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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD PARA LA ATRACCION DE INVERSIONES Y
LA PROMOCION DE EXPORTACIONES (PROPANAMA)

RESOLUCION No. JD-001-2023
DE 23 de febrero de 2023

“QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE ‘v%“?foao.
LA AUTORIDAD PARA LA ATRACCION DE INVERSIONES Y
LA PROMOCION DE EXPORTACIONES (PROPANAMA)”

CONSIDERANDO: — o) TR
ety %k ?‘}‘% B
Que mediante la Ley 207 de 5 de abril de 2021 se crea la Autoridad para la Atr%&%é% e

Inversiones y la Promoci6n de Exportaciones -PROPANAMA- como una entidad del Estado
auténoma de derecho piiblico para la atraccién de inversiones y promocién de exportaciones;

Que el numeral 7 del articulo 6 de la Ley No. 207 de 5 de abril de 2021 establece como
funciones de la Junta Directiva de la Autoridad para la Atraccién -de Inversiones y la
Promocién de Exportaciones -PROPANAMA-, proponer la estructura administrativa,
aprobar la organizacion y conformacién de las unidades operativas y el niimero de personal
de PROPANAMA;

Que segtin Acta No. 01-2021 de 15 de octubre de 2021 de la Junta Directiva de la Autoridad
para la Atraccién de Inversiones y la Promocién de Exportaciones -PROPANAMA-, se
aprob6 la Estructura Organizativa y el Manual de Organizacién y Funciones de
PROPANAMA que a su vez fue enviada a el Departamento de Organizaci6n del Estado del
Ministerio de- Economia y Finanzas, el cual sugiri6 modificaciones para aprobar su
viabilidad,

Que a través de nota No. MEF-2022-30833, remitida por el Ministro de Economia y
Finanzas, Héctor Alexander, dirigida a PROPANAMA, se le inform6 de la viabilidad de la
Estructura Organizativa y el Manual de Organizacion y Funciones de la Autoridad para la
Atraccién de Inversiones y la Promocién de Exportaciones -PROPANAMA-;

Que en virtud de lo antes expuesto, la Junta Directiva de la Autoridad para la Atraccién de
Inversiones y la Promocién de Exportaciones -PROPANAMA-, en uso de sus facultades
legales,

RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar y adoptar la Estructura Organizativa de la Autoridad para la Atraccién
de Inversiones y la Promocién de Exportaciones -PROPANAMA-, (Anexo 1).

Articulo 2. Aprobar y adoptar el Manual de Organizacién y Funciones de la Autoridad para
1a Atraccién de Inversiones y la Promocién de Exportaciones -PROPANAMA-, (Anexo 2).

- Articulo 3. Vigencia._La presente Resolucion empezara a regir a partir de-su publicacion en
la Gaceta Oficial.
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Dada en la ciudad de Panama, a los veintitrés (23) dias del mes de febrero de dos mil
- veintitrés (2023).

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 207 de 5 de abril de 2021.

Publiquese y Camplase.

FEPERICT A¥] : CARMEN GISELA VERGARA
Presidente de la Junta Directiva Secretaria de la Junta Directiva
-Autoridad para la Atraccién de Inversiones y

la Promocién de Exportaciones -PROPANAMA.--
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INTRODUCCION

La Autoridad para la Atraccién de Inversiones y la Promocién de Exportaciones —
PROPANAMA, presenta el Manual de Organizacién y Funciones, con la finalidad de dar a
conocer a los servidores publicos y al resto de los ciudadanos, la estructura organizativa y
funcional de las diferentes unidades administrativas, ante los cambios presentados y
enmarcados en la normativa de creacion.

En este Manual se presenta la misién, visién, objetivos y funciones generales, el marco
juridico de la entidad y las unidades administrativas que la conforman, para que sea una guia
eficaz y eficiente en el logro de los objetivos y la ejecucion de las labores cotidianas.

Es de interés de la entidad, establecer un proceso continuo, deliberado y sistemético, para
recabar informacién de manera representativa en este manual, el cual expresa el significativo
rol que desempefia cada unidad administrativa que conforma la estructura organizacional.

Cada unidad administrativa ha formado parte del anélisis y de la revisién sistematica, para
que la entidad pueda superar los niveles de excelencia en el ejercicio de sus funciones,
considerando que el Manual debe ser objeto de revisiones secuenciales para ser flexible a los
cambios que se produzcan en la organizacion es necesario y oportuno establecer las Unidades
Operativas y dreas de apoyo asumiendo las responsabilidades que se presenten a futuro.
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BASE LEGAL

- Ley 207 de 5 de abril de 2021. Que crea la Autoridad para la Atraccién de Inversiones
y la Promocién de Exportaciones y dicta otras disposiciones, (Gaceta Oficial No.
29.256 del 06 de abril de 2021).
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MISION

Promover las oportunidades y ventajas competitivas de Panamd y la oferta exportable
panameiia en los mercados internacionales.

VISION

Contribuir en la construccién de un pafs productivo, inclusivo, digital y sostenible a través
de la atraccién de inversién extranjera directa y la promocién de las exportaciones.

OBJETIVO GENERAL

Promover el crecimiento productivo, competitivo, inclusivo y sostenible de Panam4,
mediante la implementacién de una Estrategia Nacional, aplicando précticas innovadoras y
nuevas tecnologfas para la atraccion de inversiones y la promocién de exportaciones que
contribuyan a la generacién de empleo digno y al mejoramiento de la calidad de vida de los
panamefios.

FUNCIONES GENERALES

— Desarrollar y promover las politicas y estrategias de atraccién de la inversion
extranjera a la Repiblica de Panamd y de promocién de la oferta exportable
panamefia, que contribuya al desarrollo econémico y social del pais, de acuerdo con
las politicas nacionales de desarrollo que establezcan los entes normativos en la
materia.

Elaborar el plan estratégico quinquenal, con su respectiva hoja de ruta, cronograma de

seguimiento e indicadores de gestién basada en resultados.

— Identificar los instrumentos legales, técnicos y cientificos con que cuenta Panamd
para la atraccién de la inversién extranjera directa, con énfasis en los sectores
identificados como motores de crecimiento econémico en el Plan Estratégico del
Gobierno Nacional o segin el comportamiento del mercado, para mantener un
sistema de informacién actualizado.

—  Facilitar la inversién en sectores que conviertan en nuevos motores de desarrollo a la
Repiiblica de Panamé, tales como la economia del conocimiento y las industrias
creativas o las tecnolégicas disruptivas a la industria y al comercio, que permitan
generar un portafolio de inversiones relevantes para el desarrollo econémico y social
del pais.
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Desarrollar listas de proveedores locales, de servicios, fabricantes, asistencia en el
proceso de seleccién de dreas fisicas o de inmuebles y lista de capital humano por
sector para facilitar a los inversionistas su establecimiento en el pais.

Implementar acuerdo de colaboracién o entendimiento que promuevan el intercambio
de experiencias técnico-administrativas y juridicas con instancias homoélogas en el
exterior, cimaras binacionales, instancias académicas, e internacionales que permitan
promocionar a Panamé como destino para los inversionistas, compradores y socios
comerciales para la oferta exportable panamefia.

Elaborar los materiales colaterales y de promocién de inversiones y exportaciones
que inciden en la atraccién de la inversién extranjera directa y la promocion de
exportaciones necesarias para difundir informacién a nivel nacional e internacional.

Promover y coordinar la participacién de empresarios en eventos internacionales
tanto en Panama como en el extranjero para desarrollar relaciones comerciales ya sea
en materia de atraccion de inversiones o de exportaciones.

Investigar el entorno internacional, para aportar insumos a las autoridades superiores,
en la toma de decisiones directivas en materia de atraccién de inversiones y
promocién de exportaciones.

Identificar los mercados y nuevos sectores de negocios en conjunto con las entidades
nacionales encargadas de las politicas ptiblicas de atraccion de inversiones para atraer
inversionistas que agreguen valor al pais.

Promover la comercializacién internacional de la oferta exportable panamefia, en
coordinacién con el Ministerio de Comercio e Industrias, el Servicio Exterior
Panamefio y apoyo de las demds instituciones locales encargadas de su desarrollo,
para aumentar en valor y volumen las exportaciones de bienes y servicios panamefios.

Realizar reuniones periédicas con instituciones relacionada con las politicas puiblicas
de atraccién de inversiones, estableciendo asesorfas en materia de oportunidades de
inversién que faciliten su expansién o reinversiéon de empresa instalada para
identificar las necesidades y obstdculos que permitan mejorar el clima de negocios
del pais.

Promover la politicas y estrategias de atraccién de la inversién extranjera en el sector
turfstico para que sean implementadas de acuerdo con el plan nacional de turismo.

Pigina 9|31
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PR-PANAMA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Junta Directiva

Objetivo

Emitir las directrices como méxima autoridad y érgano gestor de los activos de la institucién,
basadas en su reglamento interno y sujeta a las restricciones legales y las reglamentaciones.

Funciones

Aprobar el plan estratégico quinquenal de atraccién de inversiones y promocion de
las exportaciones, asi como el plan anual para la ejecucién de su presupuesto.

— Recomendar iniciativas para la atraccién de inversién extranjera directa y la
promocién de las exportaciones.

— Proponer al Organo Ejecutivo los proyectos de reglamentos de la presente Ley que
resulte necesario para cumplir con los objetivos de la entidad.

— Recomendar al Organo Ejecutivo los incentivos necesarios para apoyar el desarrollo
de los objetivos, programas, servicios y demds actividades de la entidad.

— Aprobar el informe de gestién anual de actividades que prepara la entidad.

— Proponer al presidente de la Reptblica una terna de los candidatos para el cargo de
administrador y subadministrador d¢ PROPANAMA de acuerdo con el perfil que al
efecto se define en la presente Ley y su reglamento.

— Proponer la estructura administrativa de la entidad, aprobando la Institucion y
conformacién de las unidades operativas y el niimero de personal.

Miembros que lo conforman:

— El Ministro de Comercio e Industrias, quien la presidira.

— El Ministro de la Presidencia, o quien este delegue.

— El Ministro de Relaciones Exteriores, o quien este delegue.

— El Ministro de Economia y Finanzas, o quien este delegue.

— El Ministro de Desarrollo Agropecuario, o quien este delegue.

— Dos directores del sector privado nombrados por el Presidente de 1a Reptblica

Version aprobada por el MEF
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PR PANAMA

— Un representante de la Contraloria General de la Republica, con derecho a
VOZ.

Administraciéon General

Objetivo

Administrar y ejercer la representacion legal de la Institucién de acuerdo con las atribuciones
y responsabilidades constitucionales y legales en defensa de los intereses y patrimonio de la
entidad.

Funciones

Planificar, organizar y ejecutar las actividades técnicas, operativas, administrativas y
presupuestarias para el buen funcionamiento de la gestién institucional.

Desarrollar el plan quinquenal, los planes operativos anuales, y las estrategias
necesarias para el funcionamiento operativo de la entidad.

Establecer o identificar los insumos, materiales, equipos, herramientas tecnologicas,
de informacién y perfil del recurso humano que se requieran para que la entidad opere
en condiciones de eficiencia y eficacia, a corto, mediano y largo plazo.

Organizar y elaborar con las autoridades nacionales e internacionales, pablicas y
privadas, asi como con los diferentes proveedores, los acuerdos legales, mecanismos
de facilitacién como contratos, acuerdos y de coordinacién que permitan el debido
desarrollo operativo de la organizacion.

Implementar estrategias que promuevan o incrementen las actividades de atraccion
de inversiones a nivel nacional e internacional para atraer nuevos inversionistas a
establecerse en Panama.

Establecer el reglamento interno administrativo y determinar los perfiles de su
personal para incorporarlos a la carrera administrativa de acuerdo con las
disposiciones que la regulan.

Recabar informacién, preparar estudios estadisticos y organizar toda la informacion
accesible y qtil relacionadas con las actividades de atraccién de inversiones de otros
paises, especialmente de aquellos que compiten con el mercado local, para alinear las
estrategias de atraccién de inversiones.

Presentar las acciones legales y otorgar poderes pertinentes, para la defensa de los
intereses y el patrimonio de la entidad.

“Pigina 1131
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REPUSLICA DE PANAMA
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Sub-administracion General

Objetivo

Suplantar al administrador de la entidad en el ejercicio de sus funciones, asistiéndolo en sus
ausencias temporales o permanentes asumiendo las atribuciones y responsabilidades qué €l
le delegue para cumplir con las disposiciones legales.

Funciones
— Actuar en nombre del Administrador general, previa autorizacién en sus ausencias

temporales y por delegacion de sus funciones.

— Ausistir al administrador en todos los aspectos de su gestién, especificamente en las
tareas que directamente le son delegadas.

— Dirigir y coordinar por delegacién, la ejecucién y cumplimiento de los programas de
la entidad.

—  Aprobar documentos provenientes de la Administracién General, previa autorizacion
del despacho superior.

NIVEL COORDINADOR

Secretaria General

Objetivo

Organizar y evaluar los asuntos técnicos, administrativos y programaticos de la entidad, para
delegar acciones entre las unidades administrativas a través de las instancias a nivel interno
y externo, en respuesta a las decisiones emanadas del Despacho Superior.

Funciones

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

— Establecer mecanismos de autenticaciones de documentos de las unidades
Administrativas y de entes publico.

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

— Analizar la documentacién dirigida al Titular, y en base a las normas establecidas
canalizar hacia las unidades administrativas correspondientes.
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Evaluar consultas y requerimientos que formulen las unidades administrativas en
relacién con el desarrollo de los procesos de trabajos y ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales.

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

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

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

NIVEL ASESOR
Oficina de Asesoria Legal

Objetivo

Asesorar, orientar y recomendar en materia juridica al Despacho Superior y a las unidades
administrativas mediante la interpretacion, aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
legales de actos que se emitan y que incidan en el ejercicio de la gestién organizacional.

Funciones

Asesorar al Despacho Superior y a las unidades administrativas en lo relativo a los
asuntos legales que guarden relacién con las actividades vinculadas a la materia de
competencia.

Emitir opinién, pronunciamiento e informes sobre la interpretacién y aplicacién de
las normas legales y administrativas que se sometan a consideracién.

Formular los proyectos y mecanismos legales que expida el Despacho Superior y las
unidades administrativas para verificar que cumplan con las disposiciones legales.

Emitir opinién legal en coordinacién con los entes pertinentes sobre los proyectos,
contratos, convenios de cooperacién y otros documentos afines que sean suscritos por
las autoridades directivas con personas naturales o juridicas, nacionales e
internacionales para el cumplimiento de sus fines.
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Desarrollar, analizar y recomendar instrumentos legales que provengan de las
distintas unidades administrativas que sean de interés para la entidad.

Analizar y emitir opinién legal sobre medios impugnatorios o de quejas que seran
resueltas por el despacho superior.

Intervenir en los procesos jurisdiccionales, cuando asi lo designe el Despacho
Superior, en su rol de apoderado legal en los procesos legales en los que la entidad
esté involucrada como demandante, querellante, denunciante o denunciado para
defender los intereses del Estado.

Facilitar el establecimiento de una cultura de respeto a la legislacién a través de
jornadas sistematizadas de capacitacién que rige el marco legal de la entidad.

Oficina de Relaciones Publicas

Objetivo

Comunicar y dirigir los programas de divulgacién e informacién a través de los medios de
comunicacién social, para contribuir al fortalecimiento de la entidad y mantener una buena
imagen institucional.

Funciones

Asesorar a las unidades administrativas en la definicién de mecanismo de
comunicacién, divulgacién institucional y la politica de informacion de interés
plblico, con base a las normativas de relaciones ptblicas establecidas, para las
instituciones del Sector Piblico.

Disefiar programas destinados a informar y divulgar las principales actividades
generadas por las unidades administrativas, en atencién a las politicas y estrategias
establecidas.

Mantener informada a la opinién publica nacional, sobre los objetivos y actividades
institucionales en materia de Atraccién de Inversiones y la Promocién de
Exportaciones.

Organizar la informacién que debe ser difundida en los medios de comunicacién,
generadas por las unidades administrativas que respaldan la imagen de la Institucion.

Desarrollar las campafias de promocién de imagen, protocolo y de opinién piblica en
general, con base a los planes, programas y proyectos institucionales.
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Orientar al pudblico objetivo, para absolver consultas relacionadas a la historia
organizacional, los proyectos, actividades, metas y planes futuros.

Asesorar y administrar las actividades de protocolo que la entidad asigne en el dia y
hora que se lleven a cabo.

Realizar campafias de motivacién y productividad para la sensibilizacion del recurso
humano institucional.

Organizar campafias, conferencias de prensa y eventos protocolares para la
divulgacién de los planes, programas y proyectos que se ejecutan a nivel institucional.

Oficina de planificacién

Objetivo

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades orientadas a la planificacion y
ejecucién de la estrategia y los proyectos por concretar de la entidad, asegurando la ejecucion
eficiente de las metas establecidas en el plan estratégico institucional.

Funciones

Facilitar la elaboracién de manuales organizacionales, normas, procesos Yy
procedimientos de las dependencias segin leyes, reglamentos y planes de la
institucién para brindar el seguimiento y colaborar en la mejora continua de los
servicios

Supervisar la ejecucién y desarrollo de Desarrollar los planes estratégicos y
operativos, asi como también y las actividades de Desarrollo Institucional,
garantizando el cumplimiento de para cumplir las metas y objetivos establecidos, en
y la atencién y satisfaccién de la demanda de los usuarios.

Asesorar a las unidades administrativas, sobre las propuestas para establecer o
modificar la Estructura Organizativa institucional mediante la adopcién de estrategias
de innovacién y racionalizacién que reflejen la excelencia de los bienes y servicios
publicos.

Asesorar a las unidades administrativas en la formulacién del Plan Estratégico y Plan
Operativo Institucional, que impulsen al cumplimiento de la misién, visién y los
objetivos de la organizacion.
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Administrar estratégicamente las herramientas de gestién de servicios y mejora
continua para asegurar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n.

Disponer y generar informacién de gestién institucional requeridos por las
autoridades superiores a través de los informes y reportes para establecer la memoria
anual.

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

Asesorar en la elaboracién de diagnésticos microecondmicos de la situacién de los
sectores de competencia de la entidad que sirven de informacién para la toma de
decisiones tanto del sector piblico como privado.

Desarrollar contenido de valor para el sector exportador e inversionistas, articulando
los distintos canales de comunicaciéon de forma consistente y coherente, para
promover y posicionar los servicios de la Atraccién de Inversiones y la Promocién de
Exportaciones.

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

NIVEL FISCALIZADOR

Oficina de Auditoria Interna

Objetivo

Establecer el control interno gubernamental a través de un sistema de contabilidad y
auditorias que garanticen el cumplimiento, calidad, eficiencia y eficacia de los mismos,
certificando el uso adecuado de los recursos del Estado mediante la toma de decisiones y la
efectiva rendicién de cuenta.

Funciones

— Organizar las actividades de control interno, de conformidad con las disposiciones

legales y las normas de auditoria Gubernamental, para preservar el patrimonio y
eficiencia de la gestién financiera y administrativa.

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

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

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

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién, con base a las Normas Generales de Control Interno, y
recomendar los correctivos necesarios, producto de los hallazgos de las auditorias
realizadas.

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

Verificar y comprobar que se tomen las medidas apropiadas en relacién con las
conclusiones y recomendaciones contenidas en los informes de auditorfa o estudios
especiales, preparados por las instancias de auditoria interna o externa.

NIVEL AUXILIAR DE APOYO

Direccién de Administracion y Finanzas

Objetivo

Procurar la éptima provisién, evaluacion y ejecucion de forma razonada de los procesos
administrativos, econémicos, financieros y contables, mediante la consecucién de los
objetivos estratégicos para resolver la demanda de los servicios y su eficiente
funcionamiento.

Funciones

— Desarrollar, implementar la aplicacién de los sistemas financieros establecidos en las

normas de Administracién Presupuestarias, Contabilidad Gubernamental y Control
Interno.
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Definir y administrar el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de
la dependencia en concordancia con las politicas y la misién institucional.

Aplicar las politicas, normas administrativas y contables, controles y leyes que sean
establecidos para el buen desempefio.

Asegurar una eficiente gestién en la administracién organizacional y en materia
financiera, estableciendo planes y programas de orden general en la aplicacion y
funcionamiento del presupuesto.

Evaluar las actividades administrativas, financieras, funcionales y operativas,
garantizando la provisién eficaz, oportuna y racional de los servicios de adquisicién
e inventario, los servicios generales y administrativos para el buen funcionamiento
de las diferentes unidades, con base en el Programa Operativo Anual (POA).

Administrar y controlar el método de compras para el abastecimiento de materiales y
equipo necesario para el desarrollo de las actividades de la institucion.

Administrar las actividades bésicas concernientes a mantenimiento, reparacién de las
instalaciones fisicas y equipos, de los servicios bésicos de aseos, transporte,
reproduccién de documentos, comunicacién telefénica, archivos, correspondencia,
asi como el uso correcto de la infraestructura y bienes.

Establecer la adquisicién de vehiculos para uso de los servidores priblicos, segiin sea
la necesidad y del presupuesto asignado.

Instalar, desconectar y aplicar nuevos servicios de energfa eléctrica, agua potable,
telefonia fija y recoleccidn de los desechos sélidos para atender el Programa Anual
de Requerimientos de las dependencias.

Adquirir, suministrar y custodiar los Activos Fijos asignados e incluir la informaci6n
en el inventario ¢ identificacién fisica y registro contable.

Bienes Patrimoniales

Objetivo
Administrar y proteger la existencia, conservacién y destino de los bienes muebles e
inmuebles y edificaciones existentes mediante el método de control de inventarios
permanente o perpetuo para la ejecucién de los programas y metas fijadas por la
administracién enmarcada en los principios de transparencia, eficiencia, economia, eficacia
y equidad.
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Funciones

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

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

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

— Verificar y certificar ante la unidad jerdrquica superior la pérdida por sustraccion,
robo, hurto, dafios y desvalijos, a fin de que se determinen las responsabilidades del
caso.

— Proponer normas de control interno para el manejo, uso y cuidado de los bienes
muebles e inmuebles patrimoniales.

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

— Elaborar el Plan de Mantenimiento de los bienes que se requieren con la colaboracién
de las Unidades Administrativas tales como: Servicios Generales, Transporte,
Informdtica, entre otras: el mismo debe ser presentado a la Direccién de
Administracion para su debida aprobacion.

— Actualizar en el inventario fisico todos los bienes adquiridos por la empresa por
cualquier modalidad tales como: compra, donaciones, permuta, bienes revertidos,
excedentes de proyectos especiales, fabricacién interna, traspasos.

Departamento de Presupuesto

Objetivo

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

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

Organizar e integrar la informacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Funcionamiento e Inversion, para atender el desarrollo del Cronograma de
actividades de la Institucién.

Elaborar las solicitudes de créditos adicionales y resoluciones que modifican la
estructura del presupuesto y los traslados institucionales.

Asignar los c6digos de gastos que se realizan a través de cuentas contra el Tesoro
Nacional, para facilitar el proceso presupuestario en la toma de decisiones
directivas.

Analizar y procesar las modificaciones, ampliacién o adecuacién que se requiera
del presupuesto aprobado de acuerdo con las disposiciones de administracién
presupuestaria.

Evaluar el movimiento del presupuesto aprobado, para verificar la ejecucion
financiera del presupuesto de funcionamiento e inversion.

Establecer y operar medidas de control interno, para el uso racional y transparente
del presupuesto autorizado, verificando el cumplimiento estricto de las
disposiciones enmarcadas en la Ley del Presupuesto General del Estado y demas
aplicaciones en la materia.

Orientar a las unidades administrativas en la aplicacion de normas,
reglamentaciones y procedimientos presupuestarios.

Preparar y presentar informes del movimiento del presupuesto de funcionamiento
e inversién y demds informacién complementaria que requieran las autoridades
competentes.

Emitir informacién del ejercicio presupuestal, para los andlisis y evaluacién
respecto al cumplimiento de programas y metas propuestas.

Departamento de Contabilidad

Objetivo

Proveer informacién contable, oportuna, confiable y consistente, producto de las
operaciones y/o transacciones financieras, para permitir a las autoridades la toma de
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decisiones en la priorizacién de los recursos de los programas institucionales, mediante la
aplicaci6n de las normas generales de Contabilidad Gubernamental.

Funciones

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

Verificar en el Sistema Contable que los procesos faciliten las operaciones de
comprobacién de activos, pasivos, ingresos, costos, gastos de la ejecucion y avance
de los programas institucionales.

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

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

Elaborar los informes contables que sirvan para evaluar el desarrollo financiero de la
Institucion, en relacién con los objetivos encomendados.

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

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

Departamento de Tesoreria

Objetivo

Administrar y regular la programacion financiera de flujo de fondos, pagos y cobros, para
salvaguardar los recursos financieros, a través de un adecuado manejo de las operaciones de
flujo de fondos, pagos de bienes y servicios y custodia de titulos y valores.

Funciones

Aplicar las normas generales de tesorerfa y verificar que la documentacion soporte
de la salida de efectivo cumple con los requisitos de control interno, para la gestién
financiera gubernamental.

Determinar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques, para mantener
liquidez y hacer frente a los compromisos prioritarios.
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— Actualizar los registros de cuentas por cobrar y atender la expedicién y entrega de
cheques, verificando la identidad del receptor, como beneficiario del cobro o
representante legal del mismo.

— Elaborar informes periédicos del estado financiero de las cuentas bancarias y los
flujos de caja para un manejo més eficiente del presupuesto.

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

Departamento de Compras

Objetivo

Adquirir y proveer bienes y servicios, para que las unidades administrativas desarrollen sus
operaciones en forma satisfactoria, de conformidad con las disposiciones legales y
procedimientos administrativos relativos al proceso de Compras.

Funciones

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

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

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

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

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

— Administrar la entrega de las especificaciones a los proveedores que soliciten
intervenir en el proceso de compras.
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— Conducir los actos publicos, relacionados con la adquisicién de bienes o servicios
requeridos para el buen el funcionamiento de las actividades de la organizacion.

Almacén

Objetivo

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

Funciones

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

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

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

— Instalar los procesos de identificacién y descarte de los equipos y mobiliario de
Oficina.

— Organizar la entrega de los bienes requeridos mediante el establecimiento del
inventario de existente de insumos, materiales, mobiliario y equipo solicitado por las

unidades administrativas.

Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Brindar los servicios de transporte, seguridad, archivo y correspondencia y mantenimiento
planificando y controlando las 4reas componentes del servicio, a fin de satisfacer los
requerimientos de los usuarios y garantizar las 6ptimas condiciones de las instalaciones
fisicas.

Funciones

— Determinar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo para
muebles, equipo de oficina y equipo de transporte.
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Aplicar los procedimientos y protocolos que regulen o agilicen la prestacién de los
servicios de seguridad institucional requerida en las instalaciones para el personal,
equipos, bienes y visitantes en general, que se encuentren dentro de la Institucién.

Elaborar guias de la documentacién almacenada o en transito y dirigir las actividades
de recepcién y distribucion de la correspondencia y la conservacién de documentos,
de acuerdo con las normas y reglamentos internos.

Organizar y programar el uso, distribucién y mantenimiento de la flota vehicular, para
atender las solicitudes de las dependencias que requieren viajar en misién oficial a
nivel nacional, aplicando las disposiciones y protocolos de uso y control vehicular
que rigen para el Sector Publico.

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

Disefiar el plan anual de mantenimiento y limpieza de las distintas dependencias y
aplicar horarios, con base a la programacién establecida, para facilitar el control de
accidentes, simplificar el trabajo y mantener el ambiente seguro, productivo y
agradable.

Oftrecer los servicios digitales de reproduccién, empaste de documentos y serigrafia
en general, para solucionar con calidad y rapidez los requerimientos de las
dependencias, mediante técnicas y tecnologias de impresion.

Efectuar las labores de aseo y limpieza a las infraestructuras de las diferentes unidades
administrativas que conforman el edificio.

Implementar el plan de fumigacién, de acuerdo con las normas de seguridad y
bioseguridad, salvaguardando la salud del recurso humano y usuarios en general que
requieren de los servicios ptiblicos.

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

Verificar los procesos de informacién, formacién y comunicacién a los usuarios
internos y externos, para que cumplan con las normas y procedimientos de actuacién
de la Seguridad y proteccién a nivel de todas las instalaciones y dependencias.
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— FEfectuar las acciones de evacuacion del edificio, en caso de incendio y otras
contingencias, para controlar con rapidez la evolucién de la emergencia y minimizar
sus consecuencias,

— Programar el sistema de archivo, para la proteccién, manejo expedito y destruccion
de documentos deteriorados conforme a los procedimientos establecidos.

Oficina Institucional de Recursos Humanos

Objetivo

Desarrollar las politicas de Recursos Humanos de acuerdo a los lineamientos institucionales
reglamentos y procedimientos técnicos emanados por las disposiciones legales vigentes para
la eficiente aplicacién del sistema de Administracién del recurso humano.

Funciones
— Cumplir las politicas, normas y procedimientos, para la administracion del

recurso humano en las instituciones del sector publico.

— Asesorar al personal directivo de la institucién, en la aplicacién de las normas y
procedimientos de los programas técnicos de administracién de recursos humanos
y en acciones disciplinarias.

— Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los diversos programas de la
institucién para cumplir con las disposiciones y procedimientos en materia de

recursos humanos.

— Desarrollar y tramitar las acciones del personal de su competencia, para que sigan
las normas y procedimientos establecidos en la materia.

— Establecer los controles, registros y estadisticas del personal de la entidad.

— Elaborar la informacién de la estructura de personal que conforma la fuerza
laboral, para incorporarla en el anteproyecto de Presupuesto Anual.

— Establecer los reportes accidentes laborales y enfermedades ocupacionales, para

cumplir con las normas establecidas en la legislacién, en materia de riesgo
profesional.
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—  Actualizar la descripcion, clases, perfiles y competencias del recurso humano, con

base al Manual Descriptivo de Clases Ocupacionales, para presentar a los niveles
Directivos informacién actualizada de la estructura de personal.

Desarrollar programas de mejora continua que aseguren un recurso humano
altamente calificado y motivado, para alcanzar los objetivos y metas de la
Institucién.

Oficina de Tecnologia e Informatica

Objetivo

Implementar y gestionar los sistemas de informacién y comunicacién, aplicando las politicas,
normas y estrategias de actualizacién y mantenimiento para asegurar la confiabilidad de la
informacién y facilitar el desarrollo de los procesos estratégicos de la Institucion.

Funciones

S EEEBSEOBAGNIABUSEAREEEE RPN N EPOLAPINEOUSEOAUSIINASIURDIREIBTS . ssssn

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

Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad de los sistemas de tecnologia
de informacién y comunicaciones instalados a nivel institucional.

Controlar y monitorear los recursos informaticos asegurando su adecuada gestion
para proveer la informaci6n y mecanismos que permitan establecer el inventario de
activos informdticos y su actualizacién.

Determinar los requerimientos técnicos en cuanto a equipos y servicios de
sistematizacién de datos, para efectuar recomendaciones para su mejor
aprovechamiento.

Evaluar procedimientos, normas, paquetes computacionales y controles internos y
externos, para la ejecucién de actividades computacionales en la Institucion.

Establecer el mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos
de la institucién a nivel de seguridad y administrativo para que operen de forma
eficiente y eficaz

Planificar la adquisicién de los servicios y recursos informdticos, a nivel
administrativo y de seguridad, a solicitud de las unidades administrativas en
coordinacién con el despacho superior.
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— Asesorar y brindar soporte técnico a los usuarios de equipos y sistemas
informéticos que requieran disponer de nuevas soluciones tecnolégicas acordes a
sus necesidades.

— Establecer los planes de capacitacién de los funcionarios en el manejo de los
programas tanto aplicaciones que se hayan desarrollado como los paquetes de
oficina con instructores internos y externos a la institucién, en estrecha
colaboracién con la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

NIVEL OPERATIVO

Direccién de Mercadeo y Publicidad Internacional

Objetivo

Disefiar y administrar acciones de mercadeo y publicidad, asi como organizar eventos
institucionales a nivel nacional e internacional, en coordinacién con la Direccién de
Promocién Internacional, los organizadores de los eventos y medios de comunicacién del
pais en que se realiza la misi6n, para posesionar a Panama como lugar de destino para las
inversiones, promover la oferta exportable panamefa de bienes y servicios y lograr los
resultados establecidos.

Funciones

— Elaborar el programa anual que permita generar las estrategias de mercadeo y
publicidad internacional, dando seguimiento a través de la recopilacién indicadores
para asegurar los resultados establecido.

— Implementar estrategias, campafias de publicidad y mercadeo internacional a corto y
largo plazo, para impulsar el alcance de los resultados establecidos en los planes
anuales de la institucion.

— Promover y proyectar a Panamd como destino de inversiones, aplicando la oferta
exportable panamefia para posicionarla a nivel internacional.

— Determinar vias para medir el impacto de las estrategias de Marketing, tales como los
indicadores claves de rendimiento (KPI por sus siglas en inglés).

SABESENENGSAEEINARERERESIBIRAOFNINASIRARED . srwss » » asspssanEss

Pigina 27|31
Versién aprobada por el MEF

30



No. 29858-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 31 de agosto de 2023

PR /PANAMA

Establecer los indicadores claves de rendimiento para medir el impacto de las
estrategias de mercadeo en materia de Atraccién de Inversiones y la Promocién de
Exportaciones.

Asesorar en el desarrollo de planes de mercadeo y publicidad a nivel internacional
para lograr los objetivos de los proyectos alineados con la estrategia institucional.

Producir y distribuir el material publicitario folletos, manuales, catilogos, directorios,
boletines para difundir a nivel nacional e internacional, la informacién destinada a
atraer inversiones y promover de las exportaciones.

Establecer informes de las actividades de publicidad y mercadeo que permitan medir
las acciones de inversiones y de la oferta exportable.

Direccién de Promocién Internacional

Objetivo

Planificar, dirigir y establecer las estrategias comerciales para la atraccion de la inversion
extranjera directa, promoviendo los bienes y servicios del sector exportador panamefio
mediante instrumentos de promocién comercial e indicadores establecidos, que incorpore
transferencia de tecnologfa, innovacién y conocimientos para crear puestos de trabajo y
riqueza nacional.

Funciones

Elaborar el programa anual estableciendo las estrategias de atraccion de inversiones
y promocién de las exportaciones para asegurar los resultados establecido en los
indicadores de gestidn.

Potenciar las ventajas competitivas de Panama4 a través de las misiones comerciales
en el exterior para atraer inversiones y promover la oferta exportable panamefia de
bienes y servicios.

Investigar y analizar el entorno internacional para hacer recomendaciones y mejorar
toma de decisiones en materia de atraccién de inversiones y promocién de las

exportaciones.

Comercializar internacionalmente la oferta exportable panamefia, asi como la

divulgacién de las ventajas de Panamd como pais propicio hacia la inversion
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extranjera directa manteniendo comunicacién con los responsables del servicio
exterior panamefio y aliados estratégico a nivel internacional.

Suministrar informacién sobre la misién comercial y el pafs anfitrién establecido para
elaborar el material de mercadeo y promocién.

Asesorar a los inversionistas internacionales interesados sobre los beneficios y
ventajas que le permita reforzar la toma de decisiones para elegir a Panamé como
destino para sus inversiones.

Asesorar a los exportadores interesados en aprovechar los servicios que ofrece la
Atraccién de Inversiones y la Promocién de Exportaciones para promover la oferta
exportable panameiia a nivel internacional.

Establecer comunicacién con las instituciones responsables de inversiones
extranjeras, para hacer més eficientes y expeditos los trdmites que se realicen.

Fortalecer los servicios que se ofrecen en el sector exportador panamefio garantizando
la participacién de las instancias responsable en el sector piiblico como el privado.

Departamento de Inversiones

Objetivo
Promover las oportunidades de inversién en el pafs dentro de la normativa legal vigente, que
beneficie las zonas de desarrollo econémico, previamente, identificadas.

Funciones

Analizar y evaluar las actividades de inversion que permitan la ejecucién de
estrategias para promover a Panama como destino de inversiones.

Identificar los sectores estratégicos que permitan establecer motores de desarrollo en
el pafs, para promover las ventajas competitivas de Panamd y atraer inversiones.

Identificar e impulsar oportunidades en el mercado externo garantizando que los
inversionistas y captadores de inversi6n participen en las misiones comerciales en el
exterior y en misiones inversas.

Establecer y organizar los eventos nacionales e internacionales con la participacién
de empresarios para lograr el interés de los inversionistas en proyectos en Panama.
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Organizar y preparar todo el proceso de participacion en ferias o misiones
comerciales en materia de inversiones, desde la firma de contratos, montaje de
espacios de exhibicién, preparando agendas de trabajo para los miembros de las
misiones y asesorar a los participantes nacionales e internacionales en sitio para
asegurar el éxito de las misiones.

Informar a los inversionistas, sobre los resultados de acciones, investigaciones y
politicas publicas que le permitan identificar los beneficios de invertir y aumentar las
inversiones en Panama.

Investigar a las empresas que tengan capacidad e interés de invertir en Panama para
presentarles los beneficios de invertir y lograr su interés de elegir al pais como destino
de sus inversiones.

Proporcionar la informacion requerida para la elaboracién de folletos, manuales,
catdlogos, directorios, boletines para difundir a nivel nacional e internacional, la
informacién destinada para la atraccién de inversiones.

Departamento de Exportaciones

Objetivo

Promover las actividades de exportacién de productos y servicios tradicionales y no
tradicionales, a través de mecanismos que beneficie que la oferta exportable llegue a los
mercados con los que actualmente se mantienen relaciones comerciales y aquellos nuevos
mercados en los que es de interés incursionar.

Funciones

— Identificar oportunidades de negocios que permitan la apertura de nuevos mercados

y el aumento de las exportaciones.

Brindar asistencia técnica a los exportadores en las misiones comerciales
internacionales en el exterior o a nivel nacional para asegurar que se cumplan con los
resultados esperados.

Organizar y preparar todo el proceso de participacién en ferias o misiones
comerciales en materia de exportaciones, desde la firma de contratos, montaje de
espacios de exhibicién, preparando agendas de trabajo para los miembros de las

e T R R e T R E L P PR R £ swasy ssssn aesse 84850530895 RSS0SEIESRIRINS0SRIBONINNES

Pagina 30|31

Versién aprobada por el MEF

33



No. 29858-A Gaceta Oficial Digital, jueves 31 de agosto de 2023 34

P

REPUBLICA DE PANAMA
e GORARNO AN A

misiones y asistiendo a los participantes nacionales e internacionales en sitio para
asegurar el éxito de las misiones.

— Difundir al sector exportador resultados de acciones, investigaciones y politicas
publicas para la toma de decisiones, de acuerdo con el tipo de producto, las
caracteristicas y los requisitos de importacién del respectivo pafs.

— Proporcionar la informacién requerida para la elaboracién de folletos, manuales,
catélogos, directorios, boletines para difundir a nivel nacional e internacional, la
informacién destinada para la promocién de las exportaciones.

— Analizar y monitorear las actividades que permitan la ejecucion de estrategias para
promover productos y servicios en los mercados internacionales.

— Establecer el Plan de Seguimiento de Promocién de Exportaciones, en base a los

indicadores de gestién establecidos, producto de las misiones realizadas con los
agentes nacionales e internacionales.

SECTOR AL QUE PERTENECE LA INSTITUCION

Comercio, Industria y Turismo

Relaciones Intrasectoriales

Ministerio de Comercio e Industria; Autoridad de la Micro Pequefia y Mediana Empresa,
Autoridad de Turismo Panam4, Autoridad de Proteccién al Consumidor y Defensa de la
Competencia, Autoridad Nacional de Aduanas, Agencia Panam4 Pacifico, Superintendencia
del Mercado de Valores, Superintendencia de Seguros y Reaseguros, Zona Franca del Bar,
Zona Libre de Col6n.

Relaciones Intersectoriales

Ministerio de Comercio e Industrias, Ministerio de Desarrollo Agropecuario, Ministerio de
Economia y Finanzas, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de la Presidencia.
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