la
2024 Republica
Busquedas de acuses solicitados en la direccion
16 mayo | Lectura del cddigo de conducta de la Contraloria General de la
2024 Republica
Busquedas de acuses solicitados en la direccion
17 mayo | Leer el codigo de ética 2010. Contraloria general
2024
20 mayo | Manejo de fondos:
2024 Se me asigna el ordenar documentos del area manejo de fondos
en los indicase.
Registrarlos en Excel con su respectiva descripcion de la
encuesta o censo ademas de colocarles su respectivo SCAFID
Leer el cédigo de ética 2010. Contraloria general
21 mayo | Dep. Servicio Administrativo:
2024 Alo realizado el dia anterior se le incluyo poder conocer con otros

colaboradores como guia a visitar los demas departamentos con
sus demas colaboradores del INEC para poder prestar apoyo en

la mensajeria requerida por mi departamento.




22 mayo | Junto a los dos anteriores lei la ley 22 ley organica de la
2024 Contraloria.
Manejo de fondos:
Recepcion y guardado de acuses ademas de agregarlo en el
documento Excel con la informaciéon detallada de actividad
correspondiente.
Trituracion de documentos y limpieza de dicha maquina realizado
casi todos los dias.

23 mayo | Agregue la lectura del Manual de procedimiento RAECGR.

2024

24 mayo | Lecturas del Manual RAECGR y de la ley 22

2024

27 mayo | Manejo de fondos:

2024 Fiscalizar cierre de cheques solicitado por la Lic. Elizabeth
Acosta, remanente, etc. Y apertura de nuevos recursos para la
encuesta de Censo de Construccion y edificaciones Il trimestre
2024 y VIl Censo agropecuario.

28 mayo | Manejo de fondos:

2024 Ordenamiento, organizacion de documentos, se preguntd a las
compafieras por los procesos para poder llevar a cabo una
encuesta. Que es el principal objeto o funcion de mi
departamento.

29 mayo | Manejo de fondos:

2024 Revision de documentos (memos, notas de escritorio) y facturas
que sean correctamente redactadas.

30 mayo | Manejo de fondos

2024 Creacidn de graficos a partir del presupuesto consolidado de una

encuesta. Se solicita efectuar una grafica que refleja las

cantidades de recursos utilizadas por provincias.
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31 mayo | Manejo de fondos:

2024 Ordenamiento y verificacion de las personas participantes en
encuestas para sus probidades. Ademas de tener que sacar copia
a todos los documentos y escanearlos.

3 de junio AUSENCIA

4 junio de | Manejo de fondos:

2024 Escaneo de y archivado de documentos de cheques RAE.
Lecturas la ley 22, Manual RAECGR

5 junio de | Manejo de fondos:

2024 Confeccidon de memos dirigidos a Diana King Jefa Nacional de
Tesoreria
Lecturas la ley 22, Manual RAECGR

6 junio de | Manejo de fondos:

2024 Revision de relaciones de viaticos
Lecturas la ley 22, Manual RAECGR

7 junio de | Recepcion:

2024 Apoyo a recepcion para organizar expedientes por numeros de
memorando y fecha de recibidos.

10 junio de | Se comenz6 a elaborar el informe buscando primeramente la

2024 informacion en general que me proporcionaba las paginas
oficiales de la Contraloria 'y el INEC.
Apoyo a recepcion para organizar expedientes por numeros de
memorando y fecha de recibidos.

11 junio de | Manejo de fondos

2024 Revision de Relaciones de Viaticos y archivar acuses de
encuestas

12 junio de | Manejo de fondos

2024 Visita con compaferas al edificio Glomon para pagar

capacitaciones a las personas contratadas para realizar

encuestas.
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13 junio de | Manejo de fondos

2024 Revision de relaciones de viaticos para personal capacitado para
ir a capacitar en otras provincias

14 junio de | Ayudar a la decoracion del para agasajo en el dia del padre. Segui

2024 avanzando con el trabajo universitario.

17 junio de | Manejo de fondos:

2024 Pago de movilizacion en la sede de las mercedes para
encuestadores de encuestas de “entre empresas no financieras”

18 junio de | Personal:

2024 Mensajeria y verificacion de facturas para su pago, entrevista con
la Lic. Maruquel Moreno para investigar sus funciones en el area
de Personal

19 junio 2024 | Recepciodn:

Apoyo a recepcion para archivar, ordenar, distribuir documentos.
Entrevista a la Lic. Gladys Hernandez supervisora del area de
compras para investigar las funciones de este.

20 junio 2024 | Manejo de fondos:

Se me asigna el ordenar documentos del area manejo de fondos
en los indicase

Busqueda de acuses de encuestas en la direccion.

21 junio 2024

Instruccidn para confeccionar memos a la direccion a la Lic. Diana
King directora de Administracion y Finanzas para la sustentacion
de cheque RAECGR No. 000069659 del censo de Construccion
de Edificaciones del | trimestre 2024.

Avance con el informe de pasantia

24 junio 2024

AUSENCIA

25 junio 2024

Se acompaid al companero de compras Carlos a Lic. Javier
munoz jefe de departamento de coordinacion de censos a buscar
en el banco general las cajetas donde vienen los cheques del

personal que trabajaran en el VIII Censo Nacional Agropecuario.
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Se me mostro lugar donde se buscan las firmas de compras

cuando no hay existencia.

26 junio 2024 | Manejo de fondos:
Se verifico gran cantidad de comprobantes de pago y relaciones
e viaticos del tema de la capacitacion: “Aspectos generales del
cuestionario censal para el VIII”
Compras:
Se verifico compras de computadoras donde se cotejaba los
numeros de serias y contenido.

27 junio 2024 | Compras:
Se acompaid al compafiero de compras Carlos a Lic. Javier
mufioz jefe de departamento de coordinacién de censos a buscar
en el banco general las cajetas donde vienen los cheques del
personal que trabajaran en el VIII Censo Nacional Agropecuario.
Se me mostro lugar donde se buscan las firmas de compras
cuando no hay existencia.

28 junio 2024 | Manejo de fondos:
Mensajeria hacia y desde la direccion busqueda de acuses de las
actividades de encuestas. Y también para firma del director que
autoriza los pagos de los viaticos.

2 julio 2024 Manejo de fondos:
Mensajeria para correccion de relaciones de viaticos del censo de
construccion y Edificaciones.
Presupuesto:
Engargolar documentos de esta area de afios anteriores 2018.

3 julio 2024 Manejo de fondos:

Se buscéd los respectivos cheques para las provincias de la
segunda Encuesta Trimestral Econdmica. En el edificio principal

de la contraloria en el 7mo piso en el departamento de tesoreria.
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4 julio de
2024

Manejo de fondos:

Se realizé la busqueda de firmas como en otros dias del jefe de
departamento de coordinacion de censos Sr. Javier Mufioz y la
Jefa de Encuestas empresariales Vielka Palacios.

Recepcion:

Apoyo en el area de recepcion en atencion a los usuarios y

especialmente al archivado de documentos en el departamento

5 julio de
2024

Manejo de fondos:
Archivado de originales de sustentaciones de cheques RAECGR
a la vez de registrarlos en el documento Excel para el manejo de

la supervisora.

8 julio de
2024

Manejo de fondos:

Apoyo a la compafera Evidelia Mogoruza para realizar
comprobantes de pago a partir de las solicitudes del area de
compra, para la Il encuesta de construccion y edificacion
trimestral.

Apoyo a la companera Yuliza para ir a pagar los viticos a los
colaboradores de la sede de las mercedes donde estan los
encargados de realizar las encuestas Empresariales.
Recepciodn:

Para el archivado de documentos en los Bindicase generados

dias atras.

9 julio de
2024

Departamento:

Apoyo en la mensajeria y busqueda de firmas en las areas de
manejo de fondos para autorizados de asistencias diaria en las
provincias. Este dia quede sin pc por el ingreso de una nueva

colaboradora; aproveche también para leer el manual interno.

10 julio de
2024

Manejo de fondos:
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Apoyo en mensajeria para agilizar las firmas y los tramites
correspondiente para pagar viaticos de misiones a los
colaboradores.

Compras:

Sali en apoyo a los colaboradores de esta area para realizar las
compras de la direccion y sus departamentos como lo son: agua,

galletas, tez, papeleria, etc.

11 julio de
2024

Compras:
Apoyo al area para distribuir los insumos comprados el dia
anterior a los diferentes departamentos que los habian solicitado.

Y apoyo a la recepcion en archivar documentos de entrada.

12 julio de
2024

Compras:

Se realizo la revision de inventarios de equipo de oficina de las
sedes provinciales; donde se nos proporciond un documento
impreso con los numeros de control de los equipos o mobiliarios.
Donde se revisaba que aparecieran en el sistema Mansis ademas
si habian cambiado de custodio o ya habian terminado su vida

util. En la cual falto aproximadamente la mitad para cotejar.

15 julio

Manejo de Fondos:
Busqueda de firmas del departamento de divulgacion también del
jefe de coordinacién de censos nacionales Lic. Javier Mufoz.

Busqueda de documente de recibido original EET Il trimestre.

16 julio

Compras:

Gestion para traslado de microondas de la sede del edificio
bankook a la sede de las cumbres de la contraloria General donde
se hizo una visita fisica al edificio viendo los otros traslados de

equipos y de custodios.

17 julio de
2024

Compras:
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Se realizo la busqueda de firmas para autorizar el pago de
compras de las encuestas empresariales.
Firmas también para el envio de bienes y firmas de documentos

para realizar la mision.

18 julio de
2024

Compras y Manejo de Fondos:

Se busca firmas de comprobantes corregidos en el piso 7 con la
Lic. Vielka Palacios que es la jefa de encuestas empresariales.
Se busco sello de no existencia para compra de tarjetas
telefonicas utilizadas en el censo agropecuario.

También firma para el traslado de bienes de una sede a otra.

Segui adelantando el trabajo de informe de pasantia.

*Corregir poner por semana. Resumir
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CAPITULO IIL.
DIAGNOSTICO OBSERVACIONAL

1. Descripcion de la problematica observada (inherentes a su carrera). Descripcion de
un problema observado durante la pasantia profesional, que guarde relacién con su

carrera.

Como hemos observado el Departamento de Servicio Administrativo tiene la funcién de
manejar el fondo del instituto. Sin embargo, estos comprobantes y relaciones de viaticos
son efectuados por los otros departamentos; pude ver el alto porcentaje de errores que
traen estos documentos al ser recibidos por el departamento. Los mismos tienen que ser
devueltos para su revision y correccion.

Este ejercicio de tener que devolver los viaticos o comprobantes para su correccion
retrasa la gestion de la entidad causando asi demora en el tramite de estos pagos,

retrasando de tal manera la misién completa del instituto.

2. Alternativas de solucién a la problematica planteada, en el punto 1, plantearse la

posible solucion (técnica) desde su area de formacion.

2.1 Para abordar esta problematica en la gestion de los comprobantes y relaciones de
viaticos, se puede implementar una solucién multifacética que involucra tanto la
estandarizacion de procesos como la capacitacion y el uso de tecnologia. Aqui te
presento un plan:
2.1.1 Estandarizacién de Procedimientos
b) Crear Plantillas y Checklists (Lista todas las tareas o pasos necesarios):
Desarrollar plantillas estandarizadas para los comprobantes y relaciones de
viaticos que todos los departamentos deben usar. Estas plantillas deben incluir
instrucciones claras y un checklist que permita verificar que toda la informacién
necesaria esté incluida antes de enviarla al Departamento de Servicio
Administrativo (DSA).
c) Procedimientos Detallados: Documentar procedimientos detallados para la
preparacion de los comprobantes, asegurando que todos los empleados

entiendan el proceso y las consecuencias de enviar documentos incorrectos.
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2.1.2 Capacitacion y Formacion

a)

Capacitacion Inicial y Continua: Implementar un programa de capacitacion
obligatoria para todos los empleados de los departamentos que preparan y
envian comprobantes de viaticos. Esta capacitacion deberia ser continua para
reforzar los conocimientos y adaptar a los empleados a cualquier cambio en el
proceso.

Sesiones de Feedback (retroalimentacidén que se proporciona a los participantes
sobre su desempefo, aprendizaje o comportamiento durante el proceso de
capacitacion): Después de que los errores son identificados y corregidos, realizar
sesiones de retroalimentacion con los responsables para asegurar que entiendan

donde se cometio el error y cdmo evitarlo en el futuro. (Quintana, 2021)

2.1.3 Implementacion de Tecnologia

a)

Sistema de Validacién Electronica: Desarrollar o adquirir un sistema informatico
que permita la digitalizacion y validacion automatica de los comprobantes antes
de que sean enviados al DSA. Este sistema podria incluir validaciones
automaticas que verifiquen la exactitud y completitud de la informacion,
minimizando los errores.

Integracion de ERP o Software de Gestion: Si no existe ya, implementar un
software de gestion empresarial (ERP) que permita la integracién de todos los
departamentos en el proceso de viaticos, desde la solicitud hasta la aprobacion
final. Esto asegurara un flujo de trabajo mas coherente y menos propenso a

errores.

2.1.4 Mejora Continua y Monitoreo

a)

b)

Auditorias Internas: Realizar auditorias periddicas para identificar patrones de
errores y areas de mejora en los procesos de gestion de viaticos.

KPIs (indicadores clave de rendimiento) y Monitoreo: Establecer indicadores clave
de rendimiento (KPIs) para medir la eficiencia del proceso de viaticos, incluyendo
el tiempo de procesamiento y el porcentaje de errores, con el objetivo de mejorar

continuamente.
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2.1.5 Comunicacion y Colaboracion
a) Lineas de Comunicacion Directa: Establecer canales de comunicacion claros y
directos entre el DSA y los otros departamentos para resolver dudas en tiempo
real y prevenir errores antes de que se conviertan en problemas.
b) Reuniones Interdepartamentales: Programar reuniones regulares entre los
responsables de la gestion de viaticos de todos los departamentos para discutir

problemas comunes y soluciones.

Beneficios Esperados:

a) Reduccion de Errores: Con la estandarizacion y la capacitacion, se espera una
disminucién significativa en el numero de errores en los comprobantes de viaticos.

b) Aceleracion del Proceso: Al reducir los errores y las devoluciones, el tiempo de
procesamiento de los viaticos sera mas rapido, lo que acelerara la misién del
instituto.

c) Mayor Transparencia y Control: La implementacion de un sistema de validacion
electrénica y la integracion en un ERP ofreceran mayor control y transparencia en

el manejo de los fondos del instituto.
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CONCLUSION

La practica profesional en el Departamento de Servicio Administrativo del Instituto
Nacional de Estadistica y Censo de la Contraloria Nacional de la Republica ha sido una
experiencia profundamente enriquecedora y formativa. Durante este periodo, he tenido
la oportunidad de involucrarme en una variedad de tareas administrativas esenciales que
contribuyen al buen funcionamiento del departamento y al cumplimiento de sus objetivos

institucionales.

El aprendizaje adquirido ha sido invaluable. He desarrollado habilidades clave en
habilidades especificas, como la gestion de archivos, el uso de software administrativo,
la comunicacion efectiva, etc., y he ganado una comprensién mas profunda de los
procedimientos administrativos y su importancia en el funcionamiento general del
instituto. Esta experiencia ha reforzado mi capacidad para trabajar de manera organizada
y proactiva, y ha fortalecido mi habilidad para resolver problemas y adaptarme a nuevas

situaciones.

Para futuras practicas en el Departamento, sugeriria la implementacion de nuevas
herramientas digitales para la gestion administrativa o la mejora en la capacitacion de los
nuevos practicantes; tener un esquema de aprendizaje para los practicantes puedan
mejorar su calidad y velocidad de aprendizaje en las labores diarias. Estas
recomendaciones podrian contribuir a una mayor eficiencia y a una experiencia aun mas

enriquecedora para futuros practicantes.

Esta experiencia ha consolidado mi interés en el ambito de la administracion y ha
proporcionado una base sélida para mi carrera futura. Estoy entusiasmado por aplicar
los conocimientos y habilidades adquiridos en mis futuros roles profesionales y continuar

contribuyendo al ambito administrativo.
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RECOMENDACIONES

Durante la pasantia realizada en el departamento de Servicio Administrativo del Instituto
Nacional de Estadistica y Censo (INEC) de la Contraloria General de la Republica de
Panama, se identificaron varias oportunidades para mejorar la eficiencia y efectividad de
las operaciones administrativas. Una recomendacion clave es la implementacién de un
sistema automatizado de gestion de documentos y tramites administrativos. Esto
permitiria una reduccion significativa en el tiempo de procesamiento de solicitudes y
documentos, ademas de minimizar errores humanos en la administracion de

expedientes.

Asimismo, se sugiere fortalecer la capacitacion del personal en el uso de herramientas
tecnoldgicas que optimicen los procesos administrativos. Es fundamental que el equipo
esté bien preparado para utilizar las plataformas digitales disponibles, o que no solo
aumentara la productividad, sino que también mejorara la calidad del servicio ofrecido

tanto a otras dependencias del INEC como al publico en general.

Otra recomendacion importante es logistica a la hora de realizar las capacitaciones a
funcionarios y eventuales de otras provincias, en donde se tiene que pagar altos precios
de viaticos para que los funcionarios de la sede central viajen hacia el interior a realizar
capacitaciones para la realizacidon de censos o0 encuestas. Donde se deberia de
implementar una capacitacion de forma virtual ya que se han creado las tecnologias

necesarias para realizar este tipo de reuniones de forma eficiente y constructiva.

Finalmente, se sugiere fomentar la comunicacion interdepartamental para asegurar una
mejor coordinacion entre el Servicio Administrativo y otros departamentos del INEC. Esto
podria incluir la implementacién de reuniones periddicas y el uso de plataformas de
comunicacion internas mas eficientes, con el objetivo de facilitar el flujo de informacién y

la resolucion de problemas en tiempo real.
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EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Extiende el presente

CERTIFICADO

R

ANTHONY GARCIA

Por concluir su practica profesional en el
Instituto Nacional de Estadistica y Censo de la
Contraloria General de la Republica.
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Mariana Goémez Keren'de Jeffers

JEFA DEL DSA SUBJEFA DEL DSA
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MEMORANDO N°220-2024. INEC/OPV

PARA: MARIANA N. GOMEZ O.
Jeta del Depgrtamento de Servicios Administrativos-INEC

2 )

DE: DAG M. VERGARA C.
Jefa de la Oficina Provincial del INEC en Veraguas.

FECHA: 26 de junio de 2024

ASUNTO: Sustentacion de Cheque RAECGR N

°000070610- Actividad Censal (vin
Censo Nacional Agropecuario 2024) ~

Para los tramites que correspondan, me permito remitirle la sustentacién del cheque
RAECGR N° 000070610 por B/.1,898.00 (Mil Ochocientos noventa y ocho balboas_ con
00/100), a nombre del ‘servidora Sara L. Batista, Actividad Censal (VIII Censo Nacional
Agropecuario 2024) que se presentaron en la Provincia de Veraguas.

Se detalla cuadro:

Cheque RAECGR Num. 000070610
Detalle Monto B/.
Asignado — Cheque RAECGR 1,898.00
Gastos realizados - 1.666.00
Remanente... 232.00

Se devuelve la cantidad de B/.232.00 (Doscientos treinta
.232. y dos balboas con 00/100),
entregado al Departamento de Tesoreria de la Direccion Nacional de Aaministracién)y

Finanzas de la Oficina Provincial Y :
oo de Veraguas, segln consta el recibo N° 99857, referencia

Contentivo: (129 fojas)
DMV/slb



