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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
RESOLUCION AG- 0035-2004
(De 30 de enero de 2004)

“Por medio de [a cual se levanta la suspension temporal para el
ctorgamiento de los Permisos de quemas v se dictan otras
medidas”.

El Suscrito Administrador General de lIa Autoridad Nacional del
Ambiente, en uso de sus facultades legales, v

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Panama, dispone que es deber del
Estado. garantizar que la poblacion viva en un ambiente sano, libre de
contaminacidn, que s¢ mantenga ¢l equilibrio ecoldgico y se evite la
destruccion de los ecosistemas.
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Que en cumplimiento de dicho principio constitucional, la Ley 1, de 3

de febrero de 1994, prohibe la realizacion de quemas sin permiso

previo, de la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM).

Que la poblacic’nf campesina mayoritariamente y otras actividades
t productivas requieren. realizar quemas controladas para preparar el

terréno para actividades agricolas y productivas entre otras.

Que los factores de peligro que originaron la suspension temporal de
los permisos de quema en todo el territorio nacional, han retornado a
sus niveles normales. '

Que el realizar quemas controladas, tomando en cuenta todas las
medidas precautorias legalmente establecidas, disminuye el riesgo de
causar incendios forestales y por ende la afectacidn al ambiente.

RESUELVE-

PRIMERO: Levantar la suspension temporal de los permisos de
quema en todo el territorio nacional.

SEGUNDO: Instruir a los Administradores Regionales del Ambiente
a efectos de que. en conjunto con las Autoridades Competentes, hagan
cumplir la presente Resolucion, fa Ley | de 3 de febrero de 1994, su
reglamentacion y demas normas aplicables.

TERCERO: ORDENAR 2 los Administradores Regionales de la
Autoridad Nacional del Ambiente, evaluar en forma periodica las
condiciones ambientales para determinar factores de riesgo que
favorezcan la propagacion del fuego y que puedan incidir  en la
suspension de los permisos de quema.
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CUARTO: La presente Resolucién deja sin efecto la Resolucién AG-
0143-2003 de 14 de abril de 2003.

FUNDAMENTO LEGAL: Ley N° 4] de 1998, Ley N° 1 de 1994 y
demds normas concordantes y complementarias.,

-

Panama tTei0ta  (35)de  anaro del afio 2004.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

RICARDO R. ANGUIZOLA M.
Administrador General

RESOLUCION N® AG- 0021-2004
{De 22 de enero de 2004)

“Por medio de la cual se aprueba el Manual de Procedimiento de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos de la Autoridad Nacional
del Ambiente”.

El Administrador General de la Autoridad Nacional del Ambiente, en
uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Ejecutivo No. 207, de 7 de septiembre de 2000,
establece la Nueva Estructura Organizacional y funciones de la Autoridad
Nacional del Ambiente, y asigna a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos la responsabilidad de formular politicas y ejecutar
procedimientos relacionados con la administracidn de los recursos
humanos.

Que, con la colaboracién del Programa Ambiental Nacional se celebrd el
contratc PAN No.08-2002, con un Especialista en Recursos Humanos.

Que, entre los productos de la referida Consultoria estaba la elaboracién
del Manual de Procedimientos de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

Que, el Manual de Procedimientos ha sido revisado por la OIRH vy
validado por las instancias correspondientes.
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RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR, el Manual de Procedimientos de la Oficina
Instituciona! de Recursos Humanos de la Autoridad Nacional del
Ambiente, descrito en el anexo | de la presente Resolucion, que se
integra y forma parte de ésta.

SEGUNDO: La presente Resolucién entrara en vngencua a partir de su
promulgacién en la Gaceta Oficial.

Dada en la ciudad de Panama a los __veintidés  (22) dlas del mes de
enero del dos mil cuatro (2004).

PUBLIQUESE Y CUMPLAZE,

RICARDO R. ANGUIZOLA M.
Administrador General

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA
CINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
D LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

SEPTIEMBRE, 2003
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INTRODUCCION

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos de la Autonidad Nacional del
Ambiente”, establece las pautas a seguir para la elaboracién, aprobacién y
emision de los tramites en materia de personal que se generan en la respectiva
oficina, constituyéndose en una hemramienta de trabajo para la realizacién de sus
labores.

La informacion que aparece en el Manual fue dividida por segmentos, con el
fin de facilitar la presentacién de los datos y el uso del mismo. A continuacion se
describen las partes y su contenido:

La pnmera parte, describe los objetivos y funciones de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, para atender todo lo relacionado con la
administracion de personal, en la Autoridad Nacionai del Ambiente.

La segunda parte, contiene las normas generales de control intemo,
estrechamente relacionados con los procedimientos que se incluyen en el
documento, especificamente en los aspectos del ambiente de control, evaluacién
de riesgos, informacién y comunicacién, actividades de control en cuanto a los
registros computarizados, destacando ademas, el monitoreo o seguimiento a
través de todas las etapas o fases del proceso, que conlleva la elaboracion,
aprobacion y registro de los procedimientos de administracion de recursos
humanos, en una institucién det sector publico.

En la tercera parte, se incluye todo lo referente a los procedimientos que se
llevan a cabo en la Oficina Institucional de Recursos Humanos de la Autoridad
Nacional del Ambiente, destacando los pasos que deben cumplir las personas o
unidades administrativas, que intervienen en cada uno de ellos.

La cuarta parte, contiene solamente cuatro (4) de los tramites que se
realizan en la Seccion de Planillas, por la vanacion en la secuencia de los pasos
tanto en las a firmas como de las unidades administrativas que participan en los
mMiSMOos.

En la quinta parte, aparecen modelos de algunos de los formularios que se
utilizan con mayor frecuencia, en la elaboracién, aprobacion y registros de las
acciones que se realizan en la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

La sexta parte, describe ios procedimientos por medio de mapas sinopticos,
los cuales permiten a los usuarios del Manual, identificar en forma rapida y
sencilla, la intervencién y responsabilidades de las personas y unidades
administrativas que participan en cada uno de ellos.

Cabe sefialar que el documento fue elaborado bajo la coordinacion de la
Licenciada Edilsa Cedeno, Jefa de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
(OIRH) de la Autoridad Nacional del Ambiente y de la informacidn que
proporcionaron los funcionarios que laboran en dicha oficina, asi como de las
Secciones de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto, del Departamento de
Finanzas de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.
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' _Queremos destacar la colaboracion que el personal de las unidades
administrativas. sefaladas en el parmrafo anterior, tuvieron en cada una de las
fases de la preparacién del documento, quienes sacaron tiempo para el suministro
de Iqs dato_s y gara la revisién de los manuscritos, vinculados con sus areas de
trabajo. Al igual que al personal de la Unidad de Planificacion Operativa, quienes
apoyaron en las actividades de impresion y encuademacion del Manual. '

Los beneficios que se obtengan de la aplicacion de los procedimientos contenidos
en este documento, dependera del cumplimiento de las normas sefialadas en el
mismo. a pesar de la dindmica de trabajo, que-existe en la administracion de una
Institucion con las caracteristicas, de la Autoridad Nacional del Ambiente, por (o
que debera irse incorporando al respectivo documento, las modiﬂcacibnes 0
adiciones que se justifiquen en su implementacién.
1. ASPECTOS GENERALES DE LA OFICINA INSTITUCIONAL RECURSOS
HUMANOS
1.1 Objetivos
1.1.1 Generales

. Formular politicas Y ejecutar procedimientos relacionados con la
administracién de los recursos humanos, incluyendo la coordinacion de
programas de capacitacion, 10s procesos de control y evaluacion del
desempedic de personal, bienestar y relaciones |aborales, segun las normas y
procedimientos establecidos por la Direccién de Carrera Administrativa.

. Normar los aspectos administrativos Y organizacionales de |la
Administracién de Recursos Humanos en la Autoridad Nacional del Ambiente.

1.4.2 Especificas
- Garantizar el cumplimiento de las normas Y procedimientos de recursos
humanos, relativos a 1os tramites administrativos de las resoluciones Y
resueltos de nombramientos, destituciones, ascensos, sobresueldos,
renuncias. licencias por estudios, suspensiones, reintegros, vacaciones,

traslados, jubilacionesy pensiones.

- Mejorar la capacidad administrativa para establecer una .coordinacion
adecuada y elevar los niveles de eficiencia y eficacia, en el manejo de las
acciones de personal en general.

- Implementar paliticas y programas que impulsan y elevan las cualidades de
jos funcionaros de los diferentes niveles jerarquicos, que jaboran en la
institucion.

_ Desarrollar y mantener ias relaciones laborales intemas y coordinar sus
actividades sociales, programas de incentivos, educacion y beneficios en

general, como apoyo a los funcionarios de los diferentes niveles jerarquicos.

1.2. Funciones Generales

- Interpretar y aplicar las politicas, normas y procedimientos de administracion
de recursos humanos, en materia de reclutamiento y contratacion, planeacion,
clasificacion, induccion, capacitacion y desarrollo, evaluacion de! desempefio,
compensaciones, bienestar y relaciones laborales, y auditoria de personal

_ Establecer un sistema adecuado de relaciones laborales que propicie un clima
favorable de trabajo, entre todo el personal que la labora en la entidad.
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Coordinar todo lo relativo a las acciones de personal y los programas que en
materia de recursos humanos se desarrolien.

Atender y velar que los tramites administrativos y acciones de personal se
realicen conforme a las leyes, procedimientos y reglamentos establecidos,
para et sector publico.

Mantener un registro actualizado de los recursos humanos de la entidad,
clasificados por area de especialidad, nimero de empleado, historial, etc.

Elaborar proyectos de decretos, resueltos, rescluciones y otros documentos
relacionados con las acciones de personal.

Preparar cuadros informativos que muestren el movimiento de personal, la
cantidad y tipo de empleados con que cuenta la Autoridad Nacional del .
Ambiente y otros datos que sean de interés para el conocimiento y toma de
decisiones por parte de las autoridades superiores.

Atender consultas relativas a quejas y relaciones laborales con fundamento en
las leyes y reglamentos correspondientes.

Cualesquiera otras funciones que por ley le commesponda o se le asignen
mediante otras normas o reglamentos.

2. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

2.1 Ambito de Control

La Oficina Institucional de Recursos Humanos recibira y tramitara adecuadamente
todas las actividades que demande la Autoridad Nacional del Ambiente,
relacionadas con:

La descripcion y analisis de cargos.
La incorporacion de los candidatos que llenan los requisitos para los

puestos vacantes a nivel de la institucion y debidamente aprobados por la
autoridad maxima, de la misma.

El control y evaluacion del desempefio de personal.

La capacitacién, entrenamiento y desamollo permanente del personal.

La administracion de salarios o compensaciones.

El movimiento intemo de personal.

El mantenimiento del orden, moral y disciplina en el trabajo.

El banco de datos y actualizacién de los sistemas de informacion que

faciliten el desarrollc de las acciones que involucran los procedimientos de
personal.
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- Asistencia y cumplimiento del horario de trabajo por parte del personal.
- El desarrollo de planes de beneficios sociales, higiene y seguridad en el

trabajo.

Para llevar a cabo cada una de las actividades previamente citadas, la Oficina
Institucional de Recursos Humanos (OIRH), se fundamentara en lo establecido en
el Reglamento Interno de Personal de la Institucién, en las disposiciones legales
que regulan las carreras del personal que alli laboran y en otras disposiciones
legales que surjan para la regulacion de la administracion de recursos humanos, a
nivel del sector publico.

El personal que labore en la Oficina Institucional de Recursos Humanos,
responsables de atender los tramites de las actividades sefaladas en el parrafo
anterior, deberan poseer un nivel de conocimiento que les permita desempefar
eficaz y eficientemente su labor, dentro de los parametros de productividad,
calidad y tiempo establecidos.

2.2 Evaluaciéon de Riesgos

El personal de la Oficina Institucional de Recursos Humanos de la Autoridad
Nacional del Ambiente, responsable de atender los procedimientos de
administracion de recursos humanos, evaluaran periddicamente los riesgos que
podiian presentase en el desarrollo de los pasos que deben seguirse en cada uno
de los tramites, para dar respuesta a cada una de las solicitudes presentadas por
los funcicnarios, directivos o de aquellas acciones que se deben desarrollar en
forra automatica, por estar amparadas por leyes o reglamentaciones vigentes. La
evaluacion de los riesgos serd un mecanismo para salvaguardar los objetivos
trazados por la Oficina Institucional de Recursos Humanos, para cada una de las
acciones inherentes a la misma, con el fin de que éstos se logren con efectividad y
eficiencia, dentro de su comportamiento funcional.

2.3 Informacién y Comunicacion

El (o ia) jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos asignara ai
personal bajo su cargo el (los) tramite(s), suministrandcles las indicaciones o
instrucciones respectivas, cuando sea necesario, para la atencion de los mismos,
mientras que para aquellos tramites que son automaticos por estar fundamentados
en disposiciones juridicas vigentes, ejercera la supervision sobre el desarrollo de
éstos, con el fin de asegurarse que se estan lievando a cabo, segun las normas

establecidas.

El personal de la Oficina Institucional de ‘Recursos Humanos responsable de
atender los tramites, mantendra informado ai Superior Inmediato de los avances
en el desarrollo de los trdmites que se realizan, asi como de los obstaculos que
puedan afectar su ejecucion, dentro de los parametros o disposiciones legales

establecidos.
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El (o 1a) jefe (a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos suministraré
informacion a las jefaturas de las unidades administrativas de la entidad, o al
personal que acuda a la oficina, del avance de los tramites que se realizan de
acuerdo al Reglamento Intemo u otras disposiciones legales vigentes,
relacionadas con la administracién de recursos humanos.

24 | Actividades de Registro y Control

Todas las solicitudes que se formulen a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, ingresaran por la ventanilla (Recepcién) o por el Despacho de la
Jefatura de dicha Oficina, quienes velaran por los registros de ingreso y por su
distribucién a las diferentes secciones, en que seran atendidas o tramitadas.

Finalizado el tramite, se enviaran por los canales o controles regulares
establecidos, cuidando que el destinatario firme como constancia de recibo. y
dejando copias de aquellos casos que asi lo requieran, en la seccion tramitante y
en el expediente del funcionario.

2.5 Monitoreo

Correspondera al jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, o a quién
éste delegue, dar seguimiento a las diferentes etapas que conlieva la realizacion
de los tramites, vigilando que los mismos se lieven a cabo dentro del tiempo
establecido y con la mayor seguridad de exactitud.

3. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS DIFERENTES
ACCIONES DE PERSONAL

31  Solicitud de Empleo

Esta accion de personal se da por dos vias, asii mediante el llenado Y
presentacién del Formulario de Solicitud de Emplec, o la presentacion del
Curriculo Vitae.

Unidad administrativa/ Descripcion
Funcionario :

Por Formulario de Solicitud de Empleo

Interesado Solicita Formulario de Solicitud de Empleo en la
ventanilla de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, (OIRH).

Recepcion de la OIRH Entrega Formulario de Solicitud de Empleo e
infforma al interesado sobre requisitos para el
Hlenado y documentos que debe adjuntar al
momento de su entrega.
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Interesado

Recepcion de la OIRH

Por Curriculo Vitae

Interesado

Recepcion de ia OIRH

Recibe Formulario e instrucciones; llena solicitud
en letra de imprenta o0 a maquina; le adjunta
fotocopias de documentos de escolaridad,
certificaciones de experiencias laborales,
idoneidad profesional si la camrera lo exige y
adhiere foto tamario camé.

Entrega Formulario de Solicitud de Emplec con
documentacion a la Recepcién de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

Recibe y revisa el Formulario de Solicitud de
Empleo y documentacion adjunta, de estar todo
correcto lo recibe.

Introduce datos registrados en el Formulario y los
de los documentos adjuntos en la base de datos
de aspirantes elegibles, (datos personales,
escolaridad, conocimientos, experiencia,
observacion).

Pone numero al formulario, el cual comresponde
al registrado en ia base de datos; coloca toda la
documentacion en un félder y lo archiva, segun
educacion formal de! interesado.

Elabora Curmriculo Vitae en el cual incluye
informacién introductoria (nombre, direccidén y
namero telefénico del domicilio); puesto que le
gustaria desempefar, educacion formal y no
formal, experiencia laboral, iniciando por el
puesto mas reciente e indicando el alcance de su
responsabilidad y los logros alcanzados en cada
puesto; referencias personales.

Le adjunta documentacidn que sustenta lo
registrado en el Curriculo Vitae y foto, lo entrega
en la ventanila de Recepcién de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

Recibe Curriculo Vitae con documentacion y foto,

“introduce ios datos la base de datos de

aspirantes elegibles (datos personales,
escolaridad, = conocimientos, expenencia,
observacion).

N° 24,991
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Pone numero al Curriculo Vitae, el cual
corresponde al registrado en la base de datos;
coloca toda la documentacién en un féider y lo
archiva, segun educacion formal del Interesado.

3.2 Reclutamiento de Personal

Dada la necesidad de suplir una vacante el Administrador General de la Autoridad
Nacional del Ambiente, suministra nombres de candidatos a la- jefatura de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, o le solicita recumrir a la base de datos
Ue aspirantes elegibles. Puede elegirse a los candidatos a nivel intemo o extemo,

de la Institucion.

Unidad Administrativa
Funcionario

Jefatura de la QIRH

Descripcion

Recibe nombres de candidatos con su respectivo
curriculum viatae o recurre a la base de datos de
aspirantes elegibles. (candidatos internos vy
extemos).

Verifica requisitos del cargo vacante (experencia,
educacion, conocimientos, condiciones
personales, salario y actitudes descritas en el
cargo).

Efectua una entrevista a candidatos interesados
a ocupar Ia posicién, para conocer cuales ofrecen
mayores posibilidades para la gestion
institucional y elabora listado de aquelios, que
llenan o se acercan méas, a los requisitos
senalados en la descripcion del cargo.

Pide a los candidatos viables, llenar el Formulario
de Solicitud de Empleo, en caso de no haberio
entregado, adjuntandole documentos
sustentadores, para la actualizacion de los datos.

Envia a uno o varios candidatos viables para el
puesto, a una entrevista con el jefe inmediato de
la posiciéon a ocupar, u otros directivos, si es
necesario.

Jefe inmediato u otros directivos Recibe a candidato(s); lo(s) entrevista y manda

Jefatura de la OIRH

evaluacion a jefatura de la OIRH.

Recibe y analiza evaluaciones de jefe inmediato
de la posicion a ocupar y de directivos; prepara
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Administrador General

cuadro con dichas evaluaciones, e incluye sus
apreciaciones, de acuerdo a los requisitos de los
candidatos en cuanto a su idoneidad vy
competencia, con las exigencias del cargo
vacante, registrando aquellos que ofrecen
mayores posibilidades para el desempeiio del
cargo que se espera ocupar.

Presenta tema al Administrador General, con
toda la documentacién que entregaron Ios
candidatos.

Recibe y analiza tema con evaluaciones Yy
apreciaciones de la jefatura de la OIRH, jefe de la
posicién vacante y de los directivos; decide el
candidato que ocupara la posicion.

Comunica su decision a la jefatura de la OIRH,
para que proceda con el nombramiento.

3.3 Elaboracion, Aprobacién y Registro de Resueltos de Personal
para Nombramiento (Permanentes, Interinos y Contratos), Cambio de
Categoria, Ascensos, Traslados, Ajustes Salariales y Restituciones

Unidad Administrativa/

Funcionario

Descripcion

Autoridad Nacional del Ambiente

Administrador General

Jefatura de la OIRH

Entrega a la Jefatura de |a Oficina Institucional de
Recursos Humanos (OIRH), documentos con
hoja de trémite autorizande nombramiento de
candidato, cambio de categoria, ascensos,
traslados, rotaciones, asignacion de funciones,
ajustes de salario ylo restituciones.

Recibe y revisa documentos con hoja de tramite;
verifica en la estructura de personal la vacante

existente.

En' caso necesario, obtiene datos del candidato
para la elaboracién del resueito y los adjunta a
los documentos. Pone V°B®.

Entrega a la Seccion de Acciones y Tramite,

todos los documentos para la elaboracion del
resuelto, indicando denominacion del cargo,
codigo presupuestario y salario mensual.
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Seccién de Acciones y
Tramite

Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Mensajero

Secretaria de Despacho de
Administrador General
Administrador General

Secretaria de Despacho de
Administrador General

‘Mensajero

Recepcion/Secretaria de la
OIRH

Recibe y verifica documentos y elabora: a) el
resuelto en hoja de sello frio, asignandole
numero para identificado; b) el formulario de
justificacion de nombramiento; c) la nota para la
remision de los mismos al Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF), en original y una
copia; los revisa y le adjunta la documentacion.

Entrega personaimente resueito con su
documentacién, al Jefe de la Oficina Institucional
de Recursos Humanos. (OIRH).

Recibe y revisa resuelto y demas documentos;
verifica la posicién.

Elabora hoja de tramite, la adjunta a la
documentacion y entrega a la Secretaria para su
remision al Despacho del Administrador General.

Recibe resuelto con documentacion; efectua
registro de correspondencia y lo envia por
mensajeria.

Retira y entrega resolucién con documentacion al
Despacho del Administrador General para su
firma, mediante libro de control de
cofrespondencia.

Recibe resueilto con documentacion, firma libro

de control de correspondencia y lo entrega al

Administrador General, para su firma.

Recibe, revisa y firma resuelto, formulario de
justificacion y nota de remision al MEF y los
entrega a la Secretaria con la documentacion
adjunta.

Recibe resuelto, foomulario y nota firmados con
su respectiva documentacion; los sella y efectta
registro en libro de control de correspondencia y
i0 envia mediante mensajeria a la OIRH.

Retira y entrega todos los documentos a la OIRH,
mediante libro de control de correspondencia.

Recibe resuelto, formulario y nota firmados con
documentacion, firma libro de control de
comespondencia y lo entrega a la jefatura de ia
OIRH.
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Jefatura de la OIRH Recibe resuelto formulario y nota firmados con la
documentacién adjunta y los entrega a la Seccién
de Acciones y Tramite.

Seccion de Acciones y Tramite Recibe resuelto, formulario y nota firmados con
su documentacioén adjunta.

Saca cuatro (4) fotocopias del resuelto; sustrae
una copia para el archivo y adjunta las otras tres
(3) al original del mismo.

Entrega a la Recepcion de la OIRH, orginal y
copias del resuelto, formulario de justificacion y
original de nota de remision, para ser enviados
por mensajeria, a la Direccién de Presupuesto de
la Nacién (DNP) del MEF.

Mantiene en archivo documentacién adjunta y
copia de nota remisoria.

Recepcion de la OIRH Recibe resuelto y copias, formulario de
justificacion y nota de remision; efectia registro
en libro de control de comrespondencia y lo envia
por mensajeria a la Direccidén de Presupuesto de
fa Nacién del MEF.

Mensajero Retira resuelto con copias, formularic de
justificacién y nota de remision, para su entrega a
la Direccién de Presupuesto de la Nacién del
MEF.

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
(DIPRENA/Despacho Ministro)

Secretaria de DPN/MEF Recibe resuelto con copias, formulario de
justificacion y nota remisoria; firma libro de
control de correspondencia y entrega al Analista
de Presupuesto.

Analista de Presupuesto Recibe y verifica si la posicion que se esta
utilizando esta vacante y la compara con la
estructura que posee de la institucion y de estar
todo comrecto, pone iniciales y remite a
Despacho del Director de DIPRENA.

Director de IPRENA ' Recibe y verifica documentacién; autoriza
- confeccién de nota de remisién a la Autoridad
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Nacional del Ambierite; la adjunta a los
documentos y ios envia al Despacho del Ministro,
para su consideracion y ﬁprobacién.

Secretaria de Ministro MEF ~ Recibe mediante libro de control de
corespondencia  resuelto, formulario de
justificacion y nota de remision.

AT

, i
Entrega a Ministro reslielto y formulario de
justificacién para su consideracion y aprobacion,

- conjdéntamente con nota de remision.

T

gﬁ:mﬁm‘, -

F

Ministro del MEF Recibe y revisa nota remisoria, resuelto con su

: respectivo formularic de justificacion y de estar
todo comrecto firma el resuelto de nombramiento y
nota de remision y los entrega a Secretaria para
3 su envio.

AR v

Secretaria de Ministro MEF Recibe resuelto con copias y formulario de
justificacién fimados y remite por mensajeria el
original de resuelto y justificacion a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, quien lo
recibe a través de Secretaria General de la
ANAM.

Archiva nota remisoria y envia las tres (3) copias
del resuelto fitmmado a la Direccién de
Presupuesto de la Nacion, para los fines
correspondientes. '

- Mensajero . Entrega a la OIRH, por intermedio de la
Secretaria General, resuelto y formulario de
3 justificacién fimados, mediante libro de control

‘ de comrespondencia.

Autoridad Nacional del Ambiente

i

Recepcion de la OIRH Recibe resuelto y formulario de justificacion
firmados; firma libro de control de
comrespondencia; efectua registro de entrada y
los entrega a jefatura de la OIRH. ‘

Jefatura de la OIRH Recibe resuelto y formulario de justificacion
firmados y los entrega a la Seccion de Acciones y
Tramite.

Seccion de Acciones y Tramite Recibe resuelto y formularic de justificacion
firmados, le anexa fotocopia de cédula.

A
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Secretaria de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccion de Acciones y Tramite

Solicita a Secretaria de la OIRH nota para el
envio del resuelto a la Oficina de Control Fiscal.

Elabora nota y la entrega a la jefatura de la OIRH
para su fima.

Recibe y revisa nota y de estar todo cormecto
firna y la entrega a 1a Seccion de Acciones Yy
Tramite.

Recibe nota fimada, la adjunta al resuelto.

Envia resuelto con copia de cédula y nota
remisoria, a la Oficina de Control Fiscal.

Contraloria General de la Repuablica

Oficina de Control Fiscal

Seccion de Fiscalizacion de
Personal y Planilias

Contralor General de la
Repubiica

Seccidn de Fiscalizacién de
Personal y Planillas

Oficina de Control Fiscal-

Recibe y revisa nota, resuelto con copia de
cédula y los remite por medio de mensaijeria a la
Seccion de Fiscalizacion de Personal y Planillas.

Recibe y verifica que la posicion utilizada esté
vacante y que la persona nombrada no aparezca
en otra planilla de cualquiera instituciéon del
Estado; elabora nota que firmara el Contraior
para la remision de los documentos a ia ANAM.

Remite toda la documentacion con nota de
remision a la ANAM, al Despacho del Contralor
General de la Republica, para su aprobacién.

Recibe, revisa y de estar todo comrecto firma

nota; selia resolucion-aprobando su inclusién en
la planilla de la ANAM y la devuelve a la Seccion
de Fiscalizacién de Personal Y Planillas.

Recibe documentacion debidamente firmada y
sellada; registra informacion en la base de datos
correspondiente a la planilia de la ANAM Yy
comunica a la Oficina de Control Fiscal, para el
retiro de la documentacion.

Recibe comunicacion para el retiro de la
documentacion e informa a la OIRH.

N° 24,991
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Autoridad Nacional del Ambiente

Jefatura de la OIRH

Mensajero

Recepcion de OIRH

~efatura de la OIRH

Seccion de Acciones y Tramite

Seccion de Planillas

34 Toma de Posesion

Unidad Administrativa/
Funcionario

‘Seccion de Acciones y Tramite

Recibe comunicacion y envia a mensajero para
el | retiro de la documentacién en la Seccion de
Fiscalizacion de Personal y Planillas.

Retira documentacion y lo entrega en la
Recepcion de la OIRH.

Recibe resueito sellado con nota de remisién
firmada por Contralor; firma libro de control de
correspondencia como constancia de recibo;
efectua registro de entrada.

Entrega resuelto y nota a la jefatura de la OIRH.

Recibe resueito debidamente firmado con nota
de remisidn; envia copia de resuelto a la Oficina
de Control Fiscal y el original lo entrega a la
Seccién de Acciones y Tramite conjuntamente
con nota de remision y formulario de justificacién.

Recibe resuelto, formulario de justificacién de
nombramiento y nota firmada por contralor.

Saca una (1) fotocopia del resuelto y la entrega a
la Seccién de planillas.

Archiva originales del resuelto, justificacion de
nombramiento y de la nota firmada por el
Contralor para la remision de la documentacion.

Recibe fotocopia del resuelto; efectia los
registros comrespondientes en el sistema de
planilla de cada uno de las personas que fueron
nombradas y archiva resuelto.

Descripcién

Localiza al recién nombrado y le comunica la
cantidad de estampillas, segin el salario que
devengara, que debe proporcionar (B/.0.10 por
cada cien balboas o fraccién) al tomar posesién
del cargo y le solicita nuevamente la
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documentacion faltante, que debe entregar al
momento de tomar posesion (hoja de vida,
fotocopia legible de la cédula de identidad
personal, fotocopia de camé de Seguro Social y
dos (2) fotos tamafio pasaporte, unc para la hoja
de vida y la otra para el camé de empleado).

Elabora Acta de Toma de Posesion, en original y
dos (2) copias. (Original. Expediente del
Funcionario, 1era. copia: Seccion de Planillas,
2da. Copia: Persona nombrada).

interesado Se presenta en la fecha acordada, entrega
_ estampilias y demas documentos faltantes.

Lee el acta de toma de posesidn y en presencia
del Jefe de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos (OIRH), firma el Acta como constancia
de aceptacion del cargo.

Jefatura de la OIRH Firma el Acta de Toma de Posesion y le entrega
al funcionario, 2da. Copia de dicha Acta.

Entrega original y 1era. Copia del Acta de Toma
de Posesion firmada conjuntamente  con
estampillas y documentos faltantes, a la Seccion
de Acciones y Tramite.

Seccién de Acciones y Tramite Recibe original y 1era. Copia del Acta de Toma
de posesion firmada, con estampillas Y
documentos faltantes.

Adhiere ai ariginal del Acta de Toma de Posesion
firmada las estampillas; entrega el original a
funcionario(a) de control de expedientes y la
copia a la Seccion de Planilias, para efectos de la
notificacién de inicio de labores.

Funcionario(a) de Control de Recibe original de Acta de Toma de Posesion y
Expedientes documentos faltantes, los adjunta a original de
resuelto, abre expediente y archiva.

Seccidon de Planilias Recibe 1era. Copia de Acta de Toma de
Posesion firmada; efectia  los registros
comespondientes y la archiva.
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3.5 Notificacién de Inicio de Labores

Unidad Administrativa/
Funcionario '

Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Jefatura de la QIRH

Secretaria de la QIRH

Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Jefe de Unidad Administrativa
Donde Funcionario Prestara
Servicios :

Jefatura de la OIRH

Seccién de Acciones y Tramite

Descripcion

Solicita a Secretaria de la Oficina confeccione
nota de notificacion de inicio de labores, una vez
que ha finalizado el Acto de Toma de Posesién.

Recibe instrucciones; elabora la nota de
Notificacién de Inicio de Labores, en original y
dos (2) copias. (Original para el directivo, o jefe
de Oficinas Adscritas al Despacho Superior o
Administrador Regional), 1era. Copia: Archive de

la OIRH y 2da. Copia: Expediente del

Funcionario).

Revisa escritura de la nota y de estar todo
correcto, la entrega a la jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa nota, la firma y la entrega a la
Secretaria para su envio.

Recibe nota firmada; envia el original de la
misma, por medio de fax, valija o libro de
comrespondencia, a la jefatura donde prestara sus
servicios el funcionario y archiva 1era. Copia.

Entrega 2da. Copia a funcionarnio(a) de control de
expedientes.

Recibe 2da. Copia, localiza expediente y archiva.

Recibe original de nota y comunica por escrito a
jefatura de la OIRH, la ubicacién del funcionario.

Recibe comunicacién sobre ubicacion de
funcionario e informa a la Seccion de Acciones y
Tramite, quien efectua el registro
comrespondiente.

Recibe comunicacion y efectia registros en la
estructura de personal.
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Recepcion de la CIRH
Jefatura de ta OIRH

Recepcion de la OIRH

Seccion de Control de
a Asistencia

Empresa

Seccion de Control de
Asistencia

Administradores Regionales

Recibe tarjetas base de camés y las entrega a
jefatura de la OIRH, para su firma.

Recibe y verifica tarjetas base y de estar todo
comrecto, firma y las remite a la Seccidén de
Control de Asistencia.

Recibe tarjetas base de cames firnadas Yy
entrega a Seccion de Control de Asistencia.

Recibe tarjetas base de camés firmadas, localiza
empresa, quienes firman al recibo de las mismas.

Recibe tarjetas bases de cameés firmadas; las
plastifica y coloca gancho.

Entrega camés elaborados a la Seccién de
Control de Asistencia.

Recibe y verifica camés elaborados y de estar
todo correcto, firma original y copia de factura y
recibe copia de la misma.

Elabora lista de control de entrega de cames y
los distribuye, asi: '

Funcionarios de la sede central. Notifica a
funcionarios para que retire personaimente el
camé, quienes firman lista de control de entrega,
al recibirio.

Funcionarios de las Administraciones Regionales:
Elabora nota de remisién de cameés, en original y
copia, la cual es firnada por la jefatura de ia
OiRH.

Envia cameés con el original de la nota, a los
Administradores Regionales respectivos.

Reciben y entregan camés a funcionarios, a
través de los Jefes de Administracion y Finanzas,
segun normas establecidas.

Archivan nota de remision de camnes.

Envia lista de control de entrega de camés a la
Seccion de Control de Asistencia, mediante fax o
mensajeria.

N° 24,991
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Seccioén de Control de Recibe lista de control de entrega de camés; y la

Asistencia archiva.

3.7 Registro de Asistencia

Esta accion de personal se da, asi: por Tarjetas de Control de Asistencia (Oficinas
ubicadas fuera de la sede central), por Marcacién Digital (Oficinas ubicadas en la
sede central) y por Listas de Control de Asistencia (Administraciones Regionales,
a nivel nacional).

Unidad Administrativa/ Descripcion
Funcionario

Por Tarjetas de Control de Asistencia

Seccién de Acciones y Suministra a la Seccion de Control de Asistencia,

Tramite . nombre de persona recién nombrada, para
efectos del control de asistencia.

Seccién de Recibe nombre de nuevo funcionario, designa

Control de Asistencia numero secuencial y elabora tarjeta.

Confecciona cada mes, las tarjetas de control de
asistencia del personai que marca la entrada y
salida, mediante este sistema. '

Remite por mensajeria las tarjetas de control de
asistencia, hacia las oficinas respectivas.

Mensajero Recibe tarjetas de control de asistencia y las
entrega al Analista de Recursos Humanos o al
~Jefe de la Oficina respectiva, para que estén
colocadas en el casillero el primer dia de trabajo,
de cada mes.

Analista de Recursos Humanos El ultimo dia de cada mes coloca en casillero, las
o Jefe de la Oficina respectiva tarjetas de control de asistencia, del mes que
inicia el dia siguiente.

El dia primero de cada mes retira las tarjetas de
control de asistencia correspondiente al mes que
finalizd y las envia, mediante mensajeria a la
Seccién de Control de Asistencia de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos (OIRH).
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Mensajero

Recepcién de la OIRH

Seccion de
Control de Asistencia

Jefatura de la OIRH

Jefaturas Superior de
Funcionarios

Funcionario(s)

Jefaturas Superior de
Funcionarios

Mensajero

Recibe tarjetas de control de asistencia y las
entrega a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

Recibe tarjetas de control de asistencia, efectua
registro de entrada y las entrega a la Seccién de
Control de Asistencia.

- Recibe tarjetas de control de asistencia y elabora

informes consolidados por unidad administrativa
y por funcionario, detallando: fecha y tiempo

* (horas minutos) de las asistencias, ausencias,

permisos  personales, enfermedad, duelo,
gventos académicos, tiempo compensatorio
(acumulado y/o utilizado), tardanzas (justificadas
e injustificadas), misidn oficial (horas - dia),
olvidé marcar, vacaciones (horas — dias).

Revisa el informe de asistencia y de estar todo
correcto, lo remite a la Jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa el informe y lo remite con nota a
Jefaturas Superior de funcionarios.

Reciben informacion de la jefatura de la OIRH, Ia

verifican conjuntamente con el (los) funcionario(s)
que haya(n) presentado anomalias en su
asistencia y aplican medidas disciplinarias.

Comunican por escrito a funcionario(s) ba]o. su
cargo, sobre medida disciplinaria aplicada, en
original y copia.

Recibe(n) medida(s) disci.plinaria(s) por escrito,
firma(n) original de la misma y la entrega(n) al
jefe inmediato.

Retienen en su poder copia de medida(s)
disciplinana(s).

Reciben original(es) firmado(s) de medida(s)
disciplinaria(s) aplicada(s), determina accion, y
la(s) remite(n) a la OIRH, por mensajeria.

Recibe original(es) de medida(s) disciplinaria(s) y
lo(s) entrega a la Recepcion de la OIRH.

N° 24,991
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Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccion de Planillas

Funcionano(a) de Control de
Expedientes

Seccion de
Control de Asistencia

Por Marcacion Digital

Seccion de Acciones y
Tramite

Seccioén de
Control de Asistencia

Recibe original(es) de medida(s) disciplinaria(s)
efectia registro de entrada y lo(s) entrega a la

Jefatura de la OIRH.

Recbe y revisa originalles) de medida(s)
disciplinaria(s), amonestacion verbal y/o.escrita y
lo(s) entrega a funcionario(a) de control de
expedientes.

Si la medida disciplinaria es suspensién de
labores, eiabora resolucién(es) administrativa(s)
(para que sea efectiva la sancién) y la(s) envia a
la(s) jefatura(s) superior(es) del (los)
funcionario(s) que aplicé(aron) la sancion; la
fiiman) y una vez notficado el -(los)
funcionario(s) amonestado(s), envia(n) el (los)
original(es) de la(s) resolucién(es) a la OIRH.

Entrega resolucion(es) a la Seccién de Planillas.

Recibe originalles) de resolucién(es) de
medida(s} disciplinaria(s); efectia los registros
del descuento estipulado. y entrega a
funcionariofa) de control de expedientes e
informa a Seccién de Control de Asistencia.

Recibe original(es) de medida(s) disciplinaria(s)
de la Jefatura de la OIRH y de la Seccién de
Planillas y la(s) archiva, por separado, en el
expediente correspondiente, segin normas y
procedimientos establecidos.

Recibe comunicacion sobre suspension de
labores de funcionario y efectia los registros
respectivos, segun procedimientos establecidos.

Suministra a la Secci6n de Control de Asistencia,
nombre y cédula de la persona recién nombrada,
para efectos del control de asistencia.

Recibe datos de nuevo funcionario, le asigna
numero secuencial; introduce informacion a la
base de datos; acompafia al funcionario a ia
maquina, le graba la mano; le ensefia como
marcar y realiza prueba.
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Jefatura de la OIRH

Jefaturas de las Unidades
Administrativas

Funcionarios

Jefaturas de las Unidades
Administrativas

~ Mensajero

Efecta prueba y de estar todo comrecto, remite a
funcionario al Departamento de Capacitacion,
Bienestar y Relaciones Laborales, para su
induccion.

Elabora informes mensuales consolidados, por
unidad administrativa y por funcionario, del total
de horas trabajadas por el personal, indicando
ademas, el nimero de empleados adscritos a
cada oficina, el total en tiempo de las ausencias,
tardanzas, permisos personaies, enfermedad,
duelo, - eventos académicos, tiempo
compensatorio (acumulado y utilizado), tardanzas
justificadas e injustificadas, mision oficial (horas-
dias), olvidé marcar y vacaciones (horas-dias).

Entrega informe consolidado a la jefatura de la
OIRH.

Recibe y revisa informe Yy comunica a las
jefaturas de  aquelas unidades administrativas
que los empieados, presentan indices muy altos
de ausencias y tardanzas injustificadas, o que
han sobrepasado a los sefialados en el
Reglamento intemo, con el fin de que apliquen
las medidas comrectivas y/o disciplinarias.

Reciben informacion de la jefatura de la OIRH,
aplican medidas correctivas o disciplinarias.

Comunican por escrito (Original y una (1) copia) a
subaltemos sobre medidas correctivas  y/0
disciplinarias, segun normas y procedimientos
establecidos.

Conocen de las medidas comectivas ylo
disciplinarias aplicadas; firman original y Io
entregan a los superiores inmediatos y se quedan
con’la copia. '

Reciben originales firmados de las medidas
cormectivas y/o disciplinarias aplicadas y las envia
a la OIRH, por mensajeria.

Recibe orginales de medidas correctivas y/o
disciplinarias firmadas Yy las entrega a fa
Recepcion de la OIRH.
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Recepcion de la OIRH

Jefatura de‘la OIRH

Seccion de Planillas

Funcionario(a) de Control de

Expedientes

Seccion de
Control de Asistencia

Recibe originales de medida(s) correctiva(s) y/o
disciplinaria(s), efectia registro de entrada y la
entrega a la Jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa originalles) de medida(s)
disciplinaria(s), amonestacion verbaly/o escrita y
lo(s) entrega a funcionario(a) de control de
expedientes.

Si la medida disciplinaria es suspension de
labores, elabora resolucidn(es) administrativa(s)
(para que sea efectiva la sancién) y la(s) envia a
la(s) jefatura(s) superior(es) del (los)
funcionario(s) que aplicd(aron) la sancidén; Ila
fiima(n) y wuna vez notificado el (los)
funcionario(s) amonestado(s), envia{n) el (los)
original{es) de la(s) resolucion(es) a la OIRH.

Entrega resolucion(es) a la Seccion de Planillas.

Recibe originalles) de resolucidén(es) de
medida(s) disciplinana(s); efectia los registros
del descuento estipuado y entrega a
funcionario(a) de control de expedientes e
informa a Seccion de Control de Asistencia.

Recibe original(es) de medida(s) disciplinaria(s)
de la Jefatura de la OIRH y de la Seccion de
Planillas y la(s) archiva, por separado, en el
expediente correspondiente, segin normas y
procedimientos establecidos.

Recibe comunicacion sobre suspension de
labores de funcionario y efectua los registros
respectivos, segun procedimientos establecidos.

Por Listas de Control de Asistencia

Analista de Recursos Humanos incluye a funcionario recién nombrado en la lista

A nivel regional

Funcionarios

de control de asistencia.

Elabora. mensualmente la “lista de asistencia”®,
para el registro diario, por parte de cada
funcionario de la hora de entrada y salida.

Firman y anotan diariamente en la lista de
asistencia, la hora de liegada y |a de salida.
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Analista de Recursos Humanos
a nivel regional

Administrador Regional

Analista de Recursos Humanos
A Nivel Regional

Elabora los siguientes informes mensuales, en
original y una copia:

Consolidado, del -control de asistencia del
personal que labora en la administracion
regional, indicando nombre y cédula del
funcionario, saldo de ausencias del mes anterior,
ausencias para pagar con tiempo, liegadas
tardias y salidas de la oficina para pagar con
tiempo (numero de veces y horas), sub total,
tiempo trabajado en horas, tiempo adeudado
tiempo a favor del funcionario a final del mes.

Consolidado del tiempo tomado por enfermedad
y otros permisos del personal que labora en la
administracién regional, indicando nombre y
cédula del empleado, fecha en que se ausento,
numero del certificado de incapacidad presentado
por el funcionario, horas y minutos utilizados,
otros permisos en horas y minutos, total de horas
y minutos utilizados por enfermedad y permisos.

Consolidado del tiempo compensatorio tomado,
acumutado y saldo, del personal que iabora en la
administracion regional, en el mes
comespondiente, indicando  nombre  del
funcionario, cédula, tiempo acumulado, fecha,
cantidad de horas tomadas, saldo de tiempo a
favor.

Consolidado de vacaciones, del personal que
labora en la administracion regional, en el mes
correspondiente, indicando  nombre  del
funcionario, cédula, tiempo tomado, saldo a favor.

Elabora nota de remision de informes a la OIRH,
en original y copia; entrega original del informe y
nota al Administrador Regional y archiva copias.

Recibe informes y nota remisoria y de estar todo
comrecto; firma nota de remision de informes a la
OIRH; aplica amonestaciones verbal o escritas y
sanciones de descuento salarial, a funcionarios,
e imparte instrucciones para su remisiéon a la
OIRH.

Recibe instrucciones para la remision de
informes y medidas disciplinarias a la OIRH;
comunica a funcionario sobre medidas

o~
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Recepcién de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccion de Planillas

Seccion de Vacaciones

Funcionario(a) de Control de
- Expedientes

Seccion de
Control de Asistencia

disciplinarias autorizadas por Administrador
Regional, envia notas e informes a la OIRH.

. Recibe notas e informes, marca hora y fecha de

entrada en cada documento; efectta registro de
entrada y los entrega a la Jefatura de la OIRH.

Recibe notas e informes, los revisa y clasifica,
segun materia (asistencia, vacaciones y planilia)
y los entrega a las respectivas Secciones.

Revisa original(es) de medida(s) disciplinaria(s),
amonestacién verbal y/o escrita y lo(s) entrega a
funcionario(a) de control de expedientes.

Si la medida disciplinaria es suspensién de
labores, elabora resolucién(es) administrativa(s)
(para que sea efectiva la sancion)'y la(s) envia a
la(s) jefatura(s) superior(es) del (los)
funcionario(s) que aplicé(aron) la sancién; la
firma{n) y wuna vez notificado el (los)
funcionario(s) amonestado(s), envia(n) el (los)
original(es) de la(s) resolucién(es) a la OIRH.

Entrega resolucion(es) a la Seccién de Planillas.

‘Recibe originalles) de resoiucion(es) de

medida(s) disciplinaria(s); efectia los registros
del descuento estipulado y entrega a
funcionario(a) de control de expedientes e
informa a Seccion de Control de Asistencia.

Recibe informes de vacaciones tomadas por el
personal, realiza registros y los entrega a
funcionario(a) de control de expedientes.

Recibe original(es) de medida(s) disciplinaria(s)
de fa Jefatura de la OIRH y de la Seccién de
Planillas, asi como de la Seccién de Vacaciones
el tiempo de vacaciones tomado por el personal:
localiza el expediente del funcionario y archiva,
segun normas y procedimientos establecidos.

Recibe comunicacién sobre suspension de
labores de funcionario e informes de control de
asistencia y efectGa los registros respectivos,
segun procedimientos establecidos.
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3.8 induccion u Orientacién a Nuevos Empleados

Esta accion de personal se inicia en la Oficina Institucional de Recursos Humanos
(OIRH) y se finaliza en la unidad administrativa, donde laborara el nuevo
funcionario.

Unidad Administrativa/ - Descripcion
Funcionario

Departamento de Capacitacion, Da la bienvenida al nuevo funcionario; e

Bienestar y Relaciones suministra informacion referente al origen,

Laborales politicas, objetivos, mision, vision, organizacion y
funciones de la Institucién, valores institucionales,
asi como de los programas y proyectos que se
ejecutan; el horario de trabajo y los deberes y
derechos, sefialados en ei Reglamento intemo.

Le entrega el Reglamento Intemo y el documento
de Misién y Vision de la ANAM.

Le da un recomido por las instalaciones de |a
Institucion y le indica el area de trabajo al cual fue

asignado.

Jefe Inmediato del nuevo Da la bienvenida a nuevo funcionario.

Funcionario
Le presenta a comparieros de trabajo.
Le entrega la descripcion del cargo Qque
desempeniara y le asigna su area de trabajo.
Le indica el horario de almuerzo y otros aspectos

" relacionados con el comportamiento dentro de la
oficina, uso del teléfono, materiales y equipos de
trabajo, entre otros.
Lo familiariza con ¢! area de trabajo; le ayuday
alienta para que participe en las actividades del
aprendizaje de las normas de trabajo para ser
productivo, a corto tiempo.
3.9  Permisos de Personal

Unidad Administrativa/ Descripcion

Funcionario

Funcionano Solicita verbalmente a jefe inmediato permiso

para ausentarse del trabajo en horas laborables;
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Jefe Inmediato
Mensajero

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH
'Secretan'a de la OIRH

Seccion de
Contro! de Asistencia
3.10 Mision Oficial

Unidad Administrativa/
Funcionario

Jefe Inmediato de
Funcionario

Funcionario

Jefe iInmediato de
Funcionario

de obtener verbalmente la aprobacién del mismo,

llena y fira formulario de solicitud de permiso y

lo entrega a jefe inmediato.

Recibe solicitud y autoriza permiso, mediante su
fiima y la envia a la OIRH, mediante libro de
control de comespondencia.

Recibe solicitud y la entrega a la Recepcién de la
OIRH, mediante libro de control de
correspondencia.

Recibe solicitud (es) de permiso(s) personal(es)
solicitado(s) por el (los) funcionario(s) y
autorizado(s) por el (sus) jefe(s) inmediato(s),
firma libro de control de correspondencia; marca
hora y fecha de entrada en cada solicitud;
efectia registro de entrada y los entrega a la
jefatura de la OIRH.

Recibe, verifica y fima como enterada del
permiso atorgado y lo envia a la Seccion de
Control de Asistencia.

Recibe solicitud de permisos y los entrega a la
Seccién de Control de Asistencia, mediante libro
de control de correspondencia.

Recibe solicitud de permisos; efectia los
registros comrespondientes y archiva.

Descripcion

Notifica a funcionario de la misién oficial, el lugar,
fecha y trabajo que se realizara en la misma.

Liena formularioc con datos personales, indicando
objetivo de la misién, lugar y tiempo que durara la
misma y lo firma.

Recibe y revisa formulario, de estar todo correcto
firma y lo envia a la OIRH, mediante libro de
control de correspondencia.
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Mensajero

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccion de
Control de Asistencia

Recibe formulario y lo entrega a la Recepcion de
la OIRH, mediante libro de control de
comespondencia.

Recibe formulario de misién oficial debidamente
aprobado por el jefe inmediato del funcionario,
firma libro de control de comrespondencia; marca
hora y fecha de entrada en el formulario; efectua
registro de entrada y lo entrega a la jefatura de la

OIRH.

Recibe y fima ef formulario y fo envia a la
Seccion de Control de Asistencia.

Recibe formulario; efectia registros y lo archiva.

3.11  Comunicacion de Ausencias Injustificadas y Tardanzas

Unidad Administrativa/
Funcionario

Jefaturas de Unidades
Administratiyas

Funcionarios

Jefaturas de Unidades
Administrativas

Jefatura de la OIRH

Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Descripcién

Reciben de ia jefatura de la OIRH, informes de
ausencias y tardanzas de sus subaltemos.

Comunican a subaltemos porcentajes de
ausencias y tardanzas ocurridas en el mes; la
medida disciplinaria (verbal o escrita) a la cual se
han hecho acreedores, segun el Reglamento
Intemo y la sancion disciplinaria.

Reciben comunicacion (verbal o escrita) de la
sancién disciplinaria; se notifican por la sancion
disciplinaria que les fue aplicada.

Reciben amonestacion y la envian a ia Jefatura
de la OIRH.

Recibe sancién disciplinaria; procede con la
tramitacion de la misma y la entrega a
funcionario(a) de control de expedientes.

Recibe sancion; localiza expediente del
funcionario y archiva.
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3.12 Confeccion y Registro de Traslados Internos de Personal

Esta accion de personal se inicia por solicitud del funcionario o por solicitud directa
de los jefes. En todos los casos el traslado de un funcionario (de una Direccion o
Administracién Regional a otra), debe ser aceptado tanto por éste como por los
jefes inmediatos del departamento que abandona y por el del departamento que lo
acoge.

Para los casos de traslados dentro de una misma Direccién o Administracion
Regional, el jefe superior de la misma, solicita a la Jefatura de la OIRH, para que
proceda con el trdmite correspondiente.

Unidad administrativa/ Descripcion
Funcionario

Por Traslado Solicitado por el Funcionario

Funcionario interesado Comunica y explica al jefe de la unidad
administrativa, a la cual desea ser trasladado, los
motivos de su peticion.

Jefe de Unidad Administrativa Escucha a funcionario y puede rechazar o aceptar
la solicitud.

De rechazar Ia solicitud, le comunica
. inmediatamente al funcionario interesado.

De aceptar la solicitud, le informa verbalmente a
su superior inmediato y de obtener el visto bueno
de éste, le comunica a funcionario interesado.

Funcionario interesado Informa a jefe inmediato, su decisidén de trabajar
en otfra unidad administrativa y de ser aceptada su
peticién, elabora memo solicitando su traslado.

Jefe Inmediato de Recibe memo y pone V°B* en original y lo entrega
Funcionario interesado a funcionario interesado.
Funcionaric interesado Recibe memo con V°B°; le saca fotocopia para su

archivo personal y entrega el original del mismo, ai
jefe de la unidad administrativa donde desea ser
traslado.

Jefe de Unidad Administrativa Recibe memo con V°B° del jefe inmediato del

que Acogera a Funcionario funcionario interesado de ser trasladado; solicita
por escrito, autorizacién a Administrador General o
Director Nacional, obtenida la aprobacion, la
remite a la jefatura de la OIRH, para la
oficializacion del traslado, con V°B° de jefe
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Mensajero

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccién de Acciones y
Tramite

Jefatura de la OIRH

Seccion de Acciones y
Tramite

Funcionario interesado

Seccion de Acciones y
Tramite :

Secretaria de la OiRH

Funcionario interesado

inmediato del departamento que abandona y dei
departamento que lo acoge, a través de
mensajeria.

Entrega documentos de solicitud a la Recepcion
de la OIRH, mediante libroc de control de
correspondencia.

Recibe documentos de solicitud; efectia registro

- de entrada; fima libro de control de

comrespondencia y la entrega a la jefatura de la
OIRH. .

Recibe documentos de solicitud, verifica que
jefaturas de cargos que abandona y acoge al
funcionario interesado de ser trasladado, estan de
acuerdo y V°B°® de Administrador General o
Director Nacional, autoriza a Seccién de Acciones
y Tramite, elaboracién de notificacion.

Recibe autorizacién; elabora y revisa notificacion
de traslado y la entrega a jefatura de la OIRH,
para su firma.

Recibe y revisa notificacién de traslado; de estar
todo correcto, firma y la entrega a la Seccion de
Acciones y Tramite.

Recibe notificacion de traslado, pone selio y cita a
funcionario interesado para que acuda a la OIRH.

Recibe comunicacién de traslado en la OIRH,;
firma la misma y la entrega a la Seccion de
Acciones y Tramite.

Recibe comunicacion de traslado firmada y ia
entrega a la Secretaria de la OIRH.

Recibe comunicacion de traslado fimada; saca

~ cinco (5) copias y las distribuye asi: Original:

Expediente del funcionario interesado; {era.

" Copia: funcionario interesado; 2da. Copia: Jefe de

Unidad Administrativa que Acoge; 3 era. Copia:
Seccion de Planillas; 4ta. Copia: Seccion de
Control de Asistencia; S5ta. Copia. Seccion de
Acciones y Tramite).

Recibe copia de notificacion de traslado y la
archiva en su expediente personal.
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Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Jefe de la unidad
Administrativa que lo Acoge

Seccién de Pianillas

Seccion de Control de
Asistencia

Recibe original de notificacién de trasiado; localiza

expediente del funcionario trasladado y la archiva.
Recibe notificacién de traslado y ia archiva.

Recibe notificacion de traslado, eféctﬁa los
registros comespondientes y la archiva.

Recibe nofificacién de traslado; efectia registros
y la archiva.

Seccion de Acciones y Tramite Efectua registros respectivos y archiva notificacion

de traslado.

Por Traslado Solicitado por los Jefes

Jefe Inmediato de Funcionario
a Trasladar

Directivo SUpen’or

Jefe Inmediato de Funcionario
A Trasladar

Funcionario a Trasladar

Jefe Inmediato de Funcionario
A Trasladar :

Solicita autorizacion de! Directivo Superior para el
traslado de funcionario bajo su cargo.

Escucha a subaltemo y puede rechazar o aceptar
la solicitud de traslado que éste ie solicita.

De rechazar Ia solicitud, le comunica
inmediatamente al subalterno solicitante.

De aceptar la solicitud, imparte instrucciones al
Subalterno, para que proceda con el tramite de
traslado del funcionario bajo su cargo e indica la
unidad administrativa, a la cual debe trasladarse.

Recibida la autorizacion de Directivo Superior, se
reune con jefe de la unidad administrativa a la cual
sera trasladado el funcionario y le comunica sobre
decision del Directivo Superior.

Comunica a funcionario bajo su cargo, sobre
traslado y los motivos que originaron el mismo.

Recibe informacidn de jefe. inmediato sobre su
traslado y espera hasta que se oficialice el mismo.
Elabora solicitud de traslado de funcionario a su

cargo, en original y copia, y Ia envia a la jefatura
de ila OIRH para que oficialice el mismo, a través

de mensajeria. (Original: jefatura de Ila OIRHy .
copia: archivo de Jefe inmediato). / il e ape o

L
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Mensajero
Recepcién de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccién de Acciones y
Tramite

Jefatura de la OIRH

Seccidn de Acciones y
Tramite

Funcionario interesado

Seccion de Acciones y
<Tramite

Secretaria de la OIRH

‘Funcionario interesado
Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Jefe de la unidad
Administrativa que lo Acoge

Entrega solicitud de traslado, mediante fibro de
control de comespondencia a la OIRH.

Recibe solicitud de traslado, efectia registro de
entrada; firma libro de control de correspondencia
y la entrega a la jefatura de la OIRH.

Recibe solicitud de traslado de funcionario, verifica
que jefatura de la unidad administrativa que
acoge al funcionario esta de acuerdo y que tiene

la autorizacion del Directivo Superior; dicta

instrucciones a la Seccién de Acciones y Tramite,

para que proceda.

Recibe autorizacion; elabora y revisa notificacion
de traslado y la entrega a jefatura de la OIRH,
para su firma.

Recibe y revisa nofificacién de traslado; de estar
todo comrecto, firma y la entrega a la Seccién de
Acciones y Tramite.

Recibe notificacién de traslado, pone selio y cita a
funcionario interesado para que acuda a la OIRH.

Recibe comunicacién de traslado en la OIRH,
firma la misma y la entrega a la Seccion de
Acciones y Tramite.

Recibe comunicacion de traslado firmada y la
entrega a la Secretaria de fa OIRH.

Recibe comunicacion de traslado firmada; saca
cinco (5) copias y las distribuye asi: Original:
Expediente del funcionario interesado; 1era.
Copia: funcionario interesado; 2da. Copia: Jefe de
Unidad Administrativa que Acoge; 3 era. Copia:
Seccién de Planillas;. 4ta. Copia: Seccién de
Control de Asistencia; Sta. Copia. Seccion de
Acciones y Tramite).

Recibe copia de notificacion de trasiado y la
archiva en su expediente personal.

Recibe original de notificacién de traslado; localiza
expediente del funcionario trasladado y la archiva.

Recibe notificacién de traslado y la archiva.
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Seccion de Planillas

Seccion de Control de
Asistencia

Recibe notificacion de traslado, efectua los

registros comespondientes y la archiva.

Recibe notificacién de traslado, efectda registros
y la archiva.

Seccidn de Acciones y Tramite Efectia registros respectivos y archiva notificacién

de traslado.

3.13 Solicitud, Elaboracion y Aprobacién de Certificado y Carta de

Trabajo

Los funcionarios publicos tienen derecho a que se les extienda certlﬁcado y carta
de trabajo, segun sus necesidades profesionales o comerciales.

Unidad Administrativa

Funcionario

Funcionario

Recehcién de la OIRH

Seccion de Planillas

Jefatura de la OIRH

Seccion de Planillas

Funcicnario

Descripcion

Liena y fina formulario de solicitud y lo entrega a
la OIRH, a través de Recepcion.

Recibe y revisa formulario de solicitud; efectua
registro de entrada y entrega a Seccion de
Planillas.

Recibe formulario de solicitud; solicita expediente
de funcionario (sélo para las certificaciones) para
la verificacion de los datos del funcionario y en la
planilla de descuentos para conocer si tiene
descuentos; localiza en la base de datos,
informacién del funcionario y procede a la
confeccion del certificado de trabajo o de la carta
de trabajo, segun lo solicitado por el empleado.

Entrega a jefatura de la OIRH, la carta o el
certificado de trabajo.

Recibe, revisa y de estar todo correcto, firma y lo
entrega a Seccion de Planilias.

Recibe carta o certificado firmado, pone sello y
entrega a interesados, segun indicaciones
recibidas. (Correspondencia y Archivo o por
ventanitia de la OIRH).

Recibe carta o certificado de trabajo, y firma
coma constancia de recibido.
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3.14 Aprobacién de Solicitud de Descuentos

Esta accion de personal puede originarse por la presentacién de la solicitud por
parte del funcionario o por una entidad bancaria, financiera, muebleria,
cooperativa, asociaciones y otras.

Unidad Administrativa/
Funcionario

interesado

Recepcion de la OIRH

Funcionario de Planillas

Jefatura de ia OIRH

Funcionario de Planillas

Descripcion

Presenta solicitud de descuento ala OIRH.

Recibe a interesado y llama a funcionario de
planilias.

Recibe solicitud en original y copia; verifica en la
planilla de descuento o en la planilla de salario,
(empleados por contrato o permanentes) si la

~ capacidad financiera del funcionario no es mayor

al 35% del salario que devenga.

De SI CONTAR con capacidad financiera,
especifica la disponibilidad, segun- salario
devengado por éste 0 compromisos adquiridos
anteriormente; efectia registros en la base de
datos.

De NO CONTAR con capacidad financiera, para
la cantidad que solicita, lo sefiala en la solicitud.
(No o si y este uitimo hasta que monto).

Entrega la solicitud de descuento (original y
copia) a la jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa, y de estar todo cormecto, firma y
lo entrega a planillas. '

Retiene original de la solicitud y entrega a

_ interesado la copia.

De SI CONTAR con capacidad financiera,
registra nombre del funcionario en la planilla de

. descuento de la entidad financiera, hasta que

dure el tiempo que cubre la cantidad adeudada o
su estabilidad en el puesto.

N° 24,991
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3.15 Elabor;lcién, Aprobacién y Registro dei Resuelto por Ajuste de
Salario a los Profesionales Amparados por Leyes Especiales

La Autoridad Nacional del Ambiente cuenta con profesionales de las ciencias
agricolas y carreras afines y, de trabajo social, amparados por leyes especiales,
las cuales sefialan los escalafones y establecen las nomenciaturas de’ cargos,
normas, ascensos, asi como el reconocimiento por los anos de servicio.

De alli que esta accién de personal es automética y se da cada dos (2) arios, para
ios profesionales de las ciencias agricolas y carreras afines, mientras que para los
profesionales de trabajo social, cada tres (3) afios, asi:

- En los profesionales de las ciencias agricolas, hasta que aicancen la
clasificacion sobre categoria y denominacion de las clases, segin la Ley N° 11 de
12 de abril de 1982 y el Decreto Ejecutivo N° 71 de 2 de octubre de 1984.

- En los profesionales de trabajo social, hasta que alcancen la clasificacion
sobre categoria y denominacién de las clases, segun la Ley N° 6 de 11 de marzo

de 1982.

Unidad Administrativa/ Descripcion

Funcionario

Funcionario de las Entrega un afio antes a la OIRH, certificados,

Ciencias Agricolas o diplomas e idoneidad profesional, (en caso de no-

Carreras Afines, o de haber actualizado su expediente que reposa en

Trabajo Social dicha oficina) y el programa de trabajo.

Recepcion de la OIRH Recibe certificados, diplomas, idoneidad
profesional y programa de trabajo, efectia
registro de entrada; firma libro de control de
correspondencia y los entrega a la jefatura de la
OIRH. '

Jefatura de la OIRH Recibe y revisa certificados, diplomas, idoneidad

profesional, el programa de trabajo y los entrega
a la Seccibn de Acciones de Tramite con
instrucciones.

Seccion de Acciones y Tramite Recibe y verifica documentos recibidos e
introduce informacion a la base de datos.

Verifica profesionales de las ciencias agricolas o
cameras afines, y los de trabajo social, que
deberan cambiar el préximo afio de categoria, de
denominacion de clase y salario.

Elabora e imprime listado de los profesionales
que deben cambiar automdticamente de grado,
indicando por cada funcionario: el salario actual,
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el nuevo salario, la diferencia de ambos salarios,
el cambic de categoria y el de la nueva
denominacion de la clase.

Revisa el listado, efectia modificaciones en caso
neceasario, lo imprime y entrega a la jefatura de la
OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe y analiza listado; agrega justificacién del
cambio de categoria o denominacion de la clase
de cada profesional de las ciencias agricolas O
carmreras afines, trabajador social y autoriza a la
Seccién de Acciones y Tramite, sean incluidos en
el presupuesto del préximo afio.

Seccion de Acciones y Tramite Recibe listado con autorizacion.

Elabora el resuelto con las generales de los

profesionales de las ciencias agricolas o carmeras

afines, ylo trabajador social, que le

corresponderan ajustes salariales el proximo ano,

por cambio de categoria, y le asigna namero al
- resuelto.

Elabora nota de remision del resueito al
Ministerio de Economia y Finanzas {MEF); revisa
datos registrados en los mismos y de estar todo
comrecto, le adjunta listado con autorizacion y los
entrega a la jefatura de la OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe y revisa resuelto con listado autorizado y
nota de remision al MEF; le adjunta hoja de
tramite con indicacion y lo envia a Administracion
General.

Secretaria de la OIRH Recibe resuelto y nota de remisiéon al MEF; los
entrega a Admiristracion General, mediante libro
de controi de correspondencia.

Secretaria de Despacho de Recibe resuelto y nota de remision al MEF; firma
Administrador General libro de control de correspondencia.

Entrega resuelto y nota de remision al MEF, a
Administrador General.

Administrador General Recibe y firma resueito y nota de remision al
MEF; los entrega a Secretaria para su remision.
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Secretaria de Despacho de
Administrador General

Recepcién de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccion de Acciones y Tramite

Recepcion de la OIRH

Mensajero

Ministerio de Economia y
Finanzas (Direccién de
Presupuesto de la Nacién
Y Despacho de Ministro)

Recepcion de ia OIRH

‘ajuste salarial firmado.

Recbe resuelto y nota fimados; los emdqé
a la jefatura de la OIRH, mediante libro de control
de comespondencia.

Recibé resuelto y nota firmados; efectiia registro
de entrada, fima Ilibro de control de
oorrespondencaaylosenhagaala]eﬁtn.uradela
OIRH. .

Recibe resuelto y nota firmados; Iosentmgaala'
Seccién de Acciones y Tramite.

Recibe resuelto y nota firmados; saca cuatro (4)
fotocopias del resuelto; las clasifica y sustrae 4ta.
Copia del resuelto y el listado con autorizacion,
los mantiene pendientes de archivo, hasta que

llegue original del resuelto fimado del MEF;.

envia el original y las tres (3) primeras copias del
resuelto junto con nota de remision al Ministerio.
de Economia y Finanzas.

Entrega a la Recepcion de la OIRH, original y tres
copias del resueito y nota de remisién para ser
enviados por mensajeria a la Direccién de
Presupuesto de la Nacién del MEF.

Recibe resueito de ajuste salarial y nota de
remision; efectia registro en libro de control de

comespondencia y lo envia por mensajeria al
MEF.

Retira resuelto y nota de remisién y los entrega
mediante libro de control de comrespondencia.

Recibe nota y el original con tres (3) copias del
resuelto de ajuste salarial; ministro firma;
sustraen las copias para archivo de DIPRENA y
envia original de resuelto a la ANAM. (Secretaria
General, quien io entrega a la OIRH).

Recibe original de resuelto de ajuste salarial
firmado, efectia registro de entrada; firma fibro
de control de comespondencia como constancia
de recibo.

Entrega a la jefatura de la OIRH resuelic de

.

or o=
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Jefatura de la OIRH Recibe resuelto de ajuste salarial firmado y lo
entrega a la Seccion de Acciones y Tramite.

Seccién de Acciones y Tramite Recibe resuelto de ajuste salarial firmado; saca
una (1) fotocopia y la entrega a la Seccién de
Planillas.

Localiza listado con autorizacion y copia de
resuefto que mantenia retenidos; adjunta ail
original del resuelto el listado con autorizacién y
los entrega a funcionario(a) de control de
expedientes.

Realiza registros de ajustes salariales en la
estructura de personal a incluir en el presupuesto
correspondiente al afio en que se haran efectivos
los ajustes salariales.

Elabora actas de toma de posesion y las retiene,
hasta llegada la fecha en que se hace efectivo e}
ajuste salarial.

Archiva copia de resuelto que mantenia retenida.

Seccion de Planillas Recibe copia de resueito firmado y efectia los
tramites comrespondientes.

Funcionario(a) Control de Recibe original de resuelto de ajustes salariales y

Expedientes listado con autorizacién, saca fotocopias y

archiva en el expediente de cada funcionario que
aparece en el resueito. :

3.16  Elaboracién, Aprobacion y Registro del Resuelto del Otorgamiento
de Licencias :

. Todo servidor publico tiene derecho a solicitar licencia para ausentarse
transitoriamente del puesto que ocupa, a solicitud propia, can conocimiento del
Director Nacional o Administrador Regional respectivo y con la autorizacion previa
del Administrador(a) General de la Autoridad Nacional del Ambiente. Las licencias
pueden ser con sueldo, sin sueldo y especiales.

Las Licencias con sueido, se otorgan por estudios, capacitacion, representacion
de la institucion, el Estado o el Pais; ias licencias sin sueldo se otorgan cuando el
funcionario asume un cargo de eleccién popular, 0 un cargo de libre
nombramiento y remocién, por estudios formales o asuntos personales; las
licencias especiales seran remuneradas por el sistema de seguridad social y
Causadas por riesgo profesional, por enfermedad comin o prolongada y por

gravidez. /
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~ Unidad Administrativa/ Descripcién
Funcionario

Licencias con sueldo o sin sueldo

Funcionario interesado

Jefe Inmediato de Funcionario
interesado

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Administrador General

Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Seccidn de Acciones y Tramite

Comunica personalmente a su Jefe inmediato las
razones conducentes para solicitar la licencia.

Solicita licencia mediante nota dirigida al
Administrador(a) General de la Institucion,
especificando las razones y el tiempo o duracién
de la misma vy adjunta documentos
sustentadores.

Recibe solicitud escrita de funcionario; le pone
V°B®; elabora y firma nota de remisién ‘de
solicitud y envia al Administrador General.

Recibe solicitud de licencia con documentos y la
entrega al Administrador General.

Recibe y analiza solicitud de licencia vy
documentos sustentadores, rechaza o acepta la
solicitud de licencia e imparte instrucciones a la
jefatura de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos. (OIRH).

Recibe instrucciones, solicitud de licencia y
documentos sustentadores.

Solicitudes rechazadas: comunica a funcionario
interesado y le entrega personalmente o le envia
documentos sustentadores, junto con la solicitud.

Solicitudes aceptadas: comunica a funcionario
interesado y entrega a la Seccién de Acciones y
Tramite, a través de la Secretaria de la O!RH, la
solicitud de licencia con  documentos
sustentadores, para la confeccion de la
resolucion.

Recibe solicitud de licencia y documentacién y
ios entrega a la Seccion de Acciones y Tramite,
mediante libro de control de comespondencia.

Firma libro de correspondencia como constancia
de recibo de solicitud de licencia y documentos
sustentadores; verifica que Ilos documentos
sustentadores estén en orden, al igual que las
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generales del funcionario, segun estructura de
personal y elabora la resolucién en original y
cuatro copias. (Original: expediente del
funcionario; 1era. Copia: Seccion de Planillas;
2da. Copia: Funcionario; 3era. Copia:. Jefe
inmediato del funcionario; 4ta. Copia: Seccion de
Acciones y Tramite.

Adjunta a la resolucion, la solicitud Yy
- documentos sustentadores, y los entrega a la
jefatura de la OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe y revisa resolucion, de estar todo correcto
elabora hoja de tramite para su remisién al
Administrador General, mediante libro de control
de correspondencia.

Recepcion de la OIRH Recibe resolucidn con solicitud y documentos
sustentadores, efectia registro en el libro de
control de comwespondencia y la entrega al
despacho del Administrador General.

Secretaria de Despacho de Recibe resolucion con solicitud y documentos
Administrador General sustentadores; firma libro de control de
~ ’ cormrespondencia y la entrega al Administrador
General.
Administrador General Recibe, revisa resolucion y de estar todo comrecto

la firma y la entrega a la Secretaria, para su
remision a la OIRH.

Secretaria de Despacho de Recibe resolucion fimada con solicitud de
Administrador General licencia y documentos; lo remite a la OIRH,
mediante libro de control de correspondencia.

Mensajero Retira y entrega resolucién con’ solicitud de
licencia y documentos a la OIRH.

Recepcién de la OIRH Recibe resolucion con solicitud y documentos,
' firma libro de control de correspondencia y o
entrega a la Seccion de Acciones y Tramite.

Seccion de Acciones y Tramite Recibe resolucién con documentacion y solicita a
la Secretaria General, el nimero que identificara
a la resolucion.

Secretaria General Otorga nimero de control para la resolucién, a la
Seccién de Acciones y Tramite, y efectia
registros correspondientes.
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Seccion de Acciones y Tramite Recibe nimero, lo registra en la resolucion;

sustrae 4ta.copia para su archivo y entrega
original y copias a las oficinas respectivas, asi:
original: expediente del funcionario; 1era copia:
Seccién de Planillas; 2da. Copia: Funcionario;
3era. Copia: Jefe Inmediato del Funcionario que
se acoge a la licencia. '

Licencia especial por enfermedad comun o prolongada

Funcionario

Jefe Inmediato

Secretaria de Unidad
Administrativa

Mensajero

Recepcién de la OIRH

Jefatura de la QIRH

Trabajadora Social

Liena y firma Solicitud de Permiso o Ausencia: e
adjunta certificado médico por incapacidad y io
entrega a su jefe inmediato.

Recibe, revisa y de estar todo comecto firma
Solicitud de Permiso o Ausencia y la entrega a la
Secretaria de la unidad administrativa,
conjuntamente con el certificado médico de
incapacidad.

Recibe y remite a la OIRH la Solicitud de Permiso
o Ausencia con certificado médico por

- incapacidad, mediante libro de control de

comrespondencia, y a través de mensajeria.

Recoge y entrega mediante libro de control de
comespondencia Solicitud de Pemmiso o
Ausencia, con certificado médico por
incapacidad, a la OIRH.

Recibe Solicitud de Permiso o Ausencia con
certificado médico por incapacidad y firma libro
de control de correspondencia.

Entrega Solicitud de Permiso o Ausencia con
certificado médico por incapacidad a la jefatura
de la OIRH.

Recibe, revisa y de estar todo cormecto firma la
Solicitud de Permiso o Ausencia y lo entrega con
certificado medico por incapacidad a Trabajadora
Social.

Recibe Solicitud de Permiso o Ausencia y
certificado meédico, verifica con Seccion de
Control de Asistencia, tiempo disponible y/o
utiizado por el funcionario que presentd
certificado médico por incapacidad.
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Seccién de Localiza datos solicitados e informa a ia
Control de Asistencia Trabajadora Social.
Trabajadora Sociai Recibe informacion y si el empleado agoté los 18

dias de incapacidad, elabora resuelto en original
y cuatro copias. (Original: Caja de Seguro Social
y le adjunta certificado médico de incapacidad,
1era. copia: Seccion de Planillas; 2da. Copia:
Funcionario, 3era. Copia: Departamento de
Administracién y Finanzas de la Administracion
Regional en que labora el funcionario, o
Expediente del funcionario de la sede central;
4ta. Copia: Archivo de Trabajadora Social).

Revisa resuelto, liena los datos solicitados al
reverso del certificado médico de incapacidad, lo
adjunta al resuelto y entrega a la Jefatura de la
OIRH.

Jefatura de fa OIRH Recibe, verifica y de estar todo correcto, firma
resuelto y lo entrega a Trabajadora Social,
mediante la Secretaria de la OIRH.

Secretaria de la OIRH Recibe resuelto firnado con certificado médico y
solicitud de Permiso y Ausencia y los entrega a
Trabajadora Social, mediante libro de control de
correspondencia.

Trabajadora Social Recbe y fima libro de control de
correspondencia, sustrae 4ta. Copia para su
archivo y distribuye el resto asi: Original: Caja
de Seguro Social; 1era. Copia: Seccién de
Planillas; 2da. Copia: Funcionario; 3era. Copia:
Departamento de Administracion y Finanzas de la
Administracion Regional en que labora el
funcionario, o Expediente del funcionario, si
labora en la sede central. '

Licencia especial por ﬂesgo profesional

Funcionario  Comunica a jefe inmediato de la situacion
ocurrida y le envia o entrega el certificado medico
de incapacidad.

Jefe Inmediato Elabora memo a la jefatura de la OIRH,
comunicandole la situacion y le envia memo con
certificado médico de incapacidad e informe
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Mensajero

Recepcion de la OIRH
Jefatura de la OIRH

Trabajadora Social

~ Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

patronal de accidente de trabajo y enfermedad
profesional, a fravés de mensajeria.

Entrega a la Recepcién de la OIRH memo y
demas documentos, mediante libro de control de
comespondencia u hoja de archivo 'y
correspondencia.

Recibe memo y demas documentos, firma libro
de control de comrespondencia y lo entrega a la
jefatura de la OIRH.

Recibe, revisa, verifica e imparte instrucciones a
la Trabajadora Social y le entrega documentacion
recibida.

Recibe y revisa documentacion, investiga a
través de entrevista el caso; elabora informe en
original y copia (original: jefe de la OIRH; copia:
archivo Trabajadora Social) y el resuelto en
original y cuatro (4) copias (Original. Caja de
Seguro Social y le adjunta certificado médico de
incapacidad; 1era. Copia: Seccién de Planillas;
2da. Copia: Funcionario; 3era. Copia:
Departamento de Administracion y Finanzas de ia
Administracion Regional en que labora el
funcionario, o Expediente del funcionario de la
sede central, 4ta. Copia: Archivo de Trabajadora
Social). .

Llena los datos solicitados al reverso del
certificado médico de incapacidad y lo adjunta al
resuelto; entrega original de informe y resuelto
con certificado médico de incapacidad a la
jefatura de la OIRH.

Recibe y analiza informe de caso y revisa
resuelto y los envia a través de Secretaria de la
OIRH, asi: inffoome de caso. a funcionario(a) de
control de expediente, resuelto firmado y demas
documentos: Trabajadora Social.

Recibe informe de caso y o entrega a
funcionario(@) de control de expedientes,
mediante libro de controi de comespondencia.

Recibe resuelto firmado con demas documentos
y lo entrega a Trabajadora Social, mediante libro
de contro! de corespondencia.
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Funcionario(a) de Control de Recibe original de informe de caso; firma libro de
Expedientes control de correspondencia; localiza expediente
del funcionario y archiva informe de caso.

Trabajadora Social Recbe y fima Ilibro de control de
comrespondencia, sustrae 4ta. Copia para su
archivo y distribuye el resto asi: Original: Caja
de Seguro Social con certificado médico de
incapacidad; 1era. Copia: Secciéon de Planillas;
2da. Copia: Funcionario; 3era. Copia:
Departamento de Administracién y Finanzas de la
Administracion Regional en que labora el
funcionario, o Expediente del funcionario, si
labora en la sede central.

Licencia especial por gravidez

Funcionaria Entrega personaimente o remite a la OIRH, a
- través del despacho del Administrador Regional,
el certificado de gravidez, conjuntamente con la

solicitud de subsidio.

Recepcion de la OIRH Recibe certificado de gravidez conjuntamente con
. la solicitud de subsidio, efectia registro de
entrada; firma libro de control de
comrespondencia y lo entrega a la jefatura de la
OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe, revisa, verifica e imparte instrucciones a
‘ ia Trabajadora Social y le entrega documentacion
recibida. '

Trabajadora Social Recibe y revisa documentacion, elabora resuelto
en original y cuatro copias (Original: Caja de
Seguro Social y le adjunta certificado médico de
incapacidad; 1era. copia: Seccién de Planillas;
2da. Copia: funcionaria; 3era. Copia:
Departamento de Administracién y Finanzas de la
Administracién Regional en que labora la
funcionaria, o Expediente de la funcionara de ia
sede central: 4ta. Copia: Archivo de Trabajadora
Social).

Liena los datos solicitados al reverso del
certificado médico de gravidez y lo adjunta al
resuelto; entrega a la jefatura de la OIRH.
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Jefatura de la OIRH Recibe, verifica resuelto y de estar todo cormecto

lo fiima y lo entrega a Trabajadora Social, a
través de la Secretaria de la OIRH.

Secretaria de la OIRH Recibe resuelto firmado con documentos y los
entrega a Trabajadora Social, mediante libro de
control de correspondencia.

Trabajadora Social Recibe y firma Ilibro de control de
correspondencia, sustrae 4ta. Copia para su
archivo y distribuye el resto asi: Original: Caja
de Seguro Social con certificado médico de
gravidez; 1era. copia: Seccion de Planilias; 2da.
Copia: Funcionaria; 3era. Copia: Departamenta
de Administracibn y Finanzas de Ila
Administraciéon Regional en que labora Ila
funcionaria, o Expediente de la funcionaria, si
- labora en la sede central.

3.17 Elaboracién, Aprobacién y Registro de Resolucién de Pensién por
Vejez (Jubilacion)

Esta accion se inicia cuando el funcionario se presenta a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos, meses antes o una vez tenga la edad requerida de cincuenta
y siete (67) anos las damas y sesenta y dos (62) afios los varones.

Unidad Administrativa/ Descripcion
Funcionario
Funcionario Acude a la Oficina Institucional de Recursos

Humanos (OIRH), meses antes de acogerse a la
jubilacion, para recibir orientacion sobre el
tramite.

Trabajadora Social Recibe y orienta a funcionario sobre el proceso
gue debe realizar en la Caja de Seguro Social y
en la OIRH de la institucidn, asi como los datos
que debe suministrar, una vez verificada la edad
del funcionario.

Funcionario Recibe orientacién y acude a la Caja de Seguro
Social (C. S. S)).
Funcionariodeia C. S. S. Recibe y orienta a funcionaric y le entrega

solicitud de prestaciones economicas a largo
plazo (jubilacién).
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Funcionario

Funcionariode la C. S. S.

Funcionario

Jefatura de la OIRH

Trabajadora Social

Jefatura de la OIRH

Trabajadora Social

Oficina de Control Fiscal de la

. Contraloria General de {a Rep.

Recibe, llena y entrega solicitud de prestaciones
econdmicas a largo plazo (jubilacidon) con
documentos sustentadores, si es necesario.

‘Recibe y revisa los datos registrados en la

solicitud.

Efectta los tramites y  verificaciones

correspondientes y emite notificacion.

" Cita a funcionario.

Acude aia C. S. S., lee notificacion y de estar de
acuerdo la firma.

Recibe copia de notificacion, elabora carta de
renuncia y la adjunta a la misma.

Presenta notificacién emitida por la C. S. S. y
original de la carta de renuncia a la jefatura de la
OIRH, y copia de la carta de renuncia al jefe
inmediato. '

Recibe y revisa notificacion emitida porla C. S. S.
y original de carta de renuncia, que en adelante
se denominara documentos.

Dicta instrucciones a Trabajadora Social para
elaboracién de nota de cese de labores y entrega
documentos.

Recibe documentos, elabora y revisa nota de
cese de labores en original y tres (3) copias; le
adjunta documentos y lo entrega a Ia jefatura de
la OIRH. '

Recibe, revisa, firma y sella nota de cese de
labores y la entrega a Trabajadora Social.

Recibe nota de cese de labores con documentos
y la lleva a la Oficina de Control Fiscal de la
Contraloria General de la Republica.

Recibe, revisa, sella y firma el cese de labores.

Entrega a Trabajadora Social, nota de cese de
labores sellada y firmada, con documentos.

N° 24,991
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Trabajadora Social

Funcionario

Seccion de Acciones y Tramite

Seccion de vacaciones

Seccion de Planillas

Recibe y verifica firmas; saca cinco (5) fotocopias
adicionales de 1a nota de cese de labores
(original y las tres copias selladas y firmadas. las
entrega a funcionano para la C. S. S.; las cinco
fotocopias adicionales, de la nota de cese de
labores, las distribuye asi: 1.era. fotocopia:
Seccion de Accicnes y Tramite; 2da. fotocopia:
Seccién de Vacaciones: 3era. fotocopia: Seccion
de Planillas; 4ta. Fotocopia: Expediente de
funcionario y 5ta. Fotocopia: Archivo de trabajo
social.

Archiva fotocopia de nota de cese de labores y
entrega a funcionario(a) de control de
expedientes, ademas de la fotocopia sefialada en
el parrafo anterior. el onginal de !a carta de
renuncia y la notificacion emitida poria C. S. S.

Recibe original y las tres (3) copias de la nota de
cese de labores y las entregaala C. S. S.

Recibe fotocapia de nota de cese de labores.
(sellada y firmada) y elabora resolucion
administrativa, mediante la cual se acepta Ia

Trenuncia por jubilacion del funcionario. ().

Recibe fotocopia de cese de labores y calcula
vacaciones (reqular y proporcional), elabora
control de vacaciones y entrega a jefatura para
su verificacién y V°B°.

Entrega control de vacaciones con V°B° de
jefatura de la OIRH. asi: a la Seccion de Planillas
para finiquito, a Funcionario(@) de control de
expedientes. para el archivo del funcionano y a la
Seccidn de Acciones y Tramite. para elaboracion
del resuelto de vacaciones.

Archiva fotocopia de cese de labores y copia de
control de vacaciones.

Recibe nota de cese de labores (sellada y
firmada), resolucion administrativa y control de
vacaciones y elabora finiquito; efectua registros.

' Para pasos siguontes sobre elaboracién, aprobacion y registro de resotucion administrativa. resuelto de vacaciofies.
aprobacion de control de vacaciones y del finiquio. véase tramie de renuncia de funcionanos (permanentes, intennos y

contratos).
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Funcionario(a) de Controlde  Recibe notificacion emitida por C. S.S., original

Expedientes de carta de renuncia, fotocopia de cese de
labores, original de resolucién administrativa de
aceptacion de renuncia, copia de resuelto de .
vacaciones, original de control de vacaciones y
finiquito (original — copia).

3.18 Elaboracion, Aprobacion y Registro de Resolucién de Pensiéon por
invalidez -

Trabajadora Social Entrevista a funcionario para conocer su estado
de salud y lo orienta sobre programa de invalidez
de la Caja de Seguro Social.

Funcionario Recibe orientacion y acude al Departamento de
Trabajo Social de la Caja de Seguro Social.

Recibe orientacion en la Caja de Seguro Social
sobre requisitos para acogerse al programa de
invalidez.

Llena y presenta solicitud para pensionarse; es
evaluado por Trabajadora Social de la Caja de
| Seguro Social.

Acude a diferentes especialidades médicas,
‘quienes emiten opiniones, segun el caso.

Asiste a la Comisién Médica Calificadora, en la
fecha establecida.

Recibe de la Comisién de Prestaciones, copia de
la resolucion que declara o no la invalidez.

En caso que NO SEA declarado invalido, se
reintegra a su puesto de trabajo.

En caso QUE SEA declarado invalido
provisionalmente por dos (2) afios, elabora y
frma nota de renuncia dirigida a su jefe
inmediato, la adjunta a la copia de la resolucion
que certifica invalidez y las entrega al jefe
inmediato.

Jefe Inmediato Recibe de funcionario copia de resolucion que
declara o no invalidez.
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Elabora y firma nota para la remision de
resolucion; (con carta de renuncia, segun el
caso); a la jefatura de la OIRH, mediante libro de
control de correspondencia.

Archiva copia de la remisién de resolticidn y de la
carta de renuncia, segun el caso.

Mensajero Recibe y entrega documentos a la 'Reoepcién de
' la OIRH, mediante libro de control de
correspondencia. ‘

Recepcion de la OIRH Recibe resolucién que certifica o no la invalidez;
con nota de renuncia, segun caso; efectua
registro de entrada de documentos y los entrega
a la jefatura de ia OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe resolucién; que CERTIFICA O NO
CERTIFICA, la invalidez.

PARA EL CASO DE REINTEGRO AL PUESTO
por el funcionario, entrega documentos a la
Seccion de Acciones y Tramite con instrucciones
precisas, para que efectue el trdmite respectivo.

PARA EL CASO QUE SE CERTIFICO LA
INVALIDEZ del funcionario, entrega
documentaciéon a Trabajadora Social con
instrucciones precisas, para que efectie el
tramite respectivo.

Para el caso de reintegracion al puesto

Seccion de Acciones y Recibe documentacion e instrucciones y procede
Tramite: con el tramite correspondiente, para la
reintegracion del funcionario a la institucion.

Para el caso de certificaciéon de invalidez

Trabajadora Social Recibe resolucion que certifica invalidez
provisional por un periodo de dos (2) anos, con
nota de renuncia e instrucciones y procede con
el tramlte de aceptacion de renuncia por
invalidez. (3.

? Para pasos siguientes del tramite en la OIRH y en la Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repiblica.
véase pasos en ¢l tramite de pension por vejez (jubilacion).
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Funcionario Pasado los dos (2) aflos de ia invalidez
provisional otorgada por la Comisidn Meédica
Calificadora, acude al Departamento de Trabajo
Social de la Caja de Seguro Social y a dicha
Comision, para nuevas evaluaciones; de expedir
la Comision Médica Calificadora, resolucién que
certifica que:

Continua pensionado por invalidez vitalicia;
presenta copia de la resolucion a la OIRH, para
su retiro de la administracién publica.

Se interumpe la pension por invalidez, presenta
copia de la resolucion a la OIRH, para su
reintegro a la institucién.

3.1¢ Elaboracion, Aprobacion y Registro del Resuelto de Vacaciones
Los funcionarios puablicos tienen derecho a un periodo de descanso anual

remunerado y se calcularan en base a treinta (30) dias calendarios por cada once
(11) meses continuos de trabajo al afio.

Unidad Administrativa/ Descripcion
Funcionario
Analista de Vacaciones Verifica ingreso de los nuévos funcionarios en el

sistema de vacaciones.

Imprime listado preliminar de funcionanos que
tienen derecho a vacaciones

Elabora el resuelto en original y una (1) copia,
para cada funcionario, gue le comresponde
vacaciones después de haber laborado once
meses continuos en el afo. (Original: archivo de

" la Seccion de Vacaciones; copia: expediente del
funcionario).

Elabora memorando del resuelto de vacaciones
dirigido al funcionario, en original y dos (2)
copias. (Original.  funcionano; 1era.copia:
expediente de funcionario y 2da. Copia jefe
inmediato del funcionario). -

Elabora el formulario de Control de Vacaciones,
por cada funcionario, en original y dos (2)
copias, detallando. nombre del funcionario,
cédula de identidad personal, numero de
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Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Analista de Vacaciones

posicién; nimero de seguro social: puesto que
desempeiia; nombre de la unidad administrativa
en la cual fabora; fecha de inicio de fabores en la
institucion; numero del resuelto; fecha del
resuelto; periodo laborado desde hasta (mes-
afo); cantidad de dias; tiempo - tomado de
vacaciones desde hasta; y el saldo en dias que
el funcionario tiene a su favor por vacaciones.
(Criginal: expediente; 1 copia: empleado; 2da.
Copia: unidad administrativa, en la cual labora el
funcionario. '

Revisa los datos registrados en el Control de
Vacaciones y de estar todo comecto firma,
original y copias. .

Revisa resuelto de vacaciones y memorando, de
estar todo correcto, io entrega a la jefatura de la
OIRH, para su fia, adjuntandole el (0 ios)
formulario(s) de Control de Vacaciones.

Recibe, revisa y de estar todo correcto firma
originales y copias del resuelto y memorando de
vacaciones.

Pone V°B*® a control de vacaciones.

Entrega resuelto, memorando y control de
vacaciones, a la Secretaria de la OIRH.

Recibe resuelto, memorando y control de
vacaciones, y entrega al Analista de
Vacaciones.

Recibe, clasifica y distribuye el resuelto,
memorando y control de vacaciones, asi:

Resuelto de Vacaciones: el original lo coloca
en el archivo de la Seccion y la copia la entrega
a funcionario(a) de control d‘e expedientes.

Memorando de Vacaciones:

Para el personal que labora en la sede central:
informa via telefénica a funcionario para que lo
retire; funcionario acude a la Seccion de
Vacaciones, recibe y verifica, de estar comecto,
fima.
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Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Recepcion de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Jefatura de Ia OIRH

Saca dos (2) copias y distribuye, asi: Original:
funcionario; 1era. Copia: expediente de
funcionario; 2da. Copia: jefe inmediato del
funcionario.

Para el personal que labora eén las
Administraciones Regionales: entrega el original
y 2da. Copia a Recepcion de la OIRH, para su
envio al Administrador General, quien entrega a
funcionaric a través del Departamento de
Administracion y Finanzas y archiva copia. La
1era. Copia, la entrega a funcionario(a) de control
de expedientes de la sede central.

Control de Vacaciones:

Para el personal que labora en la sede central:
funcionario acude a la Seccién de Vacaciones,
verifica, de estar correcto, firma.

Entrega el original a funcionario(a) de control de
expedientes y las dos (2) copias a Recepcion de
la OIRH, para su remisién a funcionano y a su
jefe inmediato.

Para el personal que labora en [as
Administraciones Regionales: entrega dos copias

a Recepcion de la OIRH, para su envio al

Administrador General, quien entrega a
funcionario a través del Departamento de
Administracién y Finanzas y archiva copia. La
1era. Copia, la entrega a funcionario(a) de control
de expedientes de la sede central.

Recibe copias del resuelto de vacaciones y de
memorandos y originales de control de vacaciones
y los archiva en los expedientes de cada

funcionario.

Recibe memorandos, control de vacaciones y
resueltos, elabora sobres para su envio y solicita a
Secretaria de la OIRH nota para su remision.

Eiabora nota de remision en original y dos (2)
copias y entrega a la jefatura de la OIRH, para
firma.

Recibe, revisa y de estar todo comecto firma nota
y entrega a Secretaria.
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Secr_etan‘a de la OIRH

Recepcion de la OIRH

Mensajeria intema o extema

Oficinas destinatarias
Administraciones Regionales

Recibe nota ﬁtmadé; entrega original a Recepcion
y archiva copia.

Recibe original de nota firmada, registra datos en
el formulario de control de comespondencia (las
que seran enviadas fuera de la sede, mediante
mensajeria extema), y en el libro de control de
correspondencia las que seran entregadas en la
sede central, mediante mensajeria intema.

Recibe comespondencia firma formulario o libro de
control de correspondencia, segun ubicacion del
destinatario y efectla entrega.

Reciben resueltos, memorandos y control de
vacaciones y proceden segun normas y
procedimientos establecidos.

3.20 Elaboracién, Aprobaciéon y Registro de {a Solicitud de
Vacaciones, Correccién del Uso de Vacaciones y Notificacion de
Reincorporacién de Vacaciones

Unidad Administrativa
Funcionario

Solicitud de vacaciones

Jefaturas de las
Unidades Administrativas

Mensajeria intema o extemna

Recepcién de la OIRH

Jefatura de ia OIRH

Descripcion

Confeccionan programacion de vacaciones, en
base a los acuerdos llegados con el personal bajo
Su cargo.

Envian copia a la OIRH, mediante mensajeria
intema o extema.

Reciben y entregan copia de programacién de
vacaciones, mediante libro de control de
cormespondencia.

Recibe programacion de vacaciones; efectia

registro de entrada; firma libro de control de

correspondencia.
Entrega programacién a la jefatura de la OIRH.
Recibe y revisa programacion de vacaciones e

imparte instrucciones a funcionarios de la Seccién
de Vacacicnes. -7
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Analista de Vacaciones

Funcionario

Jefe Inmediato de
Funcionario

Funcionario

Jefatura de Administracion y
Finanzas, a Nivel Regional

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Recibe programacion e instrucciones, venfica
fechas sefialadas para cada funcionario y archiva,
segun procedimientos establecidos.

Llena y fima formulario de solicitud de uso de
vacaciones, en base a los dias de descanso a que
tiene derecho, manteniéndose dentro de |Ia
programacion de vacaciones acordada con su jefe
inmediato.

Entrega solicitud de uso de vacaciones a su jefe
inmediato.

Recibe solicitud de uso de vacaciones, verifica con
funcionario el tiempo sefialado en la programacion
de vacaciones y de estar todo comecto firma.

Entrega a funcionario la solicitud de uso de
vacaciones.

De la sede central: Entrega personalmente o
mediante mensajeria, la solicitud de uso de
vacaciones a la OIRH.

De la Administracién Regional: Entrega al jefe de
Administracion y Finanzas, solicitud de uso de
vacaciones aprobada.

‘Recibe solicitud de uso de vacaciones aprobada;

elabora formulario de control de vacaciones,
detallando vacaciones resueltas y vacaciones
tomadas por el funcionario y la adjunta a Ia
solicitud, una vez firmada por el Administrador
Regional.

Envia a través del Despacho del Administrador
Regional, documentos a la OIRH por mensajeria
externa. ' ‘

Recibe solicitud de wuso de vacaciones
debidamente aprobada, firma libro de control de
comrespondencia como constancia de recibo,
registra hora, dia, mes y afio de entrada de la
solicitud y la entrega a la jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa sdlicitud de uso de vacaciones y la
remite a la Seccion de Vacaciones, a fravés de la
Recepcién de la OIRH.
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Recepcién de la OIRH

Analista de Vacaciones

Seccién de
Control de Asistencia

Jefatura de la OIRH

Analista de Vacaciones

Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Seccién de Vacaciones

Recibe solficitud de uso de vacaciones y la
entrega, mediante libro de control de
correspondencia a la Seccidon de Vacaciones.

Recibe solicitud de uso de vacaciones, efectia
registros en el sistema; elabora y fima control de
vacaciones con actualizacién del saldo del tiempo
de vacaciones a favor del funcionario, en original y
dos (2) copias.

Informa a la Seccién de Control de Asistencia para
los registros correspondientes, si son funcionarios
de ia sede central.

Entrega a jefatura de la OIRH el control de
vacaciones actualizado, conjuntamente con la
solicitud de vacaciones.

Recibe solicitud de uso de vacaciones, elabora

los registros correspondientes en el control de
asistencia y la entrega a funcionario(a) de control
de expedientes.

Recibe y revisa documentacion, de estar todo
correcto, firma original y copias de control de
vacaciones Y lo entrega a Analista de Vacaciones.

Recibe documentacién, elabora nota de remision,
en original y dos (2) copias y la entrega a la
jefatura para firma.

Recibe y revisa nota y de estar todo correcto
firma, sustrae una copia de nota y de control de
asistencia para su archivo y el resto lo entrega a
Secretaria.

Recibe nota firmada, sustrae copia para su
archivo, le adjunta documentacion y la entrega a la
Seccidon de vacaciones, mediante libro de control
de correspondencia.

Recibe documentacion y entrega originales de
solicitud de uso de vacaciones y de! contro! de
vacaciones a funcionario(a) de control de
expedientes y las copias del control de vacaciones
a ia Recepcién de fa OIRH.
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Funcionario(a) de Control de  Recibe originales de la solicitud de uso de

Expedientes _vdcaciones y del corffrol de vacaciones y los
“archiva en el expediente de! funcionario
respectivo. '

Recepcién de la OIRH Recibe documentacion, elabora registros en el

formulario de control de correspondencia (las que
‘seran enviadas fuera de la sede) para su envio
por mensajeria_extéma, y en libro de control de
corespondencia las que serdn entregadas en la
sede central, mediante mensajeria intema.

Mensajeria intema o extema Recibe comespondencia, fima formulario o libro
de control de correspondencia, segun ubicacion
del destinatario y efectua entrega.

Jefaturas de las Reciben copias de control de vaéaciones; verifican
Unidades Administrativas 'y proceden, segun normas y procedimientos
_establecidos.

Correccion del uso de vacaciones

Jefe inmediato del funcionario Acuerda con funcionario reprogramacion de
vacaciones.

Llena y firma formulario de correccion del uso de
vacaciones y lo remite a la OIRH, mediante
mensajeria intema — extema.

Recepcion de la OIRH Recibe comeccion del uso de vacaciones
debidamente aprobada, firma como constancia de
recibo, registra hora, dia, mes y afio de entrada de
la correccidn del uso de vacaciones y la entrega a
la jefatura de la OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe, revisa y fima correccién de uso de
vacaciones y lo remite a la Seccion de
Vacaciones, a través de la Secretaria.

Secretaria de la OIRH Recibe comeccién de uso de vacaciones y [0
entrega, mediante libro de control de
correspondencia, al Analista de Vacaciones.

Analista de Vacaciones Recibe comeccion de uso de vacaciones; firna
. libro de control de corespondencia; verifica que
los datos estén correctos y los ingresa en la base

de datos, para la actualizacion del sistema.
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Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Seccion de Control de
Asistencia

Entrega comeccibn de uso de vacaciones al
funcionario(a) de control de expedientes y a la
Seccion de Control de Asistencia.

Recibe cormreccion de uso de vacaciones; localiza
expediente del funcionario y archiva.

Recibe correccién de los funcionarios que laboran

en las Oficinas del nivel central y la considera en
el control y elaboracion de los informes de
asistencia.

Notificacion de reincorporacién de vacaciones

Funcionario

Jefe inmediato o superior

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la QIRH

Secretaria de la OIRH

Analista de Vacaciones

Llena y firma formulario de notificacidén de
reincorporacion de vacaciones y lo entrega al jefe
inmediato para su firma.

Sede central: Recibe, revisa y firma notificacion de
reincorporacion de vacaciones y la envia,
mediante mensajeria intema a la OIRH.

Administraciones Regionales: Recibe, revisa y
firma nolificacibn de reincorporacién  de
vacaciones y los remite a la OIRH, mediante
mensajeria externa.

Recibe notificacion de reincorporacion de

vacaciones, firma como constancia de recibo,

registra hora, dia, mes y afo de entrada y los
entrega a la jefatura de ta OIRH.

Recibe y revisa notificacion de reincorporacion de
vacaciones y lo remite al Analista de Vacaciones,
a través de la Secretaria.

Recibe noftificacion de reincorporacion de
vacaciones lo entrega, mediante libro de control
de correspondencia al Analista de Vacaciones.

Recibe notificacion de reincorporacién de
vacaciones,; verfica que los datos estén comectos
y los ingresa en ia base de datos, para la
actualizacion del sistema.

Entrega notificacion de reincorporacion de
vacaciones, al funcionano(a) de control de
expedientes y a la Seccion de Control de
Asistencia, si el funcionario labora a nivei central.
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Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Seccion de Control de
Asistencia

Recibe notificacion de reincorporacion de
vacaciones; localiza expediente de funcionario y
archiva.

Recibe notificacién de reincorporacion de
vacaciones y procede segun el procedimiento
establecido.

3.21  Deteccion de las Necesidades de Capacitacion y Elaboracion del
Programa Anual de Capacitacion

Unidad Administrativa/
Funcionario

Jefatura del Departamentc de
Capacitacién, Bienestar y
Relaciones Laboraies

Directores Nacionales/

Administradores Regionales
Y Jefes de Oficinas

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Jefatura del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y
Relaciones Laborales

Descripcion

Envia formulario de deteccién de
necesidades de capacitacion, a directores
nacionales y administradores regionales.

Reciben y llenan formulario con datos

obtenidos de las evaluaciones efectuadas al
personal bajo su cargo, asi como de otros datos
dirigidos a la actualizacion de los conocimientos
de éstos, a efecto de mejorar el rendimiento
grupal.

Remiten formularios de deteccién de necesidades
de capacitacion a la OIRH.

Recibe formularios; efectua registro de entrada y
entrega a jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa formularios, e imparte

instrucciones a jefatvra del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y Relaciones Laborales.

Recibe, revisay analiza formularios e
instrucciones; tabula datos y elabora cuadro
resumenes para informe. '

Revisa base de datos de IFARHU de las becas
intemacionales y de otras instituciones del Estado;
selecciona aquellas ofertas de capacitacion a
niveles nacional e intemacional, que pueden ser
aprovechadas.
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Jefatura de la OIRH

Jefatura del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y
Relaciones Laborales

Jefatura de la OIRH

Administrador General

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Jefatura del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y

Asiste a reuniones interinstitucionales, seguin
agenda, para acordar el desarroilo de las acciones
de capacitacién.

Detecta entre los profesionales que laboran en la
institucién, aquellos que podrian ser instructores y
los cursos que dictarian.

Elabora informe con resultados de ila deteccion de
necesidades y ofertas de capacitacién nacional e
intemacional; incluye las capacitaciones que
pueden dictar los profesionales que laboran en la
instituciéon y lo presenta a la jefatura de la OIRH.

Recibe, revisa y analiza informe; define con
jefatura del Departamento de Capacitacian,
Bienestar y Relaciones Laborales, acciones a
desarrollar.

Recibe acciones a desarrollar y elabora la
programacion anual de capacitacién

institucional, describiendo las acciones de
capacitacibn a nivel nacional, (con recursos
institucional, interinstitucionat y otros) y a nivel
intemacional.

Entrega programaciéon anual de capacitacion, a la
jefatura de ia OIRH.

Recibe y revisa programa anual de capacitacion,
con acciones nacionales e intemacionales, o
entrega al Administrador General, mediante hoja
de control de tramite. '

Recibe, revisa y- aprueba programa anual de
capacitacion y lo envia a jefatura de la OIRH, con
indicaciones para su ejecucion.

Recibe programa anual de capacitacion; efectia
registro de entrada y lo entrega a la jefatura de la
OIRH.

Recibe programa anual de capacitaciéon y revisa
indicaciones para su ejecucion; o entrega a la
jefatura del Departamento de Capacitacion,
Bienestar y Relaciones Laborales.

Recibe programa anual de capacitacion
autorizado por el Administrador General,
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Relaciones Laborales desglosa acciones nacionales e intemacionales;
elabora cronograma de actividades y envia a
CEPRHUSEP, para su inclusibn en la
programacion anual del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF).

3.22 Seleccion de Participantes a las Acciones de Capacitacioén, a
Nivel Nacional e Internacional ‘

Unidad administrativa/ Descripcion
Funcionario

Jefatura de Departamento de  Divulga programa anual de acciones de

Capacitacion, Bienestar y capacitacién en la institucion; indicando

Relaciones Laborales nombre de la accion, objetivos, requisitos de los
participantes, fecha y horario de ejecucion, lugar
en que se desarrollard ia accién y nombre del (los)
expositor{es).

Coloca en boletinero acciones de capacitacion
- (nacional e intemacional).

Acciones de Capacitacién a Nivel Nacional

Directores Nacionales/ Seleccionan a candidatos; remiten via fax
Administradores —Regionales o notas, a la OIRH, listado de los postulados para
las acciones de capacitacion a nivel nacional.

Acciones de Capacitacion a  Nivel
Internacionai

Directores Nacionales/ Seleccionan a candidatos; remiten a jefe de
Administradores —Regionales Cooperacion Técnica, formulario o nota de
postulacion, nota de invitacion y nota de

justificacion.
Jefatura de Cooperacion Recibe y revisa documentacion; solicita
Tecnica aprobacion del Administrador General.
Administrador General Recibe formulario de postulacién con nota de

justificacién, lo analiza y firma.
Envia a la jefatura de Cooperacion Técnica.
Jefatura de Cooperacion Recibe documentacion con instrucciones del

Teécnica Administrador General; autoriza registros y envia a
jefatura de la OIRH.
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Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Jefatura del Departamento de
Bienestar y Reiaciones
Laborales

Acciones de Capacitacién a Niveles Nacional e
Iinternacional

Recibe listado o notas via fax o0 por mensajeria;
formulario de postulacion firmado con nota
remisoria; efectua registro de entrada y lo entrega -
a jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa listado de postulados para las
acciones de capacitacion a nivel nacional e
infemacional.

~ Para las capacitaciones nacionales, en ocasiones,

sugiere un numero mayor de funcionarios a las
jefaturas de éstos; recibe aprobacion de los
mismos y los incorpora al listado.

Comunica a Directores Nacionales . y/o
Administradores Regionales, sobre aprobacion por
parte del Administrador General, de postulacién de
subalteno a capacitacién intemacional y del
organismo oferente.

Entrega a jefatura del Departamento de
Capacitacién, Bienestar y Relaciones Laborales,
listado de personal elegido para acciones de
capacitacion a nivel nacional y postulaciones de
funcionarics para acciones capacitacién en el
exterior, debidamente aprobados, por Ilas
instancias correspondientes.

Recibe listado de personal elegido para

acciones de capacitacion, a nivel nacional y los
postulados para acciones de capacitacion a
efectuarse en el exterior.

Elabora informe por accion y funcionarios
elegidos.

Informa a funcionarios de su incorporacion a las
acciones de capacitaciéon (nacionales) y a los
funcionarios que participaran de las
capacitaciones en el exterior, les comunica sobre

los pasos que deben efectuar, relacionados con ia

solicitud de licencias por estudios y sobre las
exoneraciones de pasaporte e impuesto, permiso
de salida y credenciales oficiales.
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Da seguimiento a la participacion de los
funcionarios, en cada una de las acciones a las
cuales fueron elegidos o postulados y registra en
la base de datos.

3.23 Elaboracién y Aprobacién de los Permisos de Viajes al Exterior
(Ministerio de la Presidencia), Exoneracion de Impuestos de
Salida (Tocumen, S.A)), Pasaportes y Credenciales Oficiales
(Ministerio de Relaciones Exteriores)

Unidad Administrativa/
Funcionario

Jefe del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y
Relaciones t.aborales

Jefatura de la OIRH
Recepcion de la OIRH

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Administrador General

Secretaria de Despacho de
Administrador General

- Mensajero

Recepcion de la OIRH

Descripcion

Elabora notas para la aprobacién de permisos de
viajes al exterior por estudios, exoneracion de
impuestos de salida, confeccion de pasaporte y

y credenciales oficiales, de funcionarios que
participaran en acciones de capacntac:én en el
exterior.

Revisa notas y las entrega a la jefatura de la
OIRH.

Recibe y revisa notas; elabora hoja de tramite y
las remite al Administrador General

Recibe notas y envia al Administrador General,
mediante libro de control de correspondencia.

Recibe notas, firma libro de control de
comespondencia y enftrega a Administr_ador
General.

Recibe, revisa y fiima notas y las entrega a

- Secretana.

Recibe notas firmadas, las sella y las remite ala
OIRH, mediante Ilibro de control de

comrespondencia.

Retira notasv firmadas con libro de control de
correspondencia y entrega a OIRH.

Recibe notas; fima libro de control de
correspondencia; efectia registro de entrada de
notas y entrega a jefatura deli Departamento de
Capacitacion, Bienestar y Relaciones Laborales.
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Jefatura del Departamento de Recibe notas firmadas y llena resuelto de viaje,

Capacitacién, Bienestar y
Relaciones Laborales

Secretaria General

Jefatura del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y
Relaciones Laborales

Mensajero

Jefatura del Departamento de
Capacitacion, Bienestar y

Relaciones Laborales

solicita a Secretaria General, nimero de control.

Recibe resuelto de viaje con documentacion, le
asigna numero de control y fecha al resuelto, saca
una (1) fotocopia al resuelto, el cual archiva;
entrega resuelto de viaje con documentacién a la
jefatura del Departamento de Capacitacién,
Bienestar y Relaciones Laborales.

Recibe resuelto con documentacién, saca
una (1) fotocopia de notas y las remite, asi:

Solicitud de permiso de viaje, al Ministro de la
Presidencia.

Solicitud de exoneracidn de impuesto de salida, al
Gerente General de Tocumen, S.A.

Solicitud de confeccién de pasaporte, resuelto de
vigje y credenciales oficiales, al Ministro de
Relaciones Exteriores.

Retira original y copia de notas y las entrega al
Ministerio de la Presidencia, Tocumen, S. A. Y
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Entrega y verifica que cada entidad firme copia de
nota como constancias de recibo y después
entrega las copias de notas fimadas al
Departamento de Capacitacion, Bienestar y
Relaciones Laborales.

Recibe copias de notas firmadas; da
seguimiento a las mismas; confirmada las
solicitudes notifica a funcionarios para retiro de

pasaporte y credenciales.

Archiva copias de notas de solicitud debidamente
firmadas.

Recibe autorizacion de viaje del Ministerio de la
Presidencia, le saca una (1) copia para archivo y
envia onginal de nota a funcionario(s) que saldré(n)
del pais.

3
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3.24 Evaluacioén del desempefio

La evaluacién del desempefio es una accién de personal que busca mejorar la
eficiencia de los funcionarios publicos, para incrementar la eficacia en la
institucién. De alli que esté orientada a detectar y solucionar, mediante un dialogo
franco y honesto entre los jefes y subalternos, lo siguiente:

- Identificar los problemas de bajo rendimiento en todos los niveles de la
institucion. :

- Buscar las soluciones a los problemas que afectan el rendimiento individual y
de grupo, en las diferentes areas de trabajo.

- Ayudar a los empleados con bajo rendimiento- a que lo mejoren.

Estimular y orientar a los funcionarios con alto rendimiento, que lo mantengan y
superen.

El Reglamento Intemo de Personal de la Autoridad Nacional del Ambiente, sefiala
en el articulo 42, que 7a evaluacién del desempefio, serd aplicada una vez al afio

de acuerdo a las disposiciones establecidas™ mientras que en el articulo 92 -

(ordinal 7), capitulo |, aparece lo siguiente ‘Evaluar a los subaltemos con
objetividad, atendiendo ngurosamente los parametros establecidos”.

Unidad Administrativa/ Descripcién

Funcionario '

Administrador General Autoriza a la OIRH, para que proceda con el

: programa de evaluacion del desempefio del
personal.

Jefatura de la OIRH Recibe autorizacion e imparte instrucciones
al personal técnico, responsable de esta
fabor.

Personal Técnico de ia OIRH Recibe instrucciones; elabora y revisa:

a) Propuesta de programa con objetivos,
actividades a desarmollar, fecha de
ejecucién de las mismas, unidades
administrativas  participantes y el
presupuesto para su ejecucion.

b) Propuesta de los instrumentos vy
desamollo de las acciones técnicas, tales
como: formulario de evaluacién del
desempefio; mecanismos de divulgacién
del programa, acciones para Ia
capacitacion y orientacion de los jefes y
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Jefatura de la OIRH

Recepcion de la OIRH

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Administrador General

‘ Jefatura de Ia QIR

Personal Técnico de la OIRH

Jefes y Supervisares

supervisores que recibirin  los
lineamientos técnicos para la evaluacion
de sus subaltemos, el listado de
funcionarios por unidad administrativa y
el presupuesto para desarmoliar el
programa. : '

Entregan a la jefatura de la OIRH, propuesta
de programa, instrumentos y desamrolic de
las acciones técnicas. ‘

Recibe, revisa y pone V°B° al programa e
instrumentos.

Confecciona hoja de tramite y envia
programa a Administrador General.

Recibe programa con hoja de tramite y lo
envia mediante libro de control de
corespondencia a la  Administracion
General.

Recibe programa y firma libro de control de
comrespondencia; entrega a Administrador
General.

Recibe y verifica programa, pone
observaciones y lo entrega a Jefatura de la
OIRH.

Recibe programa y verifica observaciones
con Administrador General.

Efectia reunién con personal técnico bajo
su cargo, sobre ejecucion del programa de
evaluacion del desemperio.

Recibe instrucciones para ejecucidn del
programa y lo ejecuta seguln actividades
sefialadas en el mismo. (Divulgacion del
programa, capacitacion de jefes vy
supervisores, reproduccién de formularios,
entrega de formulario: y listas de
funcionarios a evaluar por unidades
administrativas, recopilacion y tabulacion de
los datos y preparacion de informes).

Reciben capacitacibn y  orientacion,
formularios, lineamientos y criterios técnicos
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Funcionarios a evaluar

Jefes /Supervisores/
Funcionarios evaluados

para la evaluacion de subaltemos, listado de
subalternos a evaluar, la cual describe:
nombre, cédula y seguro social del
funcionario, fecha de ingreso en Ia
institucién, puesto que desemperia al
momento de la evaluacién, asi como el
sueldo que recibe.

Revisan listado de personal a evaluar y de
presentarse errores informan a fa OIRH para
Su correccion.

Revisan formulario y los lineamientos vy
criterios técnicos de evaluacién (evaiuacion
por parte de subaltemos asi mismos;
evaluacion de jefes o supervisores a
subaitemos): '

Antes de evaluar tiene presente y por
escrto, los objetivos y funciones de la
unidad de trabajo a su cargo, el Reglamentoe
de Personal de la ANAM, los recordatorios
de incidentes positivos y negativos anotados
e infoomados a la OIRH, de! personal bajo
su cargo, dentro del periodo a evaluar y las
instrucciones recibidas de la OIRH.

Liena partes del formulario, segun
indicaciones recibidas; y luego orienta y
entrega a subaltemos, las partes del
formulario para que éstos, se evallen
individuaimente.

Reciben orientaciones para el lienado de las
partes del formulario y proceden a evaluarse
en forma individuatl.

Registrados los datos en el formulario, se
reanen, en forma individual, con el jefe o
Supervisor.

Comparan evaluaciones y plantean franca y
honestamente fos aspectos de la evaluacién que
tengan diferencia de opinion (Jefe y Subaltemo).

Liegan a acuerdo para superar diferencias de
opinién (evaluador y evaluado).
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Jefes y Supervisores

Personal Técnico de la OIRH

Jefatur_a de la OIRH

Recepcion de la OIRH

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Administrador General

Jefes/Supervisores/
Jefatura de fa OIRH

Personal Técnico de la OIRH

Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Registraﬁ dialogo en el formulario y lo firman una
vez finalizado el proceso de evaluacion.

Remiten formularios de evaluacion del desempeiio
con un pequeiio informe, describiendo los
aspectos mas relevantes que ameritan ser
considerados por la OIRH, para acciones
posteriores de evaluacion.

Reciben formularios con informes; tabulan datos
y elaboran informe con resultados del programa
de evaluacion.

Remiten informe a la jefatura de la OIRH.

Recibe y analiza informe; elabora nota con datos
generales del programa de evaluacion y la remite al
Administrador General.

Recibe nota y la envia mediante libro de control de
correspondencia a la Administracion General.

Recibe nota y firma libro de control de
corespondencia; entrega a Administrador General.

Recibe y revisa informe; se redne con jefaturas,
supervisores y Jefatura de la OIRH, comparte
resultados y dicta instrucciones sobre acciones o
medidas a aplicar, para el mejoramiento
administrativo, a nivel institucional.

Reciben instrucciones y aplican acciones.

-Finalizado el proceso de evaluacion del

desempefio, entregan a funcionario(a) de control
de expedientes, los formularios de evaluacion.

Archivan informes productos del programa de
evaluacion del desempeiio.

Recibe formulario de evaluacion del
desemperio; localiza expedientes de funcionarios
y lo archiva en la carpeta de cada funcionario.
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3.25 Renuncia de Funclonarios

Esta accion de personal se genera mediante nota del funcionario dirigida al
Administrador General de la ANAM (que ia presenta al Jefe inmediato quince (15)
dias habiles antes de la fecha en que se hard efectiva), en la que plantea su
decisién voluntaria de renunciar al cargo, que viene desempefiando en la

Institucion.

Unidad Administrativa/
Funcionario

Funcionario

Jefe iInmediato

Mensajero

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Administrador General

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Mensajero

Recepcidn de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Descripcion

Elabora nota de renuncia dirigida al Administrador
General de la Institucion y la presenta al Jefe
Inmediato, quince (15) dias hdbiles antes de la
fecha en que se hara efectiva la misma.

Recibe nota de renuncia, elabora hoja de framite
la cual adjunta al original de la nota de renuncia y
la envia al Administrador General por mensajeria,
mediante libro de control de correspondencia.

Recibe nota de renuncia con hoja de tramite y la
entrega a la Secretaria del Administrador General,
mediante libro de control de correspondencia.

Recibe nota de renuncia y hoja de tramite; firma
libro - de control de comespondencia; efectua

registro de entrada; y la entrega al Administrador

General.

Recibe y revisa nota de renuncia con hoja de
tramite, pone V°B® a la misma y la remite a la
jefatura de la OIRH, a través de su Secretarnia.

Recibe nota de renuncia firmada y ia remite a la
jefatura de la OIRH, mediante mensajeria y libro
de control de commespondencia.

Recibe nota y la entrega a Recepcién de la OIRH,
mediante libro de control de correspondencia.

Recibe nota de renuncia debidamente firmada por
el Administrador General, efectia registro de
entrada; fima libro de control de comespondencia
y la entrega a la jefatura de ia OIRH.

Recibe y revisa nota de renuncia con V°B° de
Administrador General; imparte instrucciones a la
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Seccién de Acciones y
Tramite .

Analista de Vacaciones

Jefatura de la OIRH

Secretana de la OIRH

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Seccion de Accionés y Tramite, para |la
elaboracion de la resolucion.

Recibe nota de renuncia e instrucciones y procede
con la elaboracién del resuelto.

Toma numero de control para resuelto de personal
si el empleado estd nombrado en forma
permanente; o resolucion interna de personal, si el
empleado esta nombrado a través de contrato por
servicios profesionales, transitorio o contingente.
(Para la redaccion de los pasos siguientes del
ramite se denominarA para ambos casos
documento).

Informa al Analista de Vacaciones de la fenuncia
del funcionario para que proceda a la elaboracion
del control de vacaciones.

Elabora documento (resuelto o resoiucion) y nota
de remisién al Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF), cuando se requiere; revisa datos
registrados en los mismos y de estar todo correcto
le adjunta nota de renuncia y los entrega a la
jefatura de la OIRH.

Recibe informacién; verifica si funcionario tiene
vacaciones vencidas o proporcionales.

Calcula vacaciones y elabora el resueito, en
original y dos (2) copias y lo entrega a jefatura de
la OIRH, quien firma y lo regresa.

Entrega copias de resuelto de vacaciones
proporcionales o vencidas, asi: Seccion de
Planillas y funcionario(a) de control del expediente
y archiva original del mismo.

Recibe y revisa documento y nota de remisién al
MEF, elabora hoja de tramite, la adjunta al
documento y lo envia a la Administracion General,
a través de la Secretaria.

Recibe documento y nota de remision al MEF y los
entrega a la Administracidbn General, mediante
libro de control de comrespondencia.

Recibe documento y nota para el MEF; firma libro

_ de control de correspondencia y los entrega al
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Administrador General

Secretaria de Despacho de.
Administrador General

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccién de Acciones y
Tramite

“Seccion de Planillas

Mensajero

Administrador General.

Recibe y firma documento y nota de remision al
MEF: los entrega a Secretaria para su remision a
la OIRH. '

Recibe documento y nota fimados; los sella y
los envia a la jefatura de la OIRH, mediante libro
de control de correspondencia.

Recibe documento y nota de remision al MEF
firmados; efectia registro de entrada; firma libro
de control de comrespondencia y los entrega a la
jefatura de la OIRH. '

Recibe documento y nota de remisién al MEF
firnados y los entrega a la Seccion de Acciones Y
Tramite.

Recibe documento y nota de remisién al MEF
firmados, le saca cinco (5) fotocopias al
documento; las clasifica y sustrae 4ta. Copia la
cual mantiene pendiente de archivo, hasta gque
llega original de documento firmado del MEF;
entrega 5ta. Copia a la. Seccion de Pianillas y
envia el original y las tres (3) primeras copias del
documento, junto con nota de remision  al
Ministerio de Economia y Finanzas, mediante
mensajeria.

Cuando el empleado fue nombrado por contrato
de servicios profesionales, transitorio 0
contingente, envia una copia a la Seccion de
Presupuesto y a la Seccion de Contabilidad de la
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
de la Autoridad Nacional del Ambiente, quienes
efectian los registros correspondientes.

Recibe copia de resueltos, control de vacaciones y
documento que oficializa renuncia; elabora
finiquito; efectia tramites y entrega original de
finiquito a 1a Seccién de Archivos y Tramite quien
excluye a funcionario de lia estructura y lo entrega
a funcionario(a) de control de expedientes, para
archivo.

Entrega mediante libro de control de
correspondencia, documento y nota remisoria, al
MEF.
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Ministerio ae Economia y
Finanzas (Direccion de
de la Nacién

Y Despacho de Ministro)

Recepcion de la OIRH

Jefatura de la QIRH

Seccion de Acciones y
Tramite

Funcionario(a) Control de
Expedientes

Recibe nota y el original con tres (3) copias del
documento (resuelto); ministro firma; Presupuesto
sustraen las copias para archivo de DIPRENA y
envia original de documento a la ANAM.

Recibe original de documento (resuelto o
resolucion) firmado; efectia registro de entrada;
firma libro de control de comespondencia como
constancia de recibo.

Entrega a la jefatura de la OIRH documento
firmado. ,

Recibe documento firmado y lo entrega a la
Seccién de Acciones y Tramite. .
Recibe documento firmado, con carta de renuncia
y los entrega a funcionario(a) de control de
expedientes.

Recibe originai de documento firmado con nota

de renuncia de funcionario y las archiva en el
expediente de éste, conjuntamente con el finiquito
recibido de la Seccién de Planillas.

3.26 Elaboracion, Aprobacion y Registro del Resueito de Suspensién o
Destitucién de Personal

Esta accion de personal se inicia cuando el jefe inmediato del funcionario
afectado, recibe autorizacion del Administrador General de la Institucién, que
proceda con el tramite de destitucion, una vez comprobadas y verificadas con el
Reglamento Intemo, las causales que fundamentan esta accién.

Unidad Administrativa/
Funcionario

Jefe inmediato de
Funcionario afectado

Administrador General

Descripcion

Presenta al Administrador General de la Entidad,
caso del funcionario bajo su cargo, quien reincidié

“en el incumplimiento de deberes, o viold

derechos y prohibiciones, establecidos en el
Reglamento Intemo como causales de suspensién
o destitucion.

Investiga para comprobar y verificar las causales
presentadas por jefe inmediato del funcionario.

Comprobadas las causales imparte instrucciones
al jefe inmediato del funcionario investigado.
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Jefe inmediato de Recibe instrucciones y notifica a la jefatura de Ia
Funcionario afectado OIRH. :
Jefatura de la OIRH Recibe y analiza notificacién de destitucion e

imparte instrucciones a la Seccién de Acciones y
Trémite, para la elaboracion del resuelto de

suspension o destitucion.
Seccion de Acciones y - Recibe instrucciones; solicita a Secretaria de la
Tramite Administracion General el nimero de control para
el resueito.

Secretaria de Despacho de Suministra ndmero para el resuelto, y efectua

Administrador General el registro comrespondiente.
Seccion de Acciones y Recibe niumero de control del resuelto; verifica
Tramite datos del funcionario afectado, en el expediente

del mismo y elabora el resueito.

Verifica datos anotados en el resuelto y de estar
todo comrecto, lo entrega a ia jefatura de la OIRH.

Jefatura de la OIRH Recibe y revisa resuelto; elabora hoja de tramite y
‘ lo envia a Administracién General.

Secretaria de la OIRH Recibe resuelto y lo entrega a Administracion
General, mediante libro de control de
comespondencia.

Secretaria de Despachode Recibe resuelto de suspension o destitucion y

Administrador General firma libro de control de correspondencia.

Entrega resuelto de suspensién o destitucion a
Administrador General. »
Administrador General Recibe y firma resueito de suspension o

destitucion; lo entrega a Secretaria para su
remision, a la OIRH.

Secretaria de Despacho de Recibe resuelto de suspension o destitucion
Administrador General . firmado y lo'envia a la jefatura de la OIRH,
mediante libro de control de correspondencia.

Recepcion de la OIRH Recibe resueito de suspension o destitucion
firmado; efectua registro de entrada; firma libro de
control de comespondencia y la entrega a la
jefatura de la OIRH.
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Jefatura de la OIRH

Seccién de Acciones y
Tramite

Funcionario{a) Control de
Expedientes

Funcionario afectado

Seccién de Vacaciones

Recibe resuelto de suspensién o destitucion
fimado y lo entrega a la Seccion de Acciones y
Tréamite.

Recibe resuelto de suspension o destitucién
firmado, pone sefio de notificacién.

Si el funcionario labora en la sede central, lo cita,
éste se presenta el dia y hora acordada y fima

- resuelto.

Si el funcionario labora en la Administracion
Regional, envia mediante mensajeria resuslto, al
Administrador Regional respectivo, quien cita a
funcionario; éste se presenta el dia y hora
acordada, firma resuelto. Administrador Regional
saca dos (2) fotocopias al resuelto firmado por
ambas partes;, le entrega una (1) copia al
funcionario y la otra copia se archiva en el
expediente dei funcionario; envia onginal a la
OIRH.

Firmado el original del resuelto por ambas partes,
saca cuatro (4) fotocopias del mismo; las clasifica
y entrega original y copias, asi: Original:
expediente de funcionario; 1era copia: Funcionario
afectado (sede central); 2da. Copia: Seccion de
Vacaciones; 3era. copia: Seccion de Planillas; 4ta.
Copia: Seccion de Acciones y Tramite.

Saca una fotocopia adicional, del resuelto de
suspension o destitucién, cuando el funcionario
afectado, estd nombrado por contrato y la envia a

‘la Seccion de Presupuesto del Departamento de

Finanzas de la Direccibn Nacional de
Administracion de Finanzas de la ANAM.

Recibe orginal de resuelto de suspensién o
destitucion con investigacion realizada, e informe
de derecho de dias de vacaciones, para ef caso
de destitucion y los archiva en expediente de
funcionario.

Recibe copia de resuefto de suspension o
destitucién.

Recibe copia de resueto de suspensién o
destitucién; calcula vacaciones, si el funcionario
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destituido tie'ne derecho; elabora informe de
derecho de vacaciones.

Informa a la jefatura de la OIRH, sobre tiempo de vacaciones a los cuales tiene

Seccion de Planillas

Seccién de Acciones y |
Tramite

Seccion de Presupuesto del
Departamento de Finanzas

derecho el funcionario desfituido y distribuye el
informe asi: Original: expediente del funcionario;
1era. copia: Seccion de Planillas; 2da. Copia:
archivo de la Seccién de Vacaciones.

Archiva copias de resuelto y del! informe de

‘derecho de vacaciones.

Recibe copia de resuelto de suspension o
destitucion y copia de informe de derecho de
vacaciones; efectua los tramites correspondientes
para la elaboracion de finiquito y archiva resuelto e
informe.

Excluye a funcionario destituido de la estructura
de personal y archiva copia.

Recibe copia de resuelto, efectiua tramites de
depuracion de saldos, si el empleado destituido
fue nombrado por contrato y archiva copia.

3.27 Recurso de Reconsideracion

Esta accion de personal se inicia una vez que el funcionario sea notificado de su
destitucién o suspension, interpone un recurso de reconsideracion, ante las
instancias superiores, dentro de los cinco (5) dias desde su notificacion.

Unidad Administrativa/
Funcionario

Funcionario

Secretaria General

Mensajero

Descripcion

Presenta recurso de reconsideracion por
destitucién del cargo.

Recibe y revisa recurso de reconsideracion de
caso de funcionario destituido.

Anota instrucciones y lo remite a jefatura de la
OIRH, mediante libro de control de

correspondencia.

Recibe y entrega recurso de reconsideracion a
Recepcién de la OIRH.
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Recepcion de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccién de Acciones y
Tramite

Jefatura de la OIRH
Recepcién de la OIRH

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Administrador General

Secretaria de Despacho de
Administrador General

Recepcién ’de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Seccion de Acciones y
Tramite '

Recibe recurso de -reoonsideracidn; efectia
registro de entrada; firma libro de control de
cormespondencia y o entrega a la jefatura de la
QIRH.

Recibe y analiza argumentos contenidos en el
recurso de reconsideracién, asi como las
instrucciones emitidas por la Secretaria General;
elabora nota de trdmite con observaciones y o
entrega a Seccion de Acciones y Tramite.

Recibe observaciones y demas documentos;
prepara resolucion, le adjunta documentos
sustentadores y los entrega a jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa resolucion con documentos;
elabora hoja de tramite y envia al Administrador
General.

Recibe y remite al Administrador General,
resolucién, mediante libro de control de
correspondencia.

Recibe resolucion con documentos sustentadores
y firma libro de control de corespondencia.

Entrega resolucién al Administrador Generai.

Recibe y revisa resolucion y documentos
sustentadores del recurso, firma y la remite a la
OIRH, a través de secretaria.

Recibe resolucion con documentos sustentadores,
la sella y la envia a la jefatura de la OIRH,
mediante libro de control de correspondencia.

Recibe resolucidén firmada y documentos; firma
libro de control de comespondencia y le anota
fecha de recibo y hora.

Entrega a jefatura de la OIRH.

Recibe resolucién firada con documentos y Io
entrega a la Seccion de Acciones y Tramite.

Recibe resolucién; solicita a Secretaria General
nimero de control; lo anota a la resolucién y le
entrega una (1) copia. -
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Pone sello de notificacién a resolucién; localiza a
funcionario o apoderado; al presentarse uno de los
dos, firman ambas partes y procede a sacar dos
(2) fotocopias de 1la resolucién (original:
expediente de funcionario; 1era. Copia:
funcionario o apoderado; 2da. Copia: archivo de la
Seccion de Acciones y Tramite).

Adjunta a original documentos sustentadores y los
entrega a funcionariola) de control de

expedientes.
Funcionario(a) de Controlde  Recibe resolucién con documentos; localiza el
Expedientes expediente y archiva.

3.28 Actualizacién, Mantenimiento y Control de los Expedientes de
Personal

Este procedimiento puede darse por dos vias, asi: de ios documentos que
entregan los funcionarios en la Recepcién de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos y por la documentacion que esta oficina procesa o genera relacionados
con las acciones de personal y que deben reposar en el expediente de cada
funcionario.

Los expedientes de los funcionarios reposan en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos y sélo salen de la misma, cuando la Corte Suprema de
Justicia, los solicita mediante los canales respectivos.

Unidad Administrativa/ Descripcion
Funcionario |

Documentos que Entregan los Funclonarios

Funcionario Entrega en Receprion documentos varios (datos
personales o por estudios, etc) para ia
‘actualizacion de su expediente.

Recepcion de la OIRH Recibe documentacién, anota mediante reloj dia,
mes, afo y hora de recibido y lo pasa a la
jefatura de la Oficina.

Jefatura de la OIRH Recibe y revisa documentacion; anota
indicaciones para su archivo en el expediente de
funcionario y lo entrega a Recepcion.
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Recepcién de la OIRH

Funcionario de Control de
Expedientes

Documentos Recibidos,

Recibe documentacidbn con indicaciones y lo.
entregaafuncnonano(a)responsab!edelcontrol

de expedientes.

Recibe y revisa documentacion, la clasifica y la

coloca en el lugar comespondiente del

expediente.

Procesados y/o Generados en la Oficina

Institucional de Recursos Humanos, Sobre Las Acciones de Personal, y que
deben Reposar en Los Expedientes de Cada Funcionario

Despachos de jefaturas

Recepcién de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Recepcion de la OIRH

Funcionario(a) de Control de
Expedientes

Envian a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos notas, documentos, certificados
médicos, incapacidades, amonestaciones,
solicitudes de traslados, licencias, aprobaciones
de permisos, etc., para los expedientes de los
funcionarios bajo su cargo.

Recibe documentacion, anota mediante reloj dia,
mes, afo y hora de recibido y lo pasa a la jefatura
de la OIRH.

Recibe, revisa documentos enviados por los
Despachos de las jefaturas, asi como los informes
que se procesan y/o generan en las Secciones de
la Oficina Institucional de Recursos Humanos,
sobre acciones de personal y que deben reposar
en los expedientes.

Recibe documentos con indicaciones y los entrega
a funcionario(a) de control de expedientes.

Recibe y revisa documentacion, la clasifica segtin
lo estipulado por la Direccion de Carrera
Administrativa; localiza el expediente respectivo y
coloca la documentacibn en el lugar
correspondiente, segun materia, asi:

1. Descripcion del puesto (se archivaran  las

funciones que cormrespondan al puesto que

desempeiia el funcionario).

2. Carlas de advertencia (se archivaran Ilas
. notificaciones comunicando posible imposicién
de sanciones del funcionario).
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. Evaluacién del desempeiio (se archivaran los

documentos relacionados con la dltima
evaluacién del funcionario, incluyendo los
formularios de evaluacién del desemperio).

. Incapacidades (se archivaran los certificados

médicos presentados por el funcionario).

. Permisos (se archivaran las constancias de los

permisos otorgados a los funcienarios, dentro
de los 18 dias estipuiados por afo, por
concepto de enfermedad, duelo, matrimonio,
nacimiento de hijos, asuntos personales,
docencia y estudios).

. Informes de asistencia (se archivaran las notas

relacionadas con el .uso del tiempo
compensatorio, horarios de trabajo, etc.).

Quejas, peticiones y reclamos (se archivaran
las notas de quejas, reclamos y peticiones por
parte del funcionario sobre su evaluacion del
desempefio, medidas disciplinarias, acciones
de movilidad laboral, concursos en dque
participe y otros).

. Recursos de reconsideracién y apelacion (se

archivaran las notas de presentacion y de
resolucion de estos recursos interpuestos por

los funcionarios ante diversos actos

administrativos que les afecten).

. Documentos de soporte para acciones de

personal (se archivaran las notas de solicitud y
otros documentos relacionados con las
acciones de personal o que la sustenten y que
pueden devolverse al funcionario una vez
cumplan con su cometido).

10.Datos personales (se archivaran los

documentos relacionados con el curriculo del
funcionario, tales como solicitud de empleo,
certificaciones de experiencias laborales,
estado civi, cambio de nombre, direccion
residencial, teléfono, situacion familiar y otros).

11.Resueltos -Resoluciones (se archivaran los

resueltos, resoluciones y tomas de posesion,
que oficializan las acciones de nombramiento,
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reclasificacién, movilidad laboral [traslados -
desplazamientos], promociones [ascensos -
ajustesl]). o

12. Vacaciones (se archivaran los resueltos de
vacaciones, las notas de solicitud, posposicién
y de reintegro a laborar).

13.Retribuciones (se archivaran las notas
relacionadas con los aumentos de sueldo,
fijacion de gastos de representacion,
sobresueldos, pago de jomadas
extraordinarias de trabajo, etc.).

14. Adiestramiento (se archivaran los dipiomas y
certificados por estudios obtenidos por el
funcionario, asi como las certificaciones de
cursos, seminarios y otros adiestramientos).

15. Licencias (se archivaran las resoluciones de
licencias de todo tipo que obtenga el
funcionario, tales como especiales, sin sueldo,
con sueldo).

16. Reconocimiento (se archivaran las notas de
felicitaciones o reconocimientos por servicios
prestados, certificaciones de estatus de
carrera, etc.). '

17. Acciones disciplinanas (se archivaran Ias
notas, informes y comunicaciones de
aplicacion de sanciones disciplinarias).

18.Retio de Ia administracion publica (se
archivardn las notas y resoluciones de
aceptacion de renuncia, destitucion,
fallecimiento, jubilacion que dan témino al
ejercicio de la funcién del funcionario).

Ubicado los documentos en €l expediente
correspondiente, procede a enumerarios, por division o
subdivision, en orden ascendente segun orden de
llegada de los documentos, o sea de atras hacia
deiante.
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329 Distribucién de Circulares, Memorandos y Notas Informativas y
Normativas a las Oficinas de la Autoridad Nacional del Ambiente

Unidad Administrativa/
Funcionario

Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Jefatura de la OIRH

Secretaria de la OIRH

Correspondencia y Archivo

Descripcion

Redacta contenido de comunicaciones para las
oficinas institucionales e imparte instrucciones a
la Secretaria sobre la preparacion y distribucion
de las circulares, memorandos, notas informativas
y normativas y otros documentos en materia de
administracion de recursos humanos.

Recibe instrucciones y procesa circulares,
memorandos, notas y otros documentos, los
revisa y los entrega a la jefatura de la OIRH, para
su fima _ ‘

Recibe, revisa y firna comunicaciones
informativas o normativas, dirigidas a las oficinas
institucionales.

Entrega a la Secretaria para su distribucion.

Recibe comunicaciones firmadas, saca fotocopias
necesarias, elabora listado para la distribucion de
los sobres y los envia a Cormespondencia y
Archivo, para su distribucién, mediante libro de
control de comespondencia.

Recibe listado y sobres, firma libro de control de
correspondencia y procede a su distribucion,
mediante mensajeria intema y extema.

3.30 Desglose, Clasificacion y Distribucion de Comprobacién de
. Salarios y Derechos, Emitida por la Caja de Seguro Social (Fichas)

Unidad Administrativa/
Funcionario

Seccién de Tesoreria

Recepcion de la OIRH

Descripcion

Retira fichas de la Caja de Seguro Social y las
remite a la OIRH.

Recibe fichas y las entrega a Secretaria de la
OIRH. ' :
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Secretaria de la OIRH Recibe fichas; localiza listado de funcionarios
~ asignados por unidades administrativas
desglosa, clasifica las fichas y las coloca en sobre
para su envio a las diferentes oficinas.

Efectda registro en el libro de control de
correspondencia, y las envia a Comespondencia y
Archivo para su distribucion.

Correspondencia y Archivo Recibe listado y sobres, fima libro de control de
: cormespondencia y procede a su distribucién,
mediante mensajeria intema y extemna.

4. TRAMITE DE ACCIONES POR PLANILLAS

4.1 Elaboracién y Aprobacion de las Planillas de Pagos de Funcionarios
Permanentes

El sistema para la actualizacién de la estructura de personal es responsabilidad de
la Contraloria General de Ia Republica, a través del Departamento de Planillas de
la Direccion de Fiscalizacion General, ’

Todas las modificaciones a la estructura de personal deben estar respaldadas por
decretos, resueltos, resoluciones y contratos, debidamente aprobados por las
autoridades respectivas.

El tramite de actualizacién o modificaciones a la estructura de personal de
funcionamiento, se da a través del Departamento de Pianillas de la Direccién de
Fiscalizacion General y comprende: :

- Los compromisos anuales de nombramientos de personal.

- Modificaciones de la clave de impuesto sobre la renta, nimero de seguro
social 0 de cédula y nombre.

- Inclusiones.

- Traslado de posicion por ascenso de categoria o de oficina.

- Pago adicional.

- Cancelacion de baja por error.

- Adicionales originados por traslados de posicion, por pago de diferencia de

salario y por las modificaciones de salario.

Le corresponde a la Seccién de Planillas de Ia Oficina Institucional de Recursos
Humanos (OIRH) de la Autoridad Nacional del Ambiente, elaborar y registrar los
- movimientos siguientes:

- Licencias.
- Vacaciones.
- Ajuste de salario.
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- Retomnos.
- Descuentos.

Estos movimientos deben estar firmados por los jefes de la OIRH y de ia Oficina
de Control Fiscal y son revisados mediante los diarios que emite el Departamento
de Planillas de la Direccion de Fiscalizacion General de la Contraloria General de

la Repubilica.

Unidad administrativa/
Funcionario

Seccion de Planillas

Departamento de Pagos de l2

Contraloria General de la Rep.

Seccion de Tesoreria |

Seccién de Planillas

Descripcion

Realiza y verifica los registros de movimientos de
licencias, vacaciones, ajuste de salario, retomos
y descuentos en el Sistema de Estructura de
Personal y Descuento, debidamente refrendados
por las jefaturas de las Oficinas Institucional de
Recursos Humanos y de Control Fiscal.

Elabora listado de pago, segin movimientos de
estructura y lo remite a través de aiskette a 1a
Seccién de Tesoreria.

Recibe informacién de los movimientos a través
del Sistema de Estructura de Personal y
Descuento.

Emite la planilla de salario y descuento, asi como
los cheques firmados por el Contralor General y
Ministro del MEF; los entrega asi:

Cheques a la Seccion de Tesoreria.
Original de ia planilla de salaro y descuentos a la
Seccién de Planillas. :

Retira cheques, los desglosa y los entrega a
funcionarios, utilizando el listado de pag
remitido por la Seccién de Planillas. :

Archiva copia de planilla de pago de funcionarios
pemagentes y listado de pago.

Recibe original de la planilla, revisa que todos los
movimientos registrados en el Sistema de
Estructura de Personal y Descuentos, se hayan
aplicado correctamente.

Efectia correcciones en el Sistema en caso de
existir alguna anomalia, para la siguiente

- quincena y archiva planilla.
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4.2 Elaboracion y Aprobacién de las Planillas de Pagos de
Funcionarios Transitorios, Contingentes y Servicios Profesionales

La Seccién de Planillas de la OIRH, elabora la planilia del personal nombrado por
contrato (transitorio, contingentes y servicios profesionales); efectua los registros
correspondientes en la base de datos (descuentos quincenales; salario por fondo
(proyecto); revisa e imprime; incluye en el SIAFPA) y pasa a las diferentes
instancias para firas, registros, autorizaciones en el sistema, emision de cheques
y finalmente el pago a funcionarios.

Unidad administrativa/ Descripcion
Funcionario
Seccion de Planillas Recibe actas de toma de posesion y resueltos, o

contratos de servicios profesionales,
debidamente autorizados, por nombramientos,
ascensos, escalafon, ajustes salariales, traslados
y otros.

Revisa partida présupuestaria de! cargo o
posicién de los nuevos nombramientos, segun
estructura de presupuesto y de personal.
(Previamente comprometida
presupuestariamente).

Introduce o registra la informacion en la base de
datos del SIAFPA, (Nombre del funcionario,
Cédula, seguro social numero de empleado,
Partida presupuestaria, sueldo).

Efectia los calculos de cuanto comesponde a
Seguro social, impuesto sobre la renta (segun
tabla establecida) y seguro educativo.

Registra y verifica los descuentos a casas
Comerciales, cuando se amerite.

Registra total por descuentos (establecidos por
ley y ios voluntarios) y el sueldo neto de cada
funcionario incluido en la planilla; anota periodo
que cubre Ia planilla, asi como fechas de pago y
la de la elaboracion de Ia planilla, partida y
programa y/o proyecto por a/9ual se efectuars el

pago.
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Jefatura de la OIRH

Seccion de Planillas

Mensajero

Secretaria de Director Nal de
Administracion y Finanzas

Director Nacional de
Administracién y Finanzas

Mensajero

Oficina de Control Fiscal de la

Contraloria General de la Rep.

Seccién de Contabilidad

Seccion de Tesoreria

Seccién de Contabilidad

Confecciona la recapitulaciéon de la planilla por
partida y objeto del gasto; efectua registro en el
SIAFPA.

Revisa en la pantalla de la computadora, los
datos registrados en la planilla; de estar todo
cormrecto, la imprime, (Original y dos (2) copias), le
pone sello y entrega a la jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa planilla, de estar todo comecto,
fia y la entrega a Secci6n de Planillas.

Recibe planilla firmada y la remite a la Direccién
Nacional de Administracion y Finanzas, mediante
libro de control de comrespondencia.

Recibe y entrega planilla a la Direcciéon Nacional
de Administracion y Finanzas.

Recibe pianilla y firma libro de control de
comespondencia.

Entrega planilla al‘ Director Nacional de
Administracion y Finanzas.

Recbe, revisa y firma planillay la envia ala
Qficina . de Control Fisca! de la Contraloria
General de la Republica, mediante libro de
control de correspondencia.

Recibe y entrega planilla a la Oficina de Control
Fiscal de 18 Contraloria General de la Republica,
a nivel institucional.

Recibe pianilla, firna libro de control de
comespondencia, Ge estar todo comrecto, refrenda
y la remite para hacer asiento de diario a la
Seccién de Contabilidad.

Recibe y efectia registros de devengado de la
planilla y la entrega a la Seccion de Tesoreria.

Recibe planilla y confecciona cheques y una vez
revisados los entrega a la Seccion de
Contabilidad.

Registra pago de cheques y los entrega a
Director Nacional de Administracion y Finanzas.

N° 24,991
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Diréctor Nacional de

Oficina-de Control Fiscal de la

Contraloria General de la Rep.

Seccion de Tesoreria
Seccion de Contabilidad

Oficina de Control Fiscal de la

Contraloria General de a Rep.

Seccion de Planillas
4.3 Elaboracion y
Representacién

Unidad Administrativa/
Funcionario

Seccion de Planillas

Jefatura de la QIRH

Recibe, verifica y firma cheques y los remite a la
Oficina de Control Fiscal de la Contraloria
General de la Republica.

Recibe cheques; refrenda manuaimente y en el
sistema (SIAFPA). '

Firma cheque(s) y los envia a la Seccion de
Tesoreria, para su entrega.

Recibe cheques y los entrega al personal.
Archiva original de la planilla.

Recibe y archiva 1era. copia de la planilla.
Recibe y archiva 2da. Copia de la planilla.

Aprobacién de la Planilla de Gastos de
Descripcién

Recibe actas de toma de posesion y resueltos
por nombramientos del personal con derecho a
gastos de representacion,

Revisa partida presupuestaria del gasto y
posicion  asignada® al  funcionario, segun
estructura de presupuesto y estructura de
personal. (Previamente comprometida
presupuestanamente). '

Registra la informacién en Ia planilla. (Nombre del
funcionario, cédula, seguro social, nimero de
empleado, partida presupuestaria y cantidad del
gasto de representacion).

Revisa en la pantalla de la computadora, los
datos registrados en ia planilla; de estar todo
correcto, la imprime, (Original y dos (2) copias, le
pone sello y entrega a la jefatura de la OIRH.

Recibe y revisa planilla, de estar todo comecto,
firma y la entrega a Seccién de Planillas.
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Seccion de Planillas Recibe planilla firmada por la jefatura de la OIRH
y la remite a la Seccion de Tesoreria, mediante
libro de control de correspondencia.

Mensajero Recibe y entrega planila a la Seccién de
Tesoreria, mediante libro de control de
cormrespondencia.

Seccion de Tesoreria Recibe planilia; firma libro de control de

correspondencia y emite gestion de cobro, en
original y dos (2) copias.

Efectua registro en el SIAFPA y entrega a 1a
Seccion de Presupuesto, la gestion de cobro con
la planilla de gasto de representacion.

Seccion de Presupuesto Recibe gestion de cobro y planilia de gasto de
representacion; efectda registro en el sistema y
compromete gasto; envia a Seccion de
Contabilidad.

Seccién de Contabilidad Recibe planilla con gestion de cobro; |lo
contabiliza mediante registro en el sistema y lo
envia a la Oficina de Control Fiscal de la
Contraloria General de la Republica.

Mensajero | Recibe y entrega planilla y gestion de cobro a la
Oficina de Control Fiscal de Ila Contraloria
General de la Republica, a nivel institucional.

Oficina de Control Fiscal dela  Recibe planilia y gestiun de cobro, firma libro de

Contraloria General de la Rep. control de correspondencia, revisa documentos y

' de estar todo correcto, los refrenda y los remite a
la Seccion de Tesoreria, mediante libro de control
de comrespondencia.

Mensajero - Recibe y entrega planilla y gestion de cobro a la
' Seccion de Tesoreria.

Seccion de Tesoreria Recibe planilla y gestién de cobro; firma libro de
control de comrespondencia; confecciona cheque
a favor de funcionario, le adjunta a éste la planilla
y gestion de cobro y los entrega a la Seccion de
Contabilidad.

Seccion de Contabilidad Recibe planilla, gestion de cobro y cheque,
: efectua registro en el sistema y los envia a
Director Nacional de Administracion y Finanzas,

mediante libro de control de comespondencia.
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Mensajero
Secretaria de Director Nal de

Administracién y Finanzas

Director Nacional de
Administracién y Finanzas

Mensajerc

Oficina de Control Fiscal de la

Contraloria General de la Rep.

Mensajero

Seccion de Tesoreria

Funcionario

Seccidn de Contabilidad

Oficina de Control Fiscal de la

Contraloria General de la Rep.

Seccidn de Planillas

Recibe y entrega planilla, gestion de cobro y

cheque a Director Nacional de Administracién Y
Finanzas.

Recibe planilla, gestién de cobro y cheque; fira
libro de control de correspondencia.

Entrega planilla, gestién de cobro y cheque a
Director Nacional de Administracién y Finanzas.

Recibe y revisa planilla, gestion de cobro y
cheque; firma este Ultimo (1era. firma) y envia
todos los documentos a la Oficina de Control
Fiscal de la Contraloria General de Ia Republica,
mediante libro de control de correspondencia. .

Recibe y entrega planilla, gestién de cobro y
cheque a la Oficina de Control Fiscal de la
Contraloria General de la Republica, a nivel
institucional.

Recibe planilla, gestion de cobro y cheque, fima
libro de control de correspondencia, revisa
documentos y de estar todo correcto, firma
cheque (2da. fira) y los remite a la Seccién de
Tesoreria, mediante libo de control de
correspondencia.

Recibe y entrega planilla, gestién de cobro y
cheque a la Seccién de Tesoreria, mediante libro
de control de correspondencia.

Recibe pianilla, gestion de cobro y cheque
firmado; firma libro de control de comrespondencia

Y localiza a funcionario para que retire su cheque

por ventanilla.

Presenta documento de identidad personal, firma
comprobante de pago; retira cheque.

Archiva originales de planilla, copias de gestion
de cobro y copias del cheque.

Recibe y archiva 1era. Copia de la Planilla.

Recibe y archiva 2da. Copia de la piapjlla.
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4.4 Elaboracion y Aprobacién de la Planilla de la Caja de Seguro Soclal
de Funcionarios Permanentes, Contrato, Transitorio vy
Contingentes

Unidad Administrativa/ Descripcién
Funcionario '

Seccién de Planilias Verifica e introduce datos a la planilla
mecanizada complementaria de la Caja de
Seguro Social, referente a la cuota obrero
patronal, del personal, permanente, contrato,
transitorio y contingente.

Revisa en pantalla y de estar todo correcto,
imprime la planilia (original y una (1) copia); la
firma y la envia a la Caja de Seguro Social con
disquete, para su verificacion, sello de recibido.

Caja de Seguro Social Recibe y verifica planilla; pone en la copia sello
de recibido y la devuelve a la ANAM, en la fecha
establecida ().

Seccion de Tesoreria A fin de mes, segun calendario establecido,
manda a retirar planilia y facturacion, a la Caja de
Seguro Social.

Mensajero Recibe instrucciones y retira planilla y facturacién
y los entrega a la Seccién de Tesoreria.

Seccién de Tesoreria Recibe factura y planilla; emite gestién de cobro,
en original y dos (2) copias.

Efectia registro en el SIAFPA y entrega asi:

Si es factura de personal fijo: a la Seccién de
Contabilidad.

Si es factura de bersonal por contrato: a la
Seccion de Presupuesto, quien realiza el registro
del compromiso de partida.

Seccién de Contabilidad Recibe factura con gestion de cobro; lo
contabiliza mediante registro en el sistema y io
envia al Director Nacional de Administracién y

'Lospuosﬂgmﬁgenpualaplmihcanplemmaﬁaporpagordroad‘mahCajadeSewoSocid,queaparece
en el documento identificado como 4.5.
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Mensajero

Secretaria de Director Nal de
Administracién y Finanzas

Director Nacional de
Administracion y Finanzas

Mensajero

Oficina de Control Fiscal de la

Finanzas, mediante libro de control de
comespondencia.

Recibe y entrega factura con gestién de cobro, a
Director Nacional de Administracion y Finanzas.

Recibe factura con gestién de cobro y firma libro
de control de comrespondencia.

Entrega factura con gestion de cobro a Director
Nacional de Administracion y Finanzas.

Recibe, revisa y firma factura y gestién de

cobro, y los envia a la Oficina de Control Fiscal
de la Contraloria General de la Republica,
mediante libro de control de corespondencia.

Recibe y entrega factura y gestién de cobro a la
Oficina de Control Fiscal de la Contraloria
General de la Repiiblica, a nivel institucional.

Recibe factura y gestién de cobro, firma libro de

Contraioria General de la Rep. control de correspondencia, revisa documentos y

Mensajero

Seccion de Tesoreria

Seccion de Contabilidad

Mensajero

Secretaria de Director Nal de
Administracion y Finanzas

de estar todo comecto, los refrenda y los remite a
la Seccion de Tesoreria, mediante libro de control
de comespondencia.

Recibe y entrega factura y gestion de cobro a la
Seccidn de Tesoreria.

Recibe factura y gestion de cobro; firma libro de
control de comespondencia; confecciona cheque
a favor de la Caja de Seguro Social, ie adjunta a
éste la planilla y gestién de cobro y los entrega a
la Seccién de Contabilidad.

Recibe factura, gestion de cobro y cheque;
efectua registro en el sistema y los envia a
Director Nacional de Administracién y Finanzas,
mediante libro de control de comrespondencia.

Recibe y entrega facfura, gestion de cobro y
cheque a Director Nacional de Administracién y
Finanzas.

Recibe factura, gestién de cobro y cheque;
firma libro de control de correspond};acia.

A

P . J'a
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Director Nacional de
Administracién y Finanzas

Mensajero

Oficina de Control Fiscal de la

Contraloria General de la Rep.

Mensajero

Seccion de Tesoreria

Seccion de Contabilidad

"Entrega factura, gestion de cobro y cheque a

Director Nacional de Administracion y Finanzas.

Recibe y revisa factura, gestién de cobro y
cheque; firma este Ultimo (1era. fima) y envia
todos los documentos a la Oficina de Control
Fiscal de la Contraloria General de la Republica,
mediante libro de control de comespondencia.

Recibe y entrega factura, gestion de cobro y
cheque a la Oficina de Control Fiscal de la
Confraloria General de la Republica, a nivel
institucional.

Recibe factura, gestion de cobro y cheque, firma
libro de control de correspondencia, revisa
documentos y de estar todo cormecto, firma
cheque (2da. firma) y los remite a la Seccion de
Tesoreria, mediante libro de control de
correspondencia.

Recibe y entrega factura, gestion de cobro y
cheque a la Seccién de Tesoreria, mediante libro
de control de correspondencia.

Recibe factura, gestibn de cobro y cheque
firmado, firma libro de control de comrespondencia
y envia cheque con pianilla y gestion de cobro a
la Caja de Seguro Social.

Archiva copias de factura, planilla, gestion de
cobro y las dos (2) del cheque.

4.5 Elaboracién y Aprobacién de la Plamlla Complementaria por Pago
Retroactivo a la Caja de Seguro Social

Unidad Administrativa/
Funcionario

Seccion de Planillas

Descripcién

Recibe actas de toma de posesion y resuelto de

funcionarios permanentes o contrato; localiza
planilla de salario; -verifica el periodo de pago y
procede a desglosario.

Introduce datos a la planila mecanizada
complementaria a la Caja de Seguro Social por el
pago retroactivo, de funcionarios no incluidos en

N° 24,991
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Jefatura de la OIRH

Seccién de Planillas

Oficina de Control Fiscal de la
Contraloria General de la Rep.

Seccién de Planillas

la plenila presentada, en el perfodo
correspondiente. :

Verifica en pantalla datos registrados; imprime la
planilla; le adjunta documentos sustentadores y la
entrega a la jefatura de la OIRH, para su firma.

Recibe, verifica y fima planilla y la entrega a
Seccidn de Planillas.

Recibe planila firmada con documentos
sustentadores y la lleva a la Oficina de Control
Fiscal. .

Recibe, revisa y firma.

Entrega a Seccién de Planillas.

Recibe planilla con documentos sustentadores:
saca cuatro fotocopias y distribuye asi: Original y
tres (3) copias, las envia a la Caja de Seguro
Social y la cuarta (4ta) copia la archiva.

Envia a la Caja de Seguro Social planilla con
documentos sustentadores (*).

4.6 Solicitud de Acreditamiento de Salario

Este tramite esta fundamentado en el Convenio celebrado entre el Banco Nacional
de Panama (BANCONAL) y la Autoridad Nacional dei Ambiente (ANAM), para Ia
expedicion y uso de tarjeta bancomético con acreditamiento de salario, para
aquelios empleados de la ANAM que asi lo deseen.

Para suspender el pago de salario(s), la OIRH lo solicita al Departamento de
Contabilidad del BANCONAL, tres (3) dias antes del pago de planilla.

Unidad Administrativa/
Funcionario

BANCONAL

- Descripcioén

Documenta inclusion para legalizar |la
transferencia de aquellos funcionarios de ia
ANAM, que se acogen al Sistema de
Acreditamiento de Salario.
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Entrega a funcionario interesado la solicitud de '
tarjeta bancomético con acreditamiento de
~ salario.

Funcionario . Recibe y llena solicitud de tarjeta bancomatico
con acreditamiento de salario, en original y copia.

Revisa datos registrados en la solicitud; firma la
misma, pone numero de cédula y la presenta al
BANCONAL.

BANCONAL ‘Recibe solicitud; revisa datos registrados en la
misma, anota fecha de recibo y entrega copia a
funcionario.

Capacita a funcionario sobre uso.y manejo de
cuenta electrdnica, mediante tarjeta bancomatico.

Funcionario ~ Recibe copia de la solictud de tarjeta
bancomético con acreditamiento de salario vy
capacitacion sobre uso y manejo de cuenta
electronica, mediante tarjeta bancomatico.

Solicita formulario. de  actualizacion de
informacién al sistema de transferencia
magnética de salarios, asi: sede central: Seccion °
de Planilias de la OIRH; Administracién Regional:
Departamento de Administracion y Finanzas y
llena los datos solicitados en el mismo.

Adjunta el formulario de actualizacion de

infformacion a! sistema de transferencia
magnética de salarios, a la solicitud de tarjeta
bancomatico con acreditamiento de salano y
entrega o envia a la OIRH.

Recepcién de la OIRH Recibe documentos; efectda registro de entrada y
los entrega a la Seccién de Planillas.

Seccién de Planillas Recibe documentos; elabora nota para el
procesamiento en planilla del acreditamiento
salarial, en original y copia (Original:
Departamento de Pagos de la Contraloria
General de la Republica; 1era. Copia: Archivo de
la Seccidn de Planillas).

Revisa nota y de estar todo comecto la entrega a
la jefatura de la OIRH, con el formulario de
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Jefatura de la OIRH

Seccion de Planillas

Mensajero

Depto de Pagos de la

Contraloria General de la Rep.

actualizacidbn de informacién al sistema de
transferencia magnética de salarios.

Recibe y revisa nota con formulario y de estar

todo correcto firma los mismos y los entrega & la _

Seccién de Planillas.

Recibe nota y formulario firmados, sustrae copia
de nota y los envia al Departamento de Pagos de
la Contraloria General de la Republica.

Archiva copias de la nota y de la solicitud de

tarjeta bancomatico con acreditamiento de
salanio.

Recibe y entrega nota con formulario, mediante
libro de control de comrespondencia.

Recibe nota con formulario; procesa los datos y
envia por medio magneético al BANCONAL, los
acreditamiento del salario neto def (o los)
funcionario(s) que se acogi6 (eron) al sistema.

”
P

Q#‘-L o
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

. DATOS GENERALES

Apellido patemo Apelido matermo (de casada) ter. Nombre 2do. Nombre

Fecha de nacimiento

Dia Mes Ao
Lugar de Nacimiento

Pais Prowincia Distrito
Céduta Seguro Social Tipo de Sangre,

Direccion Actual ' Teléfono

Estade Civil Nombre del Conyuge _N°de hijos

Il. ESCOLARIDAD
Nivel Nombre del plantel Afos Aprobados Tiulo Obtenido

Primaria

Secundarna
Vocacicnal - Técnico
Universitaria

Post Grade

Maestria

Conocimientos con los cuales esta familiarizado. Si ha tenido més de un afio coloque (XX).

___Administracion ___Recursos Humanos ___Estadistica ___Secretariado
___BienestarSocial ___ Auditoria ___Finanzas ___ Planillas
___Ciencias Agricolas ____ Contabilidad ___Estenografia ___Recursos
___Legales ___Relaciones Publicas ___Archivos Naturales y
___Planificacion ___Procesamientode Datos ___Compras Ambiente
Equipos que sabe manejar
___Scanner ___Filmadoras de eventos ___Fotocopiadora
___Calculadora ___Sumadora ___Maquina de Escribir _Fax
___Computadora ___Procesadorde Palabras  ____Equipo de monitoreo (agus, suslo, ruido, eic.)
___ Equipos para los Sistemas de Informacion (SPasic)  Otros (Especifique)
. HISTORIAL . ABORAL ,

Institucidn/E mpresa Cargo que Desempefiaba Desde - Hasta
Fecha en que puede empezar a trabajar Salario MinimoqueaspiaB/___
¢Aceptaria trabajar en horas fuera del horario regular laborable? ___SI __No
LAceptaria realizar trabajo de campo fuera de las oficinas centrales?
y/o en cualquier lugar del interior del pais? ___Si ___No
'H WhmmmaMMahMmmmmblMQ
ssta solicitud

Fima

Nota: Adurier documentos susieniasdores » esta soliciiud.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO: Liene el formato de acuerdo a lo solicitado en los renglones.
DISTRIBUCION:

Original: Oficina Instluaonal de Recursos Humanos.



N° 24,991 Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004 101

Repiiblica de Panamaé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE

‘ Resueito N°  -200__
(De de de )

Por medio del cual se efectiian los siguientes N_ombrafnientos.
El. ADMINISTRADOR GENERAL DEL AMBIENTE
| En uso de sus facultades legales
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar a:
COMO
SALARIO MENSUAL.: B/.

- EMPLEADO N°:
CEDULA N¢:
SEGURO SOCIAL Ne:
PARTIDA N°: 1.08.0.4.001.01.00.001

CODIGO DE CARGO:

ARTICULO SEGUNDO: Dejar constancia en su expediente de personal y EN LA
Seccion de Planilias, del presente Resuelto.

PARAGRAFO: Para los efectos fiscales, éste nombramiento comenzara a regir
a partir de la toma de posesion. .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Ciudad de Panama, alos ___ dias del mes de de

(— )
ADMINISTRADOR GENERAL

MINISTRO DE
ECONOMIA Y FINANZAS
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Repablica de Panamé
" AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

RESUELTO DE NOMBRAMIENTO
DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Resuelto N° 200__: Registre nimero asignado al resuelto y afio en que se elabora.

(De _de de ): Anote dia, mes y afio en que elabora el resuetto.

ARTICULO PRIMERO:
Nombrar a: Escriba rombre de la persona que sera nombrada.
Como: Anote el nombre del cargo que desempefiara la persona una vez nombrada.

Salario Mensual: Registre el signo de balboa (B/) y la cantidad en nimero de| salario que recibira la
persona mensuaimente.

Empleado N Anote el nimero que se le asignaré al empleado.
Cédula N°: Registre el nimero de {a cédula de la persona que sera nombrada.
Seguro Social N°: Anote el niamero de seguro social de la persona que serd nombrada.

Partida N*: Regisheeloddbommérbocmquesebuﬁcalaparﬁdaprastumdehpoddén.
Ejempio: 1.08.0.4.001.01.00.001. '

deigodecargo:Rag‘sree\dbdgonm\élboconmeseidenﬁicaewargoqueouparé\apelsona.
una vez nombrado. : o ‘ -

DadoenlaCiudaddePamnﬁ,alos_dhsdulmde de ( ):
Anote en leﬂasynﬁmoseidia,mesyanq ,

Administrador General: Firma del Administrador General de la ANAM.

Ministro de Economia y Finanzas: Firma de! Ministro del MEF.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionasio. L '
1era, 2da y dera Copias: Direccion de Presupuesto de 1a Nacion del MEF.
4ta. Copia: Seccion de Acciones y Tramite.
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
VIGENCIA FISCAL 200___

JUSTIFICACION DE NOMBRAMIENTO SOLICITADO

SEGUN Resuelto N° DE DE DE

INSTITUCION: AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE.
NOMBRE DE LA PERSONA:

CEDULA N°: SEGURO SOCIAL:

TITULO DEL PUESTO SEGUN ESTRUCTURA:

PARTIDA
SUELDO SEGUN ESTRUCTURA: BY. PRESUPUESTARIA 1.08.0.1.001.03.06.001
POSICION N° SUELDO CON EL CUAL SE NOMBRA: B/.
N° DE RESUELTC QUE DEJO VACANTE ESTE PUESTO: NOMBRE DEL
OCUPANTE ANTERIOR DE ESTE PUESTO:
CEDULA N° SUELDO QUE DEVENGABA: B/.
Si el ocupante anterior de este puesto, trabaja en la Institucién, sefiale: PUESTO QUE
OCUPA ‘
SUELDO QUE DEVENGA: B/. N° DE POSICION:

| RESPECTO A LA PERSONA QUE SE ESTA NOMBRANDO, ANOTE: PUESTO QUE
OCUPABA ANTERIORMENTE: SUELDO QUE DEVENGABA:
B/. N° DE POSICION QUE OCUPABA:

JUSTIFICACION DEL NOMBRAMIENTO:

1. Titulo del puesto que desempefiard, segun funciones: (si el
desemperio del puesto requiere idoneidad profesional, anote ademas, el N° de
certificado de idoneidad).

OFICINISTA DE PERSONAL

2. Unidad donde se desempefiara: Direccién
. Departamento: Seccion:

3. Cantidad de funcionarios con las mismas funciones:
3a. En la unidad ejecutora: 3b.En la Institucion:

4. Funciones especificas que serin realizadas por el funcionario:
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ANAM
JUSTIFICACION N°
PAGINA N°2

5. Sefiale los volumenes de trabajo y otras razones para el nombramiento:
Explique:

FECHA: ING. RICARDO R. ANGUZOLA M.
Nombre de la Autoridad Responsable

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Pura uso de la Direccion de Para uso de la Direccién

Planificacién y Desarrollo o Presupuesto de la Nacin
Institqcional

Director: Director:

fFecha: Fecha:
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

JUSTIFICACION DE NOMB IT

, DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Miristerio de Economis y Finanzes

CONTENIDO:

Segiin: Escriba la palabra resueito.

N°: Registre el nimero det resuelio.

De: Ancia dia mes y afto.

Institucion: Escriba Autoridad Nacional del Ambients.
Nombredelaperlonl:w.dmmmounpldodehmqn.ﬂinm

Cédula N°: Anote el nimero de la cédula de identidad personal de la persona que seré nombrada. .

Seguro Social: Anote el nimero de seguro social de la persons netural que serd nombrada. En caso de no tener seguro social
registre S/N.

Titulo del puesto segin estructura: Registre e nombre del cargo que ocuparé la persona que serd nombrada.

Sueldo segun estructura; Regisire en nimero e sueido que aparece en la estructura para & puesio que ocupard la persona
una vez nombrada.

Partida presupuestaria: Registre el codigo numérico con que se identifica la pastida presupuestaria de la posicion. Ejemplo:
1.08.0.4.001.01.00.001.

Posicién N°: Anote el nimerc que identifica la posicion. Ejemplo: 20171.

Sueldo con el cual se nombra: Registre en numero el sueldo que recibird la persona que ocupe el puesto, una vez nombrada.
N° de Resueltc que dejo vacante este puesto: Ancte el nOmero de rem por e cual quedo vacante el puesto.

Nombre del ocupante anterior de este puesto: Registre e} nombre compieto de la persona natural que ocupaba en puesto.
Cedula N°: Anole el nimero de I2 cédula de identidad personal de la persona que ocuparba anteriormente el puesto.

Sueldo que devengaba: Registre en nimero el sueido que recibia el que ocupaba anteriormente el puesto.

$i el ocupante anterior de este puesto, trabaja en la institucion, sefala:

Puesto que ocupa: En caso de permanecer en ka Institucidn: Anote el nombre del puesto que desempefia. En caso negativo:
Anote ninguno.

Sueido que devenga: Anote en numero la cantidad que recibe la persona como sueldo.
N* de posicion: Registre ¢ nimero de ta posicién con que se identifica el cargo que ocupa el funcionario,

Respecto a la persona gue se estd nombrando, anote: puesio gue ocupaba anteriormente: Escriba el nombre det cargo
que ocupaba la persona que cambia de pPoeicién o ascendida.

Sueido que devengaba: Anote en nimero el sueldo que recbia anteriormente.

N° de posicion que ocupaba: Registre el nimero de ia posicién que ocupaba anteriomente.

JUSTIFICACION DEL NOMBRAMIENTO:

1.Titulo del pueste que desempefiara, segun funciones: Escriba el nombre o titulo del puesto que ocupara.
(Si el desempefio del puesto requiere idoneidad profesional, anote ademés, et N° de certificado de idoneidad): Si el cargo
exige Woneidad personal, anote el nimero asignado por la Junta Técnica respectiva al otorgarie la idoneidad.

OFICINISTA DE PERSONAL

2. Unidad donde se desempenara: Direccion: Anote el nombre de la direccién a la cual serd asignada la persona.
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Departamento: Anote el nombre dei dapertamento a la cual serd asignado s persona.
Seccidn: Anote el nombre de Ia seccion ata cual serd asignada fa persona.

3.Canﬁdaddefunciomriocoonlumismuﬁmdonu:Alueelnamromddehndorwiosquebbomnenlainﬂmadny
que desemperian las mismas funciones.

3:.Enlaunidadejéoutora:~nhelmmummm“ahqumquereﬂzanhmm
funcion,

3b.En la institucién: Cologue el niamero de funcionarios que realizen 1a misma funcion en e resto de la institucién.
{Cantidad sefialada en el punto 3, menos la cantidad del punto 3a).

4. Funciones especificas que serén realizadas por el funcionario: Registre por orden de importancia as funciones que
realizara ef funcionario, una vez desempeiie el puesto.

5. Sefiale los volimenes de trabajo y ofras razones para el nombramiento: Expiique: Ancte ios volimenes o productos que
generara ¢l desempefio de las funciones y los beneficios gue se obtendrén, una vez & funcionario ocupe la posicién.

Fecha: Anote dia mes y aflo en que la autoridad nominadora de la institucion frma el formulario.

Nombre de la A.utoridad Responsable: Anote nombre det Administrador General de la Autoridad Nacional del Ambiente,
Firma: Firma det titular / Administrador General.

MINISTERIO DE ECOﬁOMA Y FINANZAS

Para uso de la Direccion de Planificacion y Desarolio institucional: Anota observaciones de ser necesario.

Director: Firma funcionario con cargo de Director de Planificacion y Desarmolio Institucional.

Fecha: Anota dia, mes y afio en que revisé el formulario.

Para uso de la Direccion de Presupuesto de la Nacion: Anota observaciones de ser necesano.

Director: Firma funcionario con cargo de Director de Prumu_estb de la Nacién.

Fecha: Ancta dia, mes y afio en que reviso el formulario.

- DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario.
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(MODELO DE NOTA PARA ENVIAR AL MEF RESUELTO DE NOMBRAMIENTO)

Albrook,
AG

SU EXCELENCIA

Ministro de Economia y Finanzas

E.S. D

Su Excelencia:

En cumplimiento de las Normas Generales de Administracion Presupuestaria, me-

permito solicitar la ratificacion de la accion de personal detallada en el Resuelto de
Personal N° -2003 adjunto, y que se requerira para el funcionamiento
normal de esta Institucién.

El presente Resuelto de Personal, comrespondiente al sefior .
tiene por finalidad declarar-

NOMBRAMIENTO.

Esta accién de personal se hace con fundamento en la estructura de puesto vigente
y por lo que agradezco a usted la correspondiente autorizacion.

Del Sefior Ministro, con toda consideracion.

Atentamente,

ING. RICARDO R. ANGUIZOLA M.
Administrador General

AG/RA/Alina
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
ADMINISTRACION GENERAL

MODELO DE NOTA PARA ENVIAR RESUELYTO AL MEF
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos (Administracion
General).

CONTENIDO:

Albrook: Ancte dia, mes y afio correspondiente a la fecha en que se elabora la nota.

AG: Registre niimero de control de la nota.

Resueito de Personal N° 200__: Anote namero del resuelto que se adjunta atanota y el afio del
mismo.

Ei presente Resuelto de Personal, correspondiente al {los) sefior{es-as): Escriba el (o los)
nombre(s) del (de los) funcionario(s) que aparecen en el resuelto.

Nombre y finrna: Anote nombre del funcionario titutar / Administrador General, quien firma.
DISTRIBUCION:

Original: Despacho Ministro de Economiay Finanzas.
1era. Copia: Seccién de Acciones y Tramite.
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. Repubiica de Panamé
AUTORIDAD ANACIONAL DEL AMBIENTE
Resuelto N°
(De de de 200 )

Por el cual se reconoce Ascenso
EL ADMINISTRADOR GENERAL
- En uso de sus facultades legales
| | RESUELVE:
ARTICULO UNICO: Asciéndase a: .

(nombre del funcionario)

De: Programador de Computadora |
CEDULA N°:

SEGURO SOCIAL N°;

EMPLEADO N°:

CON SUELDO DE; B/.

PARTIDA N°:

A: Evaluador de Proyectos |
EMPLEADO N°:

CEDULA N°:

SEGURO SOCIAL N°:
CON SUELDO DE: B/.
PARTIDA N°:

PARAGRAFO: Para efectos fiscales, este Ascenso comenzara a regir a partir de la
toma de posesién. ’

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la Ciudad de Panama, alos......... diasdelmesde............... de 200......
ADMINISTRADOR GENERAL
MINISTRO DE ECONOMIA Y

FINANZAS '
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Repiblica de Panamé&
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

RESUELTO DE ASCENSO
DESCRIPC‘ON

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Resuelto N° -200__: Registre nGmero asignado al resuelto y afio.

(De _de de ~): Anote dia, mes y afio en que elabora el resuelto.

ARTICULO UNICO:

Asciéndase a: Escriba nombre de la persona que serd ascendida.

De: Anote el nombre del cargo que ocupa ia persona que serd ascendida.

Céduta N*: Registre el numero de la cédula de identidad de la persona que serd ascendida.
Seguro Social N°: Anote el nimero de seguro social de la persona que seré ascendida.
Empleado N°: Anote el numero asignado al empleado.

Con Suekdo de; Registre el signo de balboa (B/) y ta cantidad en niimero del salario que devenga mensuaimente,
la persona que serd ascendida.

Partida N°®: Registre el cOGigo numernco con que se identifica la parida presupuestaria de la posicion que ocupa la
persona que sera ascendida. Ejempilo: 1.08.0.4.001 01.00.001.

A: Registre el nombre del cargo que ocupara la persona una vez ascendxda.
Empleado N°: Anote el numero asinado al empleado ascendida.

Cédula N°: Registre el nimero de ia cédula de la persona asoendida.
SegutoSociaiN':Anoieelmhnemdesewmsociddehpeuwwaseendda

Con Sueldo de: Reg‘streelsimodebd)oa(al.)ylaeenﬁdad en nimero del salario que devenga mensuaimente,
la persona ascendida.

Partida N*: Regsmdoédgommémownmeseuenﬁﬁcahpaﬁdammﬂadehmdcbnmemaré
fa persona ascendida. Ejempio: 1.08.0.4.001.01.00.001. : :

DadoenlaCiudaddePanam-‘i,alos__dhsde’lnnsde de ( ): Anote en letras y
ntimeros el dia, mes y afio. . .

Administrador General: Firma del Administradar General de la ANAM.
Ministro de Economia y Finanzas: Firma del Ministro del MEF.
DISTRIBUCION: |

Original: Expediente del funcionano.

1era., 2da. y 3era. Copias: Direccion de Presupuesto de la Nacién del MEF.

Ata, Copia: Seccion de Acciones y Tramite.
5ta. Copia: Seccion de Planillas
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
VIGENCIA FISCAL 200

JUSTIFICACION DE ASCENSO

~ SEGUN RESUELTO N° DEL DE DE 200

INSTITUCION: AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

NOMBRE DE LA PERSONA:
CEDULA: SEGURO SOCIAL:
MES ANOS N°DE PARTIDA TITULO SUELDO OTRA TOTAL .

POSICION PRESUPUESTARIA SEGUN ESTRUCTURA B/ B/. B.

DIFERENCIA

JUSTIFICACION DEL ASCENSO

1. Titulo del puesto segiin funciones:
Antigiiedad en el puesto:

2. Unidad donde se desempeiia: Direccion General o Gerencia:
Departamento: Seccién:

3.  Funciones que desempeiia:

4. Otros puestos desempefiando en la institucion:

5.  Tituio del puesto al que es ascendido, segun funciones: (Si el ejercicio del
puesto requiere idoneidad profesional, sefiale N° de Certificado de Idoneidad):

6.  Unidad donde se desempefiara: Direccién o Gerencia:
Departamento:; Seccién:



112 Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004 N° 24,991

Resueito N°-001-2003
Pagina N° 2

7. Funciones que desempefiara y cargos adicionales de trabajo:

8. Sefale cualquier otra informacion adicional que explique este ascenso:

9. Sefale la norma legal y/o politica administrativa justificada este ajuste:

Es politica administrativa de la actual Administracion General, brindar oportunidades
de ascenso al personal idénec de fa misma, ante el incremento de sus
responsabilidades. En este caso, contamos con ia funcionaria adecuadamente

calificada para el desempefio de las nuevas funciones que le  asignaron.

Fecha: ING. RICARDO R. ANGUIZOLA M.
Nombre de Autoridad Responsable

Firma:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Para uso de la Direccion de Para uso de la Direccion
Planificacion y Desarrolio Presupuesto de la Nacion
Institucional
Director. Diréctnr.
Fecha: Fecha:
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MISSTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
VIGENCIA FISCAL 200__

JUSTIFICACION DE ASCENSO
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Mietaio de Econamia y Finanzae.
CONTENIDO:
Segin Resueito N°: Registre el niimero del resuelto.
Del___ de __de 200_: Anote dia, mes y afio en que se elabora ta justificacion,
Institucion: Anote en mayuscula cerrada ef nombre de la Institucién: AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE.
Nombre de la persona: Anote el nombre completo de la persona que sera ascendida.
Cédula: Anote el nimero de la cédula de identidad md&ﬁmnﬂﬂmw‘m. :
Saguro Social: Anote el niimero de seguro social-de la persona natural que serd ascendide.

Maes: Escnbe, en columnas diferentes, los meses, asi: mes desde que viene dessmpefiendd ¢ CaGo que ocupa y
o mes on que el funcionario empezaré a dessmpefiar el cargo al cual serd sscendido.

ARes: Anole. on columnas diferentes, los afins, asi: aflo deade que viene desempefiando & cargo que ocupa y el
aho on empazara a dessmpefiar el cargo al cual sera ascendido.

N* Jo posicidn: Ancle, en columnas diferentes, los nimeroe de las posiciones, asi: por la del cargo que
dessmpeda e funcionano y por ia que desempefiars una vez ascendido.

Partida presupusstaria: Registre, en columnas diferenies, os codigos numéricos con que se identifican la
partidas presupuestarias de ias posiciones que ocupe el funcionario al momento de hacer el resuelto y la que
ocupara el funcionaro una vez ascendido. Ejemplos: 1.08.0.4.001.03.00.001 comespondiente a la posicion que
desempefia al momenio de elaborar ol resuelto y 1.08.0.4.001.02.00.001 que comesponde a la hueva posicion.

Thulo segun estructura: Registre, en columnae diferentes, los nombres de los cargos que desempefia el
funcionario y el que desempefiara una vez ascendido.

Sueldo B Anote, en columnas diferentes, ks suekios que recibe ol esmplesdo actusimente y el que recibird una
vez ascendido.

Otra B/: Se deja en blanco, si el funcionano que serd ascendido no recibe ingreecs, considerados dentro del
Mengion de salarios. :

Total B/: Registre. ¢n columinas difercnics, los sucklos anuales recibido por cl funcionario y el que recibird una vez que
goce del ascenso. Ejemplo: Si anotd en el renglon de sueldo B/: 300.00 por mes y ¢l empleado trabajé doce (12) meses o
wa lodo ¢l afie recibiendo el mismo sueldo, entonoes en esta columna debe registrar B/.3,600.00. y asi para el del ascenso.

Diferencia: Anote la diferencia en salarios que representard para el renglon presupuestario la diferencia salarial. Ejemplo:
Si cl salario quc recibe ¢l funcionario es de B/. 300.00 mensuales (Anual B/.3,600.00) y ¢l que recibird con ¢l ascenso,
serd de B .450.00 mensuales (Anual B/.5.400.00), entonces debe anotar en ¢l renglon de diferencia, asi: B/. 150.00 en la
columna de sucldo y cn la columna de total B/.1,800.00.

JUSTIFICACION DEL ASCENSO
1. Tiulo del puesto saguin funciones: Anole e Hitul del puest de acuerdo a las funciones.

Antigledad en el puesto: Anote el iempo o affos con meses que el funcionario a desempefiado e cargo
Que ocupa.

4. Unidad donde se desempefia: Direccion General o Gerencia: Escriba et nombre de ta unidad administrativa,
asi: direccion, departamento, secciin, en que labora el funcionanio que serd ascendido.
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3 chbtmqueduemh:%mtdﬁmdehm@uﬁahshncbnesddpue&omedesenmﬁad
funcionario que serd ascendido.

4. Otros puestos desempefiando en &a institucion: Registre el nimero de puestos que éste desempefiando el
funcionario, que serd ascendido, en la Institucién.

5. THulo del puesto al que es ascendido, segin funciones: (Si el ejercicio del puesto requiere idoneidad
profesional, sefiale N° de Certificado de idoneidad). Anote el nimero asighado por fa Junta Técnica respectiva, si
el cargo exige idoneidad profesional. _

6. Unidad donde se desempefiara; Direccién o Gerencia: Escriba e nombre de la unidad administrativa, asi:
direccidn, departamento, seccion, en que laborara el funcionaric una vez ascendido.

T. Fdnciones que desempefiard y cargos adicionales de trabajo: Anote las funciones que desempeftara el
funcionaric en el nuevo cargo al cual serd ascendido.

8. Sefiale cualquier otra informacion adicional que explique este ascenso: Anote datos adicionales que
apoyen la justificacion del ascenso solicitado.

9. Sefiale la norma legal y/o poiitica administrativa justificada este ajuste: Registre [a(s) norma(s) legal(es) en
que se fundamenta(n) la justificacion del ascenso soficitado. Y agregar el siguiente parrafo. Es politica
administrativa de ia actual Administracién General, brindar oportunidades de ascenso al personal idéneo de la
misma, ante el incremento de sus responsabilidades. En este caso, contamos con e (1a) funcionario(a)
adecuadamente calificado(a) para el desempefio de las nuevas funciones que se le asignan.

Fecha: Anote dia, mes y afio en que firma la autoridad responsable de la Institucion

Firma: Fima del titufar / Administrador General.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Para uso de la Direccién de Planificacion y Desarrolio Institucional: Anota observaciones en caso necesario.
Director: Firma del director de la referida unidad administrativa.

Fecha:.Anote dia, mes y aflo en que revisa justificacion.

Para uso de la Direccion de Presupuesto de ia Nacion: Anota obsefvaciones en caso necesario.

Director: Fima del director de la referida unidad administrativa.
Fecha: Anote dia, mes y afio en que revisa justificacion.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente dei funcionario.
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Repéblica de Panamé

AUTORIDAD ANACIONAL DEL AMBIENTE
Resueito N°

(De de de 200 )

Por medio del cual se reconoce el siguiente cambio de categoria a funcionario de las
Ciencias Agricolas, en la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM).

_ EL ADMINISTRADOR GENERAL DEL AMBIENTE
En uso de sus facultades legales
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Recondcese ajuste de sueldo por cambio de categoria a:

(nombre del funcionario)

POSICION N°:

CEDULA N°:

SEGURO SOCIAL N

PARTIDA PRESUPUESTARIA N°:
DE: Agronomo | (1) de B/. 570.00
A: Técnico Forestal (1) 2 B/. 700.00
A partir de 6 de marzo de 2003

PARAGRAFO: Para efectos fiscales, este Resuelto comenzara a regir a partir de Ia
toma de posesién.

Este reconocimiento esta basado en el articulo primero de la Ley 11 de 12 de abril
de 1982, por la cual se reglamenta el escalafén para los funcionarios de las ciencias

agricolas. -
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la Ciudad de Panama, alos......... dias del mes de........ e, de 200.......
ADMINISTRADOR GENERAL
MINISTRO DE ECONOMIA Y

FINANZAS
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

RESUELTO DE RECONOCIMIENTO DE AJUSTE DE SUELDO

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oﬁcma Institucional de Recursos Hunanos |
CONTENIDO: " B
Resuelto N°____-200_: Registre ‘nﬁmero .asignado al resuelto y afio.

(De _de de ): Anote dia, mes y aho en que elabora el resuelto.

ARTICULO PRIMERO:

Recondcese ajuste de sueldo por cambio de categoria a: Escriba nombre de la persona recibe

Posicién: anote el nimero de la posicién asignado a& empleado

Cédula N°: Registre el nﬁmmdehcéduhdeiderﬂidaddelapeﬁonaque settascendida

Seguro Social N°: Anote el niimero de seguro social de la persona que seré ascendida.

Partida Presupuestaria N° Registre el cédigo numérico con que se identifica la partida
presupuestaria de la posicidn que ocupa la persona que recibe reconocimiento. Ejemplo:
1.08.0.4.001.01.00.001. '

De:Anomeelnombtedelwrgoqueocupaelempbﬁantesderedb‘relrecmocinienﬁoyel‘suddo
mensual que devenga; (signo de balboa (B/.) y la cantidad en niimero).

A: Registre e} nombre del cargo que ocuparé el empleado, una vez recibido el reconocimiento y el
sueldo mensual que devengaré, (signo de balboa (B/) y la cantidad en nimero).

A partir de: Registre el dia, mes y afio en que empieza a regir el ajuste de sueldo.

Dado en la Ciudad de Panamé, a fos ___ dias del mes de de { ): Anote en
letras y nimeros el dia, mes y afio.

Administrador General: Fina del Administrador General de la ANAM.
Ministro de Economia y Finanzas: Firma del Ministro dei MEF.
DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario. _

tera, 2da y 3era Copias: Direccion de Presupuesto de la Nacién del MEF.

4ta. Copia: Seccién de Acciones y Tramite.
Sta. Copia: Seccion de Planillas.
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Repablica de Panamé /
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
ACTA DE TOMA DE POSESION
En la ciudad de_Panama Provincia de Panama el dia del mes de de

Compareci6 al Despacho de la _JEFA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS el (la)

sefior (a) con cédula de identidad personal N° y Seguro
Social N° ._ que naci6 el dia __de de_ , con ef fin de Tomar Posesion del
cargo de con funciones de, ___ __enia

, Cddigo de cargo , Empleado N° , planilla

a partir dei de , con salario mensual de B/. para el
cuat fue nombrado (a) mediante Resuelto — del __ de del
Acto seguido el (la) sefior (a) quien desemperia el cargo de__Jefg

, juramenté al

Institucional de Recursos Humanos con cédula de identidad personal N°
posesionado en la forma que establece el Articulo 771, del Cddigo Administrativo y el
posesionado acepté el cargo, prometio cumplir con la constitucion, las leyes y con las
funciones de su empleo.

Para la constancia, se extiende y se firma fa presente ACTA, por todos los que en ella han

ntervenido.
EL POSESIONADO EL QUE DA POSESION
Para efectos de inicio de labores, rige a partirdel................ de..............de......

Not.a:' Las siguientes disposiciones del Cédigo Penal son aplicables a los funcionarios o
particulares que hagan constar datos falsos en el Acta de Toma de Posesion.

“Articulo 232: E! funcionario pliblico que, en el ejercicio de sus funciones extienda una escrityra o
documento falso, en todo o en parte, o altere los verdaderos, si de ello puede resultar un perjuicio
publico o privado, sera castigado con reclusién por tres a ocho afios.

Si la escritura 0 documento tiene caracter de auténticos la pena sera de reclusién por cinco a diez
afios”.

“Articulo 236: EI que firme falsamente ante un funcionario publico, en un acto publico, que fiene un
estado civil que no le corresponde, o una personalidad, que no es la suya u otros hechos gque han
de constar en el Acta, escritura o instrumentos yue éstos deben comprobar, cuando pueda resultar
de ello perjuicio publico o privado, incurrird en la pena de dos a nhueve meses de reclusion”.
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AUTORIDAD NACIORAL DEL AMBIENTE ‘
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

ACTA DE TOMA DE POSESION
DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO:

En la ciudad de: Anote el nombre de la cidad en que se hard ol acto de toma de posesion.
Provincia de: Registre el nombre de la provincia ert que se efectuard ol acto de toma de posesion.
El dia, del mes de, de: Anote el dia, mes y afic en que se presenta la persona a la OIRH para fomar posesin del cargo.

Comparecié al Despacho del {la} Jefe(a) de: Ancte el nombre del despecho en gue el eleydo tomara posesion. Ejernplo:
“jefe(a) Instituciona! de Recursos Humanos”.

El {la) sefior(a): Anote el nombre de ia persona que tomand posesion tal como aparece en ¢l resueito de nombramiento.
Cédula de identidad personal N°; Registre el nimero de la céduls de identidad personal de la persoﬁaelegida.
Seguro Social N°: Anole ol nismero de seguro social de! elegido. En caso de no contar con el mismo se pone S/N.

Que nacid el dia: Registe ¢l dia mes y ao en que hacid la persona que tomard posesidn.

Con el fin de Tomar Posesion del cargo de: Escriba el nombre del cargo que desempediard la persona una vez tome posesion
del mismo y sefialado en el resuelto. )

Con funciones de: Describa en forma resumida las funciones mas importanies def cargo que desempehari ef elegido.
En la Direccién Nacional de: Escriba el nombre de la unidad adminisirstiva en que prestard servicios la persona elegida.
Chdigo de cargo: Anote el c6digo mumérico con que se identifica el cargo que ocupard la persona elegida.

Empleado N*: Anote el nimero que se le asignard al empleado.

Planilla: Escriba el nimero de la planilia en que aparece el cargo que ocupard la persona.

A partir del: Anote dia, mes y afo en que inicis labores la persona elegida.

Con salario mensual de: Registre la cantidad numérica del salario que recibird la persona mensuaimente.

Para el cual fue nombrado {a) mediante Resuelto N*: Ancte & nimer, dia, mes y aho del resuelto, por media del cual se
oficializa el nombramiento de la persona.

Acto seguido el {la) sedlor (a): Escriba el nombre del funcionario de la institucion que preside el acto de nombramiento.

Qtimduempeﬂaelcargode:hﬂedwgoddhndomﬁodehinsﬁmidnqmpruideeladodenombmmiumymeporlo
general es el (1a) jefe(a) de ta Oficine inslitucional de Recursos Humanos. )

Con ckdula de identidad personal N*: Registre ¢ namero de la cédula del funcionario que preside ¢l acto de nombramiento.

EL. POSESIONADQ: Persona elegida firma ef acta de toma de posesiin como constancia.

EL QUE DA POSESION: Firma del funcionaric de a institucion que presidio e acto.

Panehctosdeiniciodelm,rbgeaydmde:Andadla,mesyaﬂomqmseoﬁeblinoempieaareﬁrel
nombramiento.

DISTRIBUCION:
Original: Expediente det funcionario que loma posesion.

1era. Copia: Seccidn de Planilles.
2da. Copia: Funcionario que oMma posesidn.
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MODELO DE NOTA DE NOTIFICACION DE INICIO DE LABORES

Fecha:
OIRH -085-2003

(Nombre del destinatario)

Licenciado (a):

Por este medio se le comunica que a partir de la fecha, el (1a)

, con cédula de identidad personal
, iniciar4 labores en

No.

Agradecemos asignarie funciones al y comunicario
a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Atentamente,

Jefe(a) Institucional de Recursos Humanos

/vielka m.

C.C.. Archivo. _
Expediente. -
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Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

AUTORIOAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

NOTA ACION N
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO: |

Fecha: Anote dia, mes y afio en que labora la nota.

OIRH: Registre el nimero de control de notas y afic.

Destinatario: Escriba titulo, nombre y cargo del funcionario responsabie de la unidad
administrativa donde prestara labores el funcionario nombrado. Ejempio:

Tiulo: Ingeniero

Nombre: Rubén Batista

Cargo: Jefe del Departamento de Servicios Generales.
E.S.D.
Ingeniero Batista:

Por este medio se le comunica que a partir de la fecha, el (la): Anote nombre del funcionario
nombrado.

Con cédula de identidad personal: Anote el nimero de la cédula del funcionario asignado, a
dicha unidad administrativa.

lniciara labores en: Registre el nombre de la unidad administrativa a la cual fue asignado el
funcionario nombrado. ‘ '

Agradecemos asignarie funciones al: Anote el apeliido del funcionario asignado.
Jefe({a) de la OIRH: Fimna del fitular.

DISTRIBUCION:

Original: Jefe de la oficina destinataria.

1 era. Copia: Archivo de la Secretaria de la OIRH.
2da. Copia: Expediente del funcionaric nombrado.
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Repdiblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PERMISO O AUSENCIA

Nombre de funcionario: N° de Tarjeta:

Unidad Administrativa Direccién o Region: _____ *

, solicito permiso para ausentamne de mi puesto de trabajo

por motivos de:

— _Enfermedad —__Duelo ‘ - _Matrimonio
—Nacimiento de un hijo . Enfermedad de parientes cercanos
- Eventos académicos —Otros asuntos personaies
Desde la(s) hora(s) del dia del mes de : de
Hasta la(s) hora(s) del dia del mes de de _
. >
Tiempo utilizado: dias horas minutos
Firma del Servidor Publico Fecha:
Aprobado
Firma del Superior Inmediato Fecha:
Envierado:

Firma dei Jefe de la OIRH Fecha:
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Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

N° 24,991

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PEF AUSENCIA
' DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Hurmanos.
CONTENIDO:

Funcionario: Anote nombre del funcionario que solicita el permiso o ausencia.
N° de tarjeta: Anote el niimero de registro de asistencia asignado al funcionario.

Unidad administrativa: Escriba el nombre de fa oficina en la cual labora el funcionario que solicita
el permiso o ausencia.

Direccibn o Regién: Anote el nombre de la direccién o de la region en la cual labora en
funcionario que solicita el permiso o ausencia.

Solicito permiso para ausentarme de mi puesto de trabajo por motivos de: Ponga una “X", en
la casilla que identifica el motivo por el cual solicita el permiso.

Desde - Hasta: Escriba en el espacio correspondiente las horas en que se retiro y regreso al
puesto de trabajo, asi como el dia mes y afio, de ambos casos (salida y entrada).

Tiempo utilizado: Anote el total de (los) dia(s), hora(s) y/o minutos que cubrié el permiso 0
Firma del Servidor Piblico y fecha: Finna del funcionario que solicita el permiso o ausencia y
registra la fecha en que elaboro la solicitud.

Firma del Superior Inmediato, aprobado y fecha: Firma de la autoridad superior inmediata del
funcionatioquesoﬁcitoelpennisooausenciayanotaeldia,mesyano,enqueﬁm\alasoicitud

y/o apruebe la misma.

Firma de la jefatura de la Oficina institucional de Recursos Humanos, enterado y fecha:

Firma del titular de la OIRH y anota el dia, mes y afio.
DISTRIBUCION:
Original: Seccion de Control de Asistencia.
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N° 24,991 Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004 !

AUTORIDAD NACIONAL DEL ANBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE PERMISOS TOMADOS DURANTE EL MES DE........cccee
ADINISTRACION REGIONALDE............ccoe0nee
NOMBRE DEL MOTIVO DELA
FUNCIONARIO FECHA TOTAL DE HORAS AUSENCIA
l)
Elaborado por:

Cargo:
Fecha:
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
i s m LT T T T Y T YT Y

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina instiiucional de Recursos Humanos.
CONTENDIO:

mforme de solicitudes de permisos tomados durante ¢l mes de: Anote el nombre del mes en
que ocurrieron los datos reglshados en el informe.

Administracion Regronai de: Anote el nombre de la Administracion Regional de donde procede el
informe.

Nombre del Funcionario: Registre el nombre del funcionaric que solicito permiso o ausencia.
Fecha: Escriba el (0 los) dia(s) durante el mes que el funcionario solicito permiso(s).

Total de horas: Registre el nomero total de horas del (o los) permiso(s) otorgado(s) al funcionario
durante el mes, comespondiente al informe. :

Motivo de la Ausencia: Anote las causas o motivos por las cuales el funcionario solicit el (los)
permiso(s). '

Elaborado por: Escriba el‘ nombre del funcionario que elaboré el informe.
Cargo: Anote el cargo que ocupa el funcionario que elaboré el informe.
Fecha: Anote el dia, mes y afio en que se elabord el informe.
DISTRIBUCION:

Original: Seccién de Control de Asistencia.

1era. Copia: Administracién Regional que envia el informe.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

COMUNICACION DE AUSENCIAS Y TARDANZAS

Unidad Administrativa: Periodo:;

Nombre de! Ausencias Terdanzas )
. Total de
Funcionario Fecha Enlermadad Obos Permece Feche Mimtos/Horas Ausencias/Tardanzas

1]
b
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126 Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

COMUNICACION DE AUSENCIAS Y TARDA

 DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO:

Unidad administrativa: Escriba el nombre de la oficina a la cual comesponden los datos que
aparecen en el informe. . '

Periodo: Anote el periodo correspondiente al informe de comunicacién de ausencias y tardanzas.

Nombre del funcionario: Anote el nombre del funcionario que incumié en ausencias y tardanzas,
dentro del petiodo que cubre el informe.

AUSENCIAS {Registre en la columna comespondiente los motivos de ia ausencia: por
enfermedad u otros permisos). ,

Fecha: Anote dia(s), mes y afio en que se ausentd el funcionario.
Enfermedad: Registre el iempo (horas/minutos) si la ausencia fue porenfermedad.

Otros permisos: Registre el tiempo (horas/minutos) si la ausencia fue por otros pemmnisos y NO
POR ENFERMEDAD:

TARDANZAS
Fecha: Anote dia(s), mes y afio en que llegé tarde el funcionario.
Minutos/Moras: Registre el iempo (horas/minutos) de ia tardanza.

Total Ausencias / Tardanzas: Registre el total de ausencias y tardanzas acumuladas durante el
periodo por el funcionario. :

Elaborado por: Anote el nombre del funcionario que elaboro la comunicacion.
Cargo: Anote el cargo que ocupa el funcionario que elaboré la comunicacion.
Fecha: Anote el dia, mes y afto en que se elaboro la comunicacion.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Controi y Asistencia.

1era. Copia: Administracion Regional que envia la comunicacion.
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Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

Repdblica de Panami

AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

(Nombre de funcionario trasladado)

E.S. M
Se le notifica que usfed ha sido trastadado

PARA: .............

FUNCIONES QUE REALIZARA: ... ...

EFECTIVOAPARTIRDE: .....ooooe oo

EmpleadoN°.................

 Cédula:

Jefe de la Oficina Institucional de

Recursos Humanos

Salario:

Planilla N*:

N
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Repiblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Albrook: Anote dia mes y afio en que se elabora la notificacion.
OIRH: Escriba el niimero de nota, segin registro consecutivo.
Nombre del funcionario trasiadado: Anote el nombre del funcionario que es trasladado.

' De: Anote nombre de la unidad administrativa, donde esta prestando servicios el funcionario, al
momento de su traslado.

Para: Anote el nombre de la unidad administrativa a la cual fue tr_asladado el funcionario.

Funciones que realizara: Describa las funciones gue realizard el funcionario en ia unidad
administrativa para la cual fue trasladado.

Efectivo a partir de; Anote la fecha en que se hara oficial el traslado. Ejemplos: 15 de enero de
2004; su notificacion.

Empleado N°: Anote el nimero asignado dl funcionario trasiadado.

Salario: Anote el signo de B/. y en nimero, el salario mensual que devengara el funcionario
trasladado.

Cédula N°: Anote el nimero de identidad personal del funcionario trasladado.
Planilla: Anote el nimero de planilla en gue estéa registrado el funcionario.

Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos: Anote nombre del jefe de la OIRH,
quien firma notificacién de traslado.

DISTRIBUCION:

Original: Funcionario frastadado.

1 era copia: Jefe de la Unidad Administrativa que abandona funcionario por ser trasladado.
2da. Copia: Jefe de la Unidad Administrativa que acoge al funcienario.

3era. Copia: Seccion de Planillas.

4ta copia: Expediente del funcionario.

5ta. Copia: Seccién de Control de Asistencia.

6ta. Copia: Seccion de Acciones y Tramite.
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Repubiica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE TRABAJO

Y DE CARTA DE TRABAJO
Fecha: )
___ Solicitud de Carta de Trabajo ____ Solicitud de Certificacion de Trabajo
____ Ex - funcionario
Nombre del funcionario -
Fecha de ingreso
» Dia Mes Afo
Cédula N° Seguro Social N° Contrato
Salario Mensual B/. Planilia N° Empleado N°
Ubicacion Regional Agencia de
Para uso de
Nombre de la institucién, casa Comercial, Banco, etc.
____ Deudor ____Fiador ____Co deudor
Atentamente,

Nombre y firma del Servidor Publico



Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004 : ' N° 24,991

Repliblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE TRA
Y DE CARTA DE TRABAJO

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO: Liene el formato de acuerdo a lo solicitado en los rengiones.

DISTRIBUCION:

Original: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
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Repiblica de Panami
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
RESOLUCION INTERNA DE PERSONAL N°
(Del de de 200__ )

'POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA
El Administrador General del Ambiente en uso de sus facultades legales

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, en sus articulos 135 y 136, concede el derecho de

licencia sueldo a los servidores pablicos.
Que et Servidor Pulblico con cédula de identidad personal
N° , Que ocupa el puesto de , seguro
social N° , con la posicion N° salario B/ empleado N°
funcionario(@) de ta Autordad Nacional del Ambiente en
. ha solicitado licencia
por el tmino de a partir del

, para .

Que el Administrador General tiene entre sus funciones legales conceder licencia al personal
subatterno, de acuerdo ai numeral 9, articulo 11 de la Ley 41 de 1 de julio de 1998.

RESUELVE:
PRIMERO: Conceder LICENCIA SUELDO, a
por el témino de
a partir de
de 200
SEGUNDO: Comunicar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos y a

de la presente

resolucién para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente resolucion comenzara a regir a partir de de
de 200

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama, a los dias del mes de de 200 .

(Nombre)
Administrador General
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Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004 , N° 24,991

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO:

Resokucion Inferna de Personal N°: Anote ol niimero que e asigna la Institucion a s resokicion.
Del: Anote dia, myeﬂoenquesecon;awiomlareaobddn.

Concede e derecho de licencia: Anote si a licencia es con sueldo o sin suekdo.

Que el servidor piblico: Anoke el nombre del funcionario al cual se le otorgara la licencia.

Cédula de identidad personal N*: Escriba el niumero de cédula del funcionario al cual se le otorgara la licencia.

Queoeupaelpmsbde:Nnbhdmonhaci&nddeagoqnowpaelﬁndonabalcudse!eotorgaﬁla
fcencia.

- Seguro social N°: Anote nimero de seguro social del funcionario al cual se le otorgara la licencia.

Sueldo de B/.: Anote el sueldo que recibe mensuaimente el funcionario que se Je otorgara licencia con suekio.
Empleado N°: Escriba el niumero asignado al funcionario que se le otorgard la icencia.

En ef: Escriba el nombre de s unidad administrativa en la cual labora el funcionario al cual se le otorgara la
icenda. )

Ha soli:iﬁdo licencia: Anote el tipo de licencia que se le oorgara (con sueldo, sin sueido) y e (o los) motivo(s)
de ia misma. )

Por e} término: Escriba el iempo que cubrina la licencia otorgada y el dia, mes y aflo, en que se dara inicio a la

Conceder licencia: Anote ¢l ipo de licencia (juese le otorgard ( con suekio, sin sueldo), el nombre del (la)
funcionario{a), el tiempo que cubiird y el dia, mes y afio en que empezara a regir.

< Comunicar a la OIRH y al: Anote el nombre de la unidad administrativa donde labora el funcionario que se le

concedera la licencia. _

La presente resolucion comenzara a regiv a partir de: Anote fa fecha (dia, mes y af\o) en que iniciara la
icencia.

Dado en hciudaddoPamnﬂabl:Anotaéldla mes y afio en que se firma la resolucion.

Administrador General; Escriba el nombre del Administrador General de ia Institucion, quien firma.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario.

1era. copla: Seccion de Planias.

2da copia: Funcionatio.

3era copia: Jefe del funcionario.

4ta. Copia: Seccién de Acciones y Tramite.
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Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA POR ESTUDIOS
El Administrador General del Ambiente en uso de sus facuitades legales
CONSIDERANDO:

Que laley N° 9 deZOdejuniode'1994.enstsmﬂcubs135y136,oomedeelderemode
licencia sueldo a los sefvidores piblicos. ’

Que el Servidor Publico con cédula de identidad personal

N° : , que ocupa el puesto de , S8gUI0
social N° : , salaio B/ empleada N° ,* planilla
N® funcionario(a) de la Autoridad Nacional del Ambients en

. ha solicitado LICENCIA CON SUELDO, por

motivos de estudios de la camrera de:

Que en la Resolicion N° 3 de la Comision Intergubemamental del Programa Especial de
Perfeccionamiento Profesional del IFARHU, se recomienda la concesién de la licencia con sueldo a
, con cédula N° , funcionario(a) de Ja Autoridad Nacional del Ambients,
para reakzar estudios de en la Universidad de por un tbmino de (ahos ylo
meses), a partir del al .

Queesp’oliticadelaAdmiistacibnGemmldehAutoridadNadonalddf\mbientehdapenﬂirque

~ los funcionario se capaciten profesionaimente, lo cual beneficia a ia institucion.

Que en el fortaiecimiento institucional el Administrador General, iene entre sus facultades legales
conceder licencia al personal subaltemo, de acuerdo al numeral 9, articulo 11 de la Ley 41 de 1 de
julio de 1998,

RESUELVE:
PRIMERO: Conceder LICENCIA CON SUELDO, a por el
término comprendido entre al de 200 __.
SEGUNDO: Comunicar esta decision a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos para los efectos pertinentes.
PARAGRAFO: La presente resolucion comenzard a regir a partir de

de 200__.

FUNDAMENTO DE LEYES: Ley N° 9 de 20 de junio de 1994. Ley N° 41 de 1 de julio de
1998. Ley N° 31 de 2 de septiembre de 1997.

Dado en la ciudad de Panam4, a los dias del mes de de 200 .

COMUNIQUESE Y REGISTRESE

(Nombre)
Administrador General

133~
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Repadbiica de Panami
AUTORIDAD NACIONAL DEL. AMBENTE -
INTERNA DE PERSONAL N°

E COWCED POR
(CON SUELDO)

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO:

Resolucion Interna de Personal N°: Anote el nimero que le asigna la Institucion a la resolucion.

Del: Anote dia, mes y afio en que se confecciona la resolucion.

Que él servidor publico; Anote el nombre del funcionario al cual se le oforgara la licencia.

Cédula de identidad personai N°; Escriba el niimero de cédula del funcionario al cual se le otorgars la licencia.
Seguro social N°: Anote niimerc de seguro social dei funcionario al cual se le otorgara la licencia.

Que ocupa el puesto de: Anote la denominacion del cargo que ocupa e funcionarno al cual se le otorgara [a
icencia.

Con la posicion N°: Registre el nimero presupuestario de la posicion.

Sueido de B/.: Anote ef suelkdo mensual que recibe mensualmente el funcionario que se le otorgara kicencia con
sueldo. :

Pianilla N*: Anote €l nimero de la planilla en que apanece &l funcionario al cual se le oborgara la licencia.

Por motivos de estudios de Ia carrera de: Anole el nombre de la carrera o estudios que realizara e funcionario,
as| como el de la universidad, en que cursara dichos estudios.

Por un término de: Anote el tiempo que cubrird los estudios y por ende la licencia que se le otorgara al
funcionario; anotando fecha (dia, mes y afio) de inicio y fecha ( dia, mes y afio) de finakzacion.

Conceder licencia con sueido a: Anote el nombre del (la) funcionario(a), e iempo que cubrira la licencia ( dia,
mes y afio en que empezard a regv y ol dia, mes y afio que finalizard).

Comunicar a la OIRH y al: Anote el nombre de ia unidad administrativa donde labora el funcionario que se le
conceder: la licencia.
Dadio en la ciudad de Panamé a los: Anote el dia mes y aflo en que se firma la resolucion.

Administrador General: Escriba el nombre del Administrador General de fa Institucidn, quien firma.
DISTRIBUCION:

1era. copia: Seccion de Planillas.
4ta. Copie: Seccion de Acciones y Trémite.
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Repiiblica de Panama
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Resuelto N° Albrook, de 200____

La jefa de la Oficina Institucional de Recursos Humanos en uso de sus facultades legales,
delegadas por la AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE. ‘

CONSIDERANDO:

QUE:
POSICION:
LUGAR DONDE TRABAJA:
SALARIO MENSUAL:

Ha solicitado LICENCIA POR GRAVIDEZ, segun consta en certificado expedido por la
maternidad de la Caja de Seguro Social, certificado por:

Dr.
Cadigo:

Que el articulo 67 de la Constitucion Politica de 1972, establece que la mujer que esté en
ESTADO DE GRAVIDEZ, gozaré de descanso forzoso retribuido durante un minimo de
seis (6) semanas antes del parto y las ocho (8) que le siguen de todos los derechos
correspondientes a su contrato.

RESUELVE:
CONCEDER A LA SENORA:
LICENCIA A PARTIR DEL:
CON CEDULA N°: SEGURO SOCIAL N°:
N° PATRONAL:
Dado en la ciudad de Panama, a los —_ dias del mes de de200__ .

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

(Nombre)
Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
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Repiblica de Panamé
v AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIEENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

RESUELTO DE LICENCIA POR GRAVIDEZ
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO:

Resueito N°: Registre el niimero asignado al resuetto.

Albrook: Anote el dia, mes y afio en que se elabora el resuetto.

Que: Registre el nombre de la funcionaria a la cual se le otorgara la licencia.
Posicion: Anote el nombre de la posicidén o cargo, que ocupa la funcionaria.

Lugar donde trabaja: Anote el lugar donde esta ubicada la oficina en que labora ia ‘
funcionaria.

Salario: Escriba en nimero y letras el salario mensual de la funcionaria.
Dr.: Anote el nombre del médico que extendié el certificado de embarazo.

Codigo: Escriba los numeros del codigo del doctor que extendi6 el certificado y que aparecen
en el mismo.

Conceder a la Sefiora: Registre el nombre de la funcionaria a la cual se le otorgara la licencia.
Licencia a partir del: Anote la fecha, dia, mes y afio, de inici6 y finalizacion de la licencia.
Con cédula N°: Coloque el niimero de cédula de ia funcionaria.

Seguro Social N°: Coloque el nimero de seguro social de la funcionaria.

N° Patronal: Registre el nimero patronal asignado por la Caja de Seguro Social a la
Institucion. :

Dado en la ciudad de Panama, a los: Anote el dia, mes y afio en que se confecciona el
resuelto. \

Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos: Cologue el nombre de |a jefatura
de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, quien firma el resuelto.

(Nota: Fotocopiar certificado de embarazo, expedido por el médico, en ia parte posterior del
resuelto, en las copias que reposan en ja ANAM y del funcionario).

DISTRIBUCION:

Original: Caja de Seguro Social.

1era. copia: Seccion de Planilias.

2da copia: Funcionara. :

3era copia: Administracion Regional en la que labora la funcionaria y para los de la sede central,
expediente de la funcionaria, que reposa en la OIRH.

4ta. Copia: Archivo Trabajadora Social.
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Repiblica
AUTORIDAD NACIONAL DEL. AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Reasuelto N°
(De __ de de 200__ )

Por medio de la cual se acepta la siguiente Renuncia
EL ADMINISTRADOR GENERAL
En uso de sus facultades legales

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Acéptase la Renuncia por Jubilacién:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO(A)

COMO:;

SALARIO MENSUAL:

EMPLEADO N°:

CEDULA N°:

SEGURO SOCIAL N°:

PARTIDA N°:

CODIGO DE CARGO N°:

PARAGRAFO: Para efectos fiscales, esta renuncia comenzard a regir a partir de

de de200__.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar constancia en su expediente de personal y Seccién de

Planilias, del presente Resuelto.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la ciudad de Panama, alos  _ dias del mes de de 200
ADMINISTRADOR GENERAL DEL
AMBIENTE
MINISTRO DE ECONOMIA Y ' /

FINANZAS

A e
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Reptbiica de Panam
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICIP{A INSTITUCIONAL DE' RECURSOS HUMANOS
RESU J l
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Resuelto N°: Registre el nimero asignado al resuelto y afio en que se emite.
De: Anote el dia, mes y afio en que se elabora el resuelto.

Acéptase la renuncia de: Registre el nombre del (o la) funclonano(a) a la cual se le acepia la
renuncia por jubilacién.

Como: Anote el nombre del cargo que desempehia el (o 12) funcionario(a) a jubilarse.
Salario mensual: Escriba en nimero el salario mensual del (o la) funcionario(a).

Empleado N°: Escriba el namero asngnado al (o fa) funcnonano(a) por la Oficina Institucional
de Recursos Humanos.

Cédula N°: Coloque el namero de cédula del (o 1a) funcionario{a) a jubilarse.
Seguroc Social N°: Coloque el nimero de seguro social del (o la) funcionario(a) a jubilarse.

Partida N°: Anote el codigo de la partida presupuestaria de la posicién o cargo, que ocupa el
{o la) funcionario(a) a jubilarse.

Cédigo del cargo: Escriba los nimeros del codigo del cargo de la posicién que ocupa el {0 la)
funcionario(a) a jubilarse.

Para los efectos fiscales, esta Renuncia comenzara a regir a partir del: Anote la fecha,
dia, mes y afio, de inicid de ta pensién por jubitacidn del (o la) funcionario(a).

Dado en la ciudad de Panamé, a los: Anote el dia, mes y afio en que se confecciona el
resueito.

Administrador General de la Autoridad Nacional del Ambienﬁe: Coloque el nombre del
Administrador General, quien ademas firma el resueio.

Ministro de Economia y Finanzas: Coloque el nombre del Ministro, quien ademas firma el
resuelto.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario.

1era., 2da y 3era Copias: Direccion de Presupuesio de la Nacion del MEF.
4ta. copia: Seccion de Planillas.

Sta. Copia: Seccién de Acciones y Tramite.
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(MODELO DE NOTA QUE LA ANAM ENVIA A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL
COMUNICANDO FINALIZACION DE RELACION DE TRABAJO CON FUNCIONARIO QUE
SE ACOGE A PENSION POR VEJEZ)

AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Senores
Departamento de Pensiones y Subsidios
Caja de Seguro Social

. Por este medio le comunicamos que estaremos dando por terminada la
relacién de trabajo entre la AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE N°
Patronal —con el (la} Seiior(a)
con cédula N° y Seguro

Sociat N°

La terminacion de la relacion de trabajo, entre la institucion y el (la) Sefor(a)
es motivada por el hecho de que se acogera a pension que
por vejez ofrece la Caja de Seguro Social. '

Ultimo dia pagado:

Atentamente:

Nombre de la Institucion: AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE.

Firma del_Patrono:

Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
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AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MODELO DE NOTA QUE SE ENVIA A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL COMUNICANDO
FINALIZACION DE RELACION DE TRABAJO CQ NCIONARIO Q E ACOGE A
PENSION POUR VEJEL

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENT! 0: Oficina Institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO: Liene el formato de la nota de acuerdo a lo solicitado en los renglones.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario.
1era. Copia: Trabajadora Social. '
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

RESUELTO N° ALBROOK,

La jefa de la Oficina Institucional de Recursos Humanos en uso de sus facultades legales,
delegadas por la AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 798 del Cédigo Administrativo, establece que: las enfermedades que deh lugar a
licencia, le dan también al goce de sueido, siempre que no pasen de quince (15) dias en el afio y
Que se compruebe plenamente con certificado médico.

Cuando las ausencias por enfermedad sobrepasan los dias acumulados por enfermedad comin,
tomando en consideracién su inicio laboral, estas le serdn deducidas de su salario mensual yel
servidor plblico se acogerd a lo que establece el articulo 42-C, de la Ley Organica de la Caja de

Seguro Social. _
Que el (la) sefior(a) con céduta N° y seguro social N° ____
salario B/. ha presentado ceitificado de incapacidad
comiin por el periodo del al
Que el (la) sefior(a) agot6 su fondo de incapacidad el dla___ de

de 200 . Por lo tanto le serd descontado de su sueido el periodo del
__de de 200 .

RESUELVE:

Conceder a:
Cédula N°; Seguro Social N°
N° Patronal

LICENCIA POR ENFERMEDAD DE LA SIGUIENTE MANERA:

SIN DERECHO A SUELDO DESDE EL__ DE DE200___ AL__DE DE 200__
Comunicar esta decision a la Seccién de Planillas y dejar copia en su expediente personal.
Dado en la ciudad de Panam4, a los dias del mes de de 200 .

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

‘ (Nombre)
Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
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Repiblica de Panaméa

AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

RESUELTO DE LICENCIA POR ENFERMEDAD COMUN O PROLONGADA
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Resuelto N°: Registre el nimero asignado al resuelto.

Albrook: Anote el dia, mes y afio en que se elabora el resuelto.

Que el sefior(a): Registre el nombre dei (la) funcionario(a) que se le otorgara la licencia por
enfermedad.

Con cédula N°; Coloque el nimero de cédula del (a) funcionario(a).
Seguro Social N°: Coloque el nimero de seguro social del (la) funcionario(a).
Salario: Escriba en nimero y letras el salario mensual del (1a) funcionario(a).

Ha presentado certificado de incapacidad comin por el periodo del al: Anote el dia, mes y
afio que cubre la incapacidad por enfermedad.

Agoté su fondo de incapacidad el: Escriba el dia, mes y afio en que el (1a) funcionario(a)
consumié el fondo de incapacidad.

Por lo tanto le sera descontado de su sueldo el periodo del al: Registre el dia, mes y afio,
de inicio y finalizacién, que cubre el periodo que se le descontara ai (ia) funcionario(a).

N° Patronal: Registre el nimero patronal asignado por la Caja de Seguro Social a la
Institucion.

Licencia por enfermedad, sin derecho a sueldo desde hasta: Anote la fecha, (dia, mes y
afio), de inicié y finalizacién de la licencia sin derecho a suekdo.

Dado en la ciudad de Panamd, a los: Anote el dia, mes y afio en que se confecciona el
resuelto.

Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos: Coloque el nombre de la jefatura
de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, quien firma el resuelto.

(Nota: Fotocopiar certificado de Incapacidad, expedido por el médico, en la parte posterior de!
resuelto, de las copias que quedan en los archivos de la ANAM y en la dei funcionario).

DISTRIBUCION:

Original: Caja de Seguro Social.

1era. copia: Seccidn de Planillas.

2da copia: Funcionario. )
3era copia: Administracion Reg'onalanlaquemmelﬁmdonmioypalalosdelasedecehtml.
emodemddmm.mnmposaenhom.

4ta. Copin: Archivo Trabajadora Social.
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Repdblica de Panam4&
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Resuelto N° Albrook, de 200

La jefa de la Oficina Institucional de Recursos Humanos en uso de sus facultades legales,
delegadas por la AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE.

CONSIDERANDO:

QUE:
POSICION:
LUGAR DONDE TRABAJA:
SALARIO MENSUAL:

Que en vista del accidente sufrido por este funcionario(a) dentro de las horas laborales la
Institucién, le concede LICENCIA SIN SUELDO POR CONTINUACION DEL RIESGO
PROFESIONAL, segun certificado médico N° - . _

T PN

RESUELVE: /. |

PRIMERO: * Conceder a: . o

Cédula N°: ;! . : e

Seguro Social N°: 4’ ‘«1 )'* —

N° Patronai: - '

LICENCIA SIN SUELDO por. ___ dias a partir del

acogerse a Incapacidad ‘gr RIESGO PROFESIONAL.. pam
SEGUNDO: Comunicar esta decision a la Seccion de Planillas, y dejar

constancia en su expediente de personal. '
Dado en la ciudad de Panama, alos ____ dias del mes de . de200__ .

REG‘STRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

(Nombre) J
Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
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DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.

CONTENIDO:

Resuelto N°: Registre el nimero asignado al resuelto.

Albrook: Anots el dia, mes y afio en que se elabora el resueito.

Que: Registre el nombre del (ia) funcionario{a) que se le otorgaré licencia sin sueldo, para
acogerse a incapacidad por riesgo profesional

Posicién: Anote el nombre de la posicién o cargo, que ocupa el (la) funcionario(a).

Lugar donde trabaja: Anote el lugar donde estd ubicada la oficina en que labora el (la)
funcionario(a).

Salario mensual: Escriba en numero y letras el salario mensual del (la) funcionario(a).

Certificado médico: Ancte el nGmero del certificado médico, expedido por el profesional de la
medicina.

Conceder a: Registre el nombre del (la) funcionario(a) que se le otorgara la licencia.

Cédula N°; Coloque el nimero de cédula del (la) funcionario(a).

Seguro Social N°: Coloque el nimero de seguro social del (la) funcionario(a).

N° Patronal: Registre el ndmero patronal asignado por la Caja de Seguro Social a la
institucién.

Licencia sin sueldo por: Anote el total de dias que cubre la licencia y el dia, mes y afio, de
inici6 y finalizacién de la misma. .

Dado en la ciudad de Panamd, a los: Anote el dia, mes y afio en que se confecciona el
resuelto.

Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos: Coloque el nombre de la jefatura
de la Oficina |nsﬁtucioml de Recursos Humanos, quien firma el resuetto.

(Nota: Adjuntar fotocopia de certificado médico de incapacidad, informe patronal de accidente
de trabajo y enfermedad profesional expedido por la CSS, a las copias que reposan en la
ANAM y a |a del funcionario).

DISTRIBUCION:

Original: Caja de Seguro Social.

1era. copia: Seccion de Planillas.

2da copia: Funcionario. :
3era copia: Administraci6n Regional en la que labora el funcionario y para los de la sede central,
expediente del funcionario, que reposa en la OIRH.

4ta. Copia: Archivo Trabajadora Social.
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Repiblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE USO DE VACACIONES

PARA:
Jefe de 1a Oficina Institucional de Recursos Humanos
DE:
ASUNTO: SOLICITUD DE USO DE VACACIONES
Fecha: : de de

Por este medio le informo que haré uso de dlas de vacaciones a que tengo derecho, las

cuales seran efectivas a partir del dia __de de200 .
al _de de 200 ___.
lgualmente informo que me reintegraré a mis labores ef dia __ de de 200_
Solicito que el pago sea: I I Pago regular DPago por adelantado, a recibir en la
quincena del mes de de 200_ '
Atentamente,
'Nombre y Firma del Servidor Pablico N° Empieado:
: Cédula:
Fecha:
N°/Tarjeta/Asistencia:
Nombre y Firma del Jefe Inmediato Aprobado
‘ Fecha:
Preparado
Fecha:
Firma de Encargada de Recursos Hum.
Entarada
Jefe(a) de ia OIRH Fecha:

Para Uso de la Oficina Institucional de Recursos Humanos P

_ Vacaciones a:
Resolucién de de de { dias)
Resolucién de de de { dias)
Resoilucién de de de ( dias)
Fecha: Revisado por:
Fecha: Registro / sistema por:

Fecha: Regisiro / asislencia por:
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RepGblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIEENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE USO DE VACACIONES

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Para: Anote nombre de jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.
De: Registre nombre de funcionario que eleva la solicitud.

Asunto: Escriba SOLICITUD DE USO DE VACACIONES.

Por este medio informo a usted que haré uso: Anote en namero la cantidad de dias de

vacaciones que tomara.

_Las cuales seran efectivas a partir del dia: Anote el dia, mes y afio, desde hasta, que hara uso

de las vacaciones.

Me reintegraré de mis labores: Anote el dia, mes y afio en que se reintegra a las labores.

Solicité que el pago sea: pago regular, pago adelantado: Cologue una X, en el tipo de pago
elegido; si es adelantado sefiale si es primera o segunda quincena y registre mes y afio de la

misma.

Nombre y firma del servidor publico: Anote el nombre completo del servidor pubfico soficitante,

quien ademas firma la solicitud.

N° de empleado, cédu}a_ y fecha: Registre nimero del empleado; niimero de cédula y dia mes y

afio, en que firma la solicitud.

Nombre y firma del jefe inmediato, aprobado y fecha: Anote nombre completo del jefe
inmediato del servidor plblico solicante, _quien firma como constancia de aprobacion y registre

dia, mes y afio en que éste aprueba la soficitud

Firma de encargado de recursos humanos, preparado y fecha: Firma de funcionario
responsable de recurso humano y quien prepart formulario, anota dia, mes y afio de elaboracién

del mismo.

Firma Jefe(a) de Oficina Institucional de Recursos Humanos, enterada y fecha: Fima jefe(a)

de la Oficina institucional de Recursos Humanos y anota dia, mes y afio.

Para uso de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, resolucion de, fecha, revisado
por: Registre numero de la resolucion mediante la cual se resuelve las vacaciones, registre el
numero de dias de vacaciones otorgadas a través de la resolucion; anote fecha y frma de

funcionario de la Seccion de Vacaciones que verificd.
DISTRIBUCION:

Original: Expediente de funcionario de la OIRH, sede central.
Copia: Unidad Administrativa en la cual labora el funcionario.
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Republica de Panama
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

NOTIFICACION DE REINCORPORACION

D Oficina Sede Central

Funcicnario

[ ] Administracion de

con cedula No.

de dias por motivo de:

que estuve haciendo uso de una ausencia justificada

1. D Licencia con sueldo
2, D Licencia sin sueldo
3. D Licencia especial
4 D Vacaciones del de de200
al de de 200__
Me estoy reincorporando formalmente a partir del de_ de 200 al

puesto de

con la Posicién No.

que desemperio en la Unidad Administrativa de

Nombre y Firma del Servidor Publico

Nombre y Firma del Jefe Inmediato

Firma de Encargado de Recursos Hum.

Jefe(a) de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos

Cédula:
Fecha:

Aprobado
Fecha:

Preparado
Fecha:

Enterada
Fecha:
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Repéblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOCS
NOTIFICAC REI ION -

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recurst;s Humanos.

CONTENIDO:

Oficina Sede Central / Administracién Regional de: Indique si el funcionario labora en las
oficinas de la sede central 0 en una Administracion Regional e indique en cual.

Funcionario: Escriba nombre completo de funcionario que s reincorpora alas labores, una vez finalizada su
ausencin justificada.

Con cédula N°; Anote nimero de cédula de identidad personal.

Que estuve haciendo uso de una ausencia justificada de: Escribala cantidad en nimero de los dias que el
funcivnano ¢stuvo ausente.

Motivo de: (licencia con sueldo, licencia sin sueldo, licencia especial, vacaciones del al):
Coloque una X en la casilla comrespondiente y agregue para el caso de vacaciones dia, mes y afio,
desde hasta, que cubri6 la misma.

Me estoy reincorporando a partir del: Anote dia, mes y afio en que se reincorpora a las labores.
Al puesto de: Escriba el cargo al cual se reincorpora.

Posicion N°: Anote nimero de posicion a la que se reincorpora, una vez de haber hecho uso de la ausencia
justificada:

Quec desempeiio en la unidad administrativa de: Anote nombre de la unidad administrativa en que Jaborara,
1iNd VY. S¢ FeInCorpore.

Nombre y firma del servidor publico: Anote el nombre completo del servidor piblico solicitante,
quien ademas, firma.

Cédula N° y fecha: Registre nimero de cédula y el dia mes y afio en que firma nofificacion de
reincorporacion.

Nombre y firna del jefe inmediato, aprobado y fecha: Anote nombre completo del jefe
inmediato del servidor publico, quien fima como constancia de aprobacitn y registre dia, mes y
afio en que aprueba la notificacién de reincorporacién.

Firma de encargado de recursos humanos, preparado y fecha: Fima de funcionario
responsable del recurso humano y quien preparé o reviso notificacién de reincorporacion, anote
dia, mes y afio de elaboracién 0 revisién de la misma.

Firma Jefe(a) de Oficina Institucional de Recursos Humanos, enterada y fecha: Firma jefe(a)
de la Oficina Institucional de Recursos Humanos y anota dia, mes y afic.

DISTRIBUCION:
Original: Expediente del funcionario de la OIRH, sede central.
Copia: Administracion Regional en la cual labora el funcionario que se reincorpora.
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE VACACIONES
ADMINISTRACION REGIONAL DE
MES ' ANO
No.| Apeliido y Nombre | Dias de Vacaciones
Del N° de No. de Resueltos Tomados Pendientes
Servidor Pdblico Cédula Posicion
01 |Pérez, Juan 0-000-0000 0000 60 15 45 |
02 |Diaz, Lus 45 15 30
03 |[Lopez, Maria 30 15 15
04
05
{06
07
Aprobado
Administrador Regional de Fecha:
Preparado
Fecha:
Firma de EncargadaRecursos Hum. /Reg
Enterada
Fecha:

Jefe(a) de la Oficina institucional de
Recumos Humanos
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f Replblica de Panama
 AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIEENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE VACACIONES

Administracién Regional de

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:

Administracién Regional de: Anote nombre de la ubicacién geografica de la administracion
jegional. Ejempio: Administracion Regional de Coclé.

‘Mes: Anote el mes al cual corresponde el informe.

Afio: Anoie e afio al cual corresponde el informe.
N°: Registre nimero consecutivo de datos por renglén, incluidos en el cuadro.

Apellido y Nombre del Servidor Pablico: Anote nombre completo del funcionario. Ver ejemplo en el
cuadro incluido.

' Codula N°: Escriba el nimero de cédula del servidor piiblico, registrado en l parrafo anterior

N° de posicién: Escriba el nimero de la posicion con que se identifica al funcionario.

Dias de vacaciones (resueltos, tomados, pendientes): Anolc en el renglén y casillas correspondientes, los
mimeros totales por: dias de vacaciones resueltos; dias de vacaciones tomados por ¢l funcionario; dias de
vacaciones a favor del funcionario, o pendientes por tomar.

Nombre y firma de Administrador Regional de; aprobado Yy fecha: Anote nombre completo del
Administrador Regional, quien firma como constancia de aprobacion y registre dia, mes y afio en que aprucba
ol informe mensual de vacaciones resueltas, tomadas y pendientes, del personal bajo su cargo.

Firma de encargado de recursos humanos, preparado y fecha: Firma de funcionario
responsable del recurso humano y quien prepard el informe de vacaciones, anote dia, mes y afio
enh que se elaboré el informe.

Firma Jefe(a) de Oficina Institucional de Recursos Humanos, enterada y fecha: Firma jefe(a)
de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, quien anqta dia, mes y afio en que se entera.

DISTRIBUCION:

Originalk: Expedientes de funcionarios dc la OIRH, sede central.
Copia: Administracién Regional.
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Repablica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CORRECCION DEL USO DE VACACIONES

ADMINISTRACION REGIONAL DE

, de de 200
Lic.
Jefe de ia Oficina Institucional
Ue Recursos Humanos
E.S.D
Para los fines consiguientes le comunico que el funcionario (a): con
N Empleado: Cédula N°; que labora en: REGIONAL DE

bajo mi cargo NO HARA USO EFECTIVO de los __ dias de vacaciones autorizados a partir del_ de
del 200__al_de del 200___

De este tiempo solamente utilizé dias del__de del 200
' Al de del 200
- Par el motivo sefialado a coninuacion:

_. Suspendido por motivos de trabajo
___ REPROGRAMADOS ( ) dlas, a partir del de de200
Al de de 200
—__ Otro motivo (especifique)
De usted atentamenté,
Aprobado
Nombre y Firma del Jefe - Inmediato Fecha
Preparado
Fecha:
Firma de Encargada de Recursos Hum.
Enterada
Fecha:

Jefe(a) de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos

NOTA: FAVOR ENVIAR ESTE DOCUMENTO DE CORRECCION AL DIA SIGUIENTE POR FAX (3150855 Ext. 216) A LA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS - ALBROOK.
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_ Repiblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBEENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CORRECCION DEL USO DE VACACIONES

M

ADMINISTRACION REGIONAL DE

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucionsi de Recursos Humanos.
CONTENIDO:
Fecha: Anote dia, mes y afio en que se elabora nota.

Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos: Escriba ¢l nombre del jefe de la OIRH.

Para los fines consiguientes le comunico que ¢l funcionario(a): Anote nombre compieto de funcionano.

Céduta N°: Gscriba namero de oédula del funcionario antes citado.

Que labora en: Registre el nombre de 1a unidad adminisirativa en la cual labora el funcionano.

No hari uso efectivo de los dias de vacaciones awtorizados a partir del: Anote las fechas dc incKr ¥

terminacion (dia, mes y afio) en que el funcionario iba & tomar las vacaciones previamente autorizadas.

Por motivo seiialado a continuacién: Marque con una o sefiale en 1a casilla, de otro especifique, ¢l molve
de suspensién de vacaciones e indique en reprogramados, dias y nueva fecha en que funcionario disfrutara del

descanso por vacaciones.

Nombre y firna del jefe inmediato, aprobado y fecha: Anote nombre completo del jefe
inmediato del funcionario, quien firma nota como aprobado y registre dia, mes y afio en que 1a

aprueba.

Firma de encargado de recursos humanos, preparado y fecha: Firna de funcionario
responsable de recurso humano y quien preparé nota, anote dia, mes y afio de elabaracion de la

misma.

Firma de Jefe{a) Oficina Institucional de Recursos Humanos, enterada y fecha: Firrma jefe(a)

de la Oficina Institucional de Recursos Humanos y anole dia, mes y afio.
PISTRIBUCION

Originak: Expediente del funcionario de la OIRH, sede central.
Copia: Administracion Regional.
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RepGbiica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE VACACIONES
Administracion Regional de

Nombre del Servidor Piblico
Cédula No. ' Posicién No. Seguro Social No.
Puesto Desempefiado
Unidad Administrativa
Fecha de inicio de labores en la Institucién: de - de
Fecha de inicio de labores en el Sector Plblico: de de
"
No. Vacaciones Resueitas Vacaciones Tomadas
Fecha Nomero | Periodo Trabajado Dias Periodo Dias Dias
de Rc:u‘eh Resueitos Tomado Tomados por
Resuelto Desde . Hasta Desde Hasta Tomar
1 28-2.98 060 1497 |28-2-68 30 1-3-88 | 15-3-98 15 15
Aprobado
Nombre y Firma del Jefe Inmediato Fecha:
Preparado
Fecha:
Fima de Encargada de Recursos Hum.
Enterada
Fecha:
Jefe(a) de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos
Analista

Depto. de Recursos Humanos

(*) Et cékculo se establece a partir de la fecha de inicio de labores en el sector publico, siempre y
. cuando la trayectoria ha sido interrumpida. En caso de no ser asi, se comienza a calcular, desde
el inicio de labores en la institucion.
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Repdblica de Panamé T
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
. OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE VACACIONES

Administracion Regional de

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDC:

Administracion Regional de: Anote nombre de la ubicacion geografica de la administracién regional.
Ejemplo: Administracién Regional de Coclé.

Nombre del Servidor Piblico: Anote nombre completo del funcionario que hara uso de vacaciones.

Cédula N°, Posicion N° y Seguro Social N°: Anote en las casillas comespondientes, cédula de identidad
personal, nimero de posicion y el nimero de seguro social del funcionario, registrado en el rengldén anterior.

Puesto desempedado: Escriba el cargo que desempefia el funcionario que hard uso de vacaciones.

Unidad administrativa: Escriba el nombre de la oficina, direccion, departamento ¢ seccién en que labora el
funcionario que hara uso de vacaciones.

Fecha de inicic de labores en la institucién: Anote dia, mes y afio en que el funcionario empezé a trabajar
en la Autoridad Nacional del Ambiente.

Fecha de inicio de labores en el Sector Publico: Anote dia, mes y afio en que el funcionario inicio labores
en el sector publico panamefic. ’

N°*: Anote el nimero de registro, en forma oonsecut!va de los datos que se incluyen en este apartado.

Vacaciones resueltas (fecha de resuelto; namero de resuelto; periodo trabajado desde hasta y dias resueltos): Anote
en las casillas correspondientes lo siguiente: dia, mes, afio y nimero del resuelto; fechas de inicio y terminacion (dia, mes
y afio) del periodo laborado por el funcionario; y la cantidad de dias resucltos.

Vacaciones tomadas (periodo tomado desde hasta, dias tomados, dias por tomar): Anote en las casillas
correspondicntes lo siguiente: fechas de inicio y terminacion (dia, mes y afio) de vacaciones resuchtas y disfrutadas por ¢!
funcionario. cantidades en nimeros de los dias tomados y/o por tomar, segim sca ¢l caso.

Nombre y firma del jefe inmediato, aprobado y fecha: Anote nombre compieto del jefe inmediato del
funcionario, quien firma como constancia de aprobacién y registra dia, mes y afio en que aprusba el
formutario de control de vacaciones.

Firma de encargado de recursos humanos, prepamdo y fecha: Firma de funcionario responsable de
recurse humano y quien prepard formulario, ancte dia, mes y afio de elaboracién del mismo.

FimdeJoﬁ(a)OﬂcimhsWdeRewnostMym Firma jefe(a) de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos y anote dia, mesy aflo.

Analista Depto. de Recursos Humanos: Pone iniciales como constancia de que la informacion que aparece en Control
dc Vacaciones. ¢s correcta.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario de la CIRH, sede central.
Copia: Adminietracion Regional. 7
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE VACACIONES
(SEDE CENTRAL)
Nombre del Servidor Publico
Ceédula No. Posicién No. Seguro Social No.
Puesto Desempefiado
Unidad Administrativa
Fecha de inicio de labores en la Institucion: de de -
Fecha de inicio de labores en el Sector Pablico: _~  de ' de
N H
TIPO | RESUELTO FECHA ;Eg‘ %%?) ; TOMADO Toase | 8ALDO 1
RESUELTO A
" | DESDE  masTA
RES 1399 31/12/99 2 1999 sl [ 1 [20]3 0 0
00 |0
1 SOL TURIKY U0 af Q312 | 15/12/ 13 17
00 00
Saldo Total 17
Anatista:
veg°

Jefe(a) de la Oficina institucional de Recursos Humanos

Nota: Ei calculo se establece a partir de la fecha de inicio de labores en el sector publico, siempre
y cuando la trayectoria ha sido interrumpida. En caso de no ser asi, se comienza a calcular desde
el inicio de labores en la Institucién. ‘
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RepGbiica de Panamé _
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE VACACIONES

SEDE CENTRAL
DESCR!P_CION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:
Nombre del Servidor Pablico; Anote nombre completo del funcionario.

Cédula N°, Posicion N° y Seguro Social N°*: Anote en las casillas comespondientes, cédula de identidad
personal, numero de posicion y el nimero de seguro social del funcionario, registrado en el renglon anterior.

Puesto desempefiado: Escriba el cargo que desempefia el funcionario que hara usc ‘de vacaciones, segun
estructura presupuestaria.

Unidad administrativa: Escriba el nombre de la oficina, direccidn, departamento o seccion en que iabora el
funcionario que hara uso de vacaciones.

Fecha de inicio de labores en la institucidn: Anote dia, mes y afic en que el funcionario empez0 a trabajar
en la Autoridad Nacional del Ambiente.

Fecha de inicio de labores en el Sector Piblico: Anote dia, mes y afio en que e funcionario inicio {abores
en el sector publico panamefio.

Tino: Anote e tipo de documento (RES= Resolucién; SOL= Solicitud de Uso de Vacaciones) que suma o

fé;t;-lbs datos registrados en cada renglon siguiente, refiejando el saldo total en dias, a favor del servidor
publico.

N° de Resuelio: Anote el nimero del resueito por medic dei cual se conceden los dias de vacaciones.
Fecha del Resuelto: Ancte dia, mes y afio en que se expidio el resuelto.

Periodo del al (mes / afo): Registre en las casillas correspondientcs los meses y aflos, que cubre ¢} periodu laborado por
¢l servidor pablico y que le da derecho s vacaciones.

Cantidad: Anotc el nimero de dias dc vacaciones. a favor del servidor pablico.

Tomado (desde-hasta): Anotcen la casilla correspondiente ¢l dia, mes y afio, en que €l servidor publico, inicid y finalizd
sus vacaciones.

Dias Tomados: Registre los dias dc vacaciones tomados por ¢l servidor pablico.
Saldo: Registre los dias de vacacioncs a favor del servidrr ptﬁblico, por rengion y total.

Analista: Firma del funcionario que elabord ¢l informe y verifico con los servidores publicos los datos registrados cn cl
mismo. .

V*B°: Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

DISTRIBUCION:

Original: Expediente del funcionario de la OIRH, sede central.
1. era. Copia: Funcionario.
2da. Copia: Unidad administrativa en la cual labora e} servidor plblico.
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Repablica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO PRELIMINAR DE PERSONAL PENDIENTE DE RESUELTO DE VACACIONES PARA EL MES ~ ARO 200__

N TMNICIODE | SUELDO | TEMPO MONTO
EMPLEADO APELLIDO NOMBRE CEDULA LABORES MEMSUAL ‘m, ADEUDADO
Direccion/Region ADMINISTRACION Y FINANZAS ’
00000 Pérez, Mario 000000 1/8/2000  300.00 0 0.00
Direccion/ Region ADMINISTRACION REGIONAL HERRERA
031 . Pérez, Juan 000000 15 1172002 300.00 0 ) .00
21111 Rios, Pablo 000000 6/ 1952 400.00 0 0.00
Direccién/ Regidgn OIRH

03020 Lopez. Lia 0.00.000 6/%/ 1992 400.00 0 0.00
04444 Flores Marla 0 00 000 1/8/1886 300.00 21 210.00
Direccion / Regién PLANIFICACION -

00400 Pérez. Luis 000000 1/8/1984 450.00 0 450.00
02332 Diaz, Luis 000000 1/ 1983 350,00 38 44333
01015 Ontiz, Sara 000000 2 1990 325.00 % 270.83

Jueves, 31 de julio de 2003

VB
Jefe(a) de la Oficina instiéucional de Recursos Humanos
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Repiblica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBEENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO PRELIMINAR DE PERSONAL
PENDIENTE DE RESUELTO DE VACACIONES

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:
Mes: Anote el mes en numero que corresponde a los datos que aparecen en la lista.

Unidad administrativa: Anote el nombre de la —direccién o regién donde laboran los servidores ‘
publicos que se registran en el listado.

Ne de empleado: Anotc en la columna correspondiente niimero de posicion con que se identifica al servidor
_ publico que labora en la institucion.

Apellido y nombre del servidor pGblico: Ancte el apélido y nombre completo del servidor
publico. :

Cédula N°: Anote en las casiilas comespondientes, cédula de identidad personal, y el nimero de
seguro social del funcionario, registrado en el renglén anterior.

Inicio de labores: Anote en ndmero dia, mes y afio en que el servidor pablico inicio labores.
Sueldo mensual: Anote cl sueldo mensual que recibe ¢l servidor publico.

Tiempo: Registre cl tiempo laborado por ci servidor publice en la institucion y/o sector publico.
Fecha: Anote dia, mes y afio, en que labora la lista.

Vv°B°: Jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

DISTRIBUCION:

Original: Jefaturas de las Unidades Administrativas en las cuales laboran los servidores plblicos,
descritos en st listado.
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Repablica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBENTE
OFICINA INSTTTUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°
(De___de de 200_)

POR LA CUAL SE RESUELVEN VACACIONES

La jefa de la Oficina Institucional de Recursos Humanos en uso de sus facultades legales,
delegadas por la AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 796 del Cédigo Administrativo, reformado por la Ley N° 121 de
6 de abril de 1943, todo servidor publico tiene derecho, después de once (11) meses continuados
de servicio, a treinta (30) dias de descanso con sueldo,

Que la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, en su Articulo 135, numeral 2, establece el derecho que
tienen los servidores publicos en general, de descanso anual remunerado y vacaciones
proporcionales.

RESUELVE:
ARTICULO 1: Conceder 30 dias calendario de vacaciones al servidor publico
| con cédula : .
qQue ocupa el puesto de con la
posicién N° con el sueldo de B/. .

quien tabora on a unidad administrativa

Por haber laborado durante ef periodo comprendido del

de de 200___al ___ de
de 200_ .
Las cuales serdn efectivas a partir del ___ de
de200__ .

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la ciudad de Panam4, a los __dias del mes de | de 200___ .

Jefe(a) de la Oficina Instkucional de Recursos Humanos
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

RESUELTO DE VACACIONES

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oﬁché Institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO:
. N° de Resuelto: Registre mimero de resuelto.

Fecha: Anotc, nombre del dia de la semana, dia, mes y afio de su confeccion. Ejemplo: Viernes, 14 de enero
de 2003,

" Articule 1: Conceder 30 dias de vacaciones al servidor publico (poner nombre completo de empleado, su
namero de cidula, puesio que ocupa, nimero de posicion, sucldo que devenga mensualmente, unidad
administrativa cn la cual labora, el periodo que labord, dcl al (dia mes y afio) y que seran cfectivas a partir del
(dia mes y afio).

Nombre y firma de jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos y fecha de aprobacion:
Anote nombre del(o la) jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos; ¢l dia, mes v afio en que éste
firma la misma. ’ -

DISTRIBUCION:

Original: Archivo de la Seccion de Vacaciones.
- Copia: Expediente del funcionario.
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Repiblica de Panama
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Panama, de de 200

MEMORANDO

PARA:
DE:

ASUNTO: NOTIFICACION DEL RESUELTO DE VACACIONES

Por este medio sc le notifica que la Oficina Institucional de Recursos Humanos, mediante la

Resolucion Admunistrativa N° de de 200 , y de
acuerdo a 1o que dispone la Ley, le concede el derecho a utilizar treinta (30) dias de
vacaciones.  por haber laborado el periodo comprendido entre el de
e de 200 al de de 200 .

Estas vacaciones pueden hacerse efectivas a partir de de de 200
Atentamentc,

Jefe(a) de la Oﬁciha Institucional de
Recursos Humanos
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Republica de Panamé
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MEMORANDO DE NOTIFICACION DEL RESUELTO DE VACACIONES

I Y A N A e e e e et e e

DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina Institucional de Recursos Humanos.r

CONTENIDO:

Fecha: Anoic nombre del dia de la scmana, dia, mes y afio en que se clabora el memorando de notificacion.
Para: Anote ¢l nombre completo del funcionario al cual sc dirige la notificacion.

De: Anote ¢f nombre del jefe de 1a Oficina Institucional de Recursos Humanos, quicn firma notificacion.
Asunto: Anote NOTIFICACION DEL RESURELTO DE VACACIONES.

Por este medio se le notifica que: Anote ¢l nombre de la unidad administrativa que expide la resolucion
administrativa: para ¢l caso que nos ocupa corresponde a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Mediante resolucion Administrativa N°: Anote el nimero de la resolucion y fecha de la misma. (dia de la
semana. dis. mes v ailo en que sc confecciond).

Se lc concede el derecho a utilizar: Anote en nimero los dias concedidos de vacaciones.

Por haber laborado el periodo comprendido entre el, al: Registre el dia, mes y afto de inicio y finalizacion,
laborado, que k¢ otorga el derecho a hacer uso de las vacaciones.

Estas vacaciones pueden hacerse efectivas a partir del: Anote. dia mes v afio cn que puede hacer efectivo
este descanso.

Nombre y firma del (o la) jefe(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos: Anote nombre det (0
1a) jele(a) de la Oficina Institucional de Recursos }umanos: ¢ dia. mes v afto en que éste(a) fimma la msma.

DISTRIBUCION:
Origimal: Funcionario.

1. era, Copia: lixpediente del funcionario.
2da. Copia: Jefc inmediato del funcionario.
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Repablica de Panam4
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, BIENESTAR Y RELACIONES LABORALES

FORMULARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

£,

Nota importante: Este formusaric debera ser lienado por los jefes de las unidades administrativas, quienes lo
devolverdn a ia Oficina Institucional de Recursos Humanos, 1na vez regisirados loe datos solicitados en el
mismo.

Para mayor informacion sirvase llamar al teléfono 315-0881, extension 215.

L 'DATOS GENERALES

Nombre de la unidad administrativa:
Provincia:
Nombre del Entrevistado:
‘Cargo gue desempeiia:
Namero de teléfono y fax:
Numero de Funcionarios supervisados, segiin cargos:

nmoow»

Cantidad Cargot u Ocupaciones Supervisadas

———————
———

G. Observaciones:

Fima Fecha
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Agradecemos nos informe a continuacion, el nimero de personas, seg(in cargos, que requieren de
Capacitaci6n, especificando las materias en que deben ser capacitados, la prioridad de la solicitud
y el mes més favorable para atenderia.

{ NGomero -
Materias en que se requiere Cargos que de ion M iado
capacitacion requieren empleados Prioridad per? I:mdon
(Utilice una tinea para cada capacitacion a capaciter de cada
necesidad) U ' capacitacién
rgente Muy urgente o
Técnicas de Evaluacion del | Jefes - y
Desempefio de Personal supervisores 20 X Noviembre
Personal
Técnicas de Supervision administrativo 30 X Agosto
Elaboracion de Manuales Personal
Operativos Técnico de Abril
Planificacién/ 10 X Junio
Desarrollo agosto
Administrativo
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, BIENESTAR Y RELACIONES LABORALES

FORMULARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Oficina institucional de Recursos Humanos.
CONTENIDO: Llene el formuiario de acuerdo a lo solicitado en los renglones.

DISTRIBUCION:

Original: Oficina Institucional de Recursos Humanos, ODepartamento de
Capacitacion, Bienestar y Relaciones Laborales.
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r REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién de Control Fiscal

' ADICIONAL, DIFERENCIA Y CANCELACION DE PAGO

' I Area | Entidad Nombre de 1a Entidad
AUTORIDAD NACIONAL DEL
WVinisteric: AMBIENTE
t | 1a 2da. Mes Afo Decreto 0 | Dia | Mes |Afo
Juincena: Resuelto N* ) Fecha:
‘ ‘Nt'mero de Numero de Titular:
Sosicion: ] Planilla: | ] Interino: ~
‘INombre: [ [ | ]
: A.
Nombre A. Paterno _ Materno A de Casada
Tipo de pago [ Quincena yio Dias a Pagar Monto a Pagar o Cancelar
.. .Adicional : Quincenas
_Diferencia : Dias
l Cancelacion de Pago

. Observacién:

|

AUTORIZACIONES / APROBACIONES

|

' Firmas - | Registro de presupuesto Fiscalizacion de Planillas
L

i Analista de Planilla

| _ SELLO SELLO
! Jefe de Planillas

|

: Control Fiscal
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REPUBLICA DE PANAMA )
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE CONTROL FISCAL

ADICIONAL, DIFERENCIA Y CANCELACION DE PAGO

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Direccion de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repablica.
CONTENIDO:
Area: Anote ¢f numero del area a que pertenece la entidad (entidad descentralizada 01).
Entidud: Anotc cf codigo del drca que identifica la entidad.
Nombre de la entidad: scriba el nombre correcto de la entidad.
Quincena: Ponga una “ X en ¢l cuadro. dependiendo de la quincena (1cra 6 2da) que se esta ramitando.
Mes ¥ aho: Anote el mes v aito completo. Ljemplo: 8 - 2003.
Decreto/ Resuelto: Anote ¢l nimero del resuclto.
Fecha: Liscriba ¢l dia. mes y afio del resuclto.
N°de Pasicion: Anote ¢f niimero de 1a posicion del funcionario.
N°de Planilla: Anotc ¢l ndmero de la planilla a la cual pertenece la posicion.
Titular (T): Ponga una ~X" si cf funcionario cs e titular de la posicion.
Interino ¢I): Ponga una X" si ¢l funcionario ¢s interino.
Noembre: Anote los nombres v apellidos completos del funcionario.
Tipo de pago: Anote con m;a “X" ¢l tipo de pago.
Quincena y/o dias a pagar: Anote en nimeno(s) quincenals) y dia(s) a pagar.
Muonto a pagr o cancelar: Kscriba. en nimeros, la cantidad del monto a cancelar.
Observacion: Anotc la mformacion por la cusl sc csta llevando a cabo la accion de personal.
Firmas:
Analista de Planilla: Iiscriba el nombre de quicn claboro cl formulario.
Jefe de Plandlas: Firma ded jefc de planilias de la entidad.
Control Fiscal: IFinna del luncionario de Control Fiscal en la entidad que rocibe ¢l formulario.
Registro de presupuesto: Poric scllo el funcionario de Presupucsto. indicando que of formulario fue procesado.

Fisculizaciin de Planillas: Ponc sello ¢l Fiscalizador del Departamento de Personal v Planiilas de la Contraloria. una vez
veriticado los dalos regisirados en el formulano.

DISTRIBUCION:
Original: Scecion de Contabilidad.

lera. copia: Oticina de Control Fiscal de la Contraloria Gieneral de la Repoblica
2da. Copia: Scccion de Planillas. .
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Anexol
Resoluciéon AG-0021-2004

REPUBLICA DE PANAMA .
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién General de Fiscalizacién

AJUSTE AL SUELDO SEGUN PLANILLA

Area Entidad Nombre de 1a Entidad

Ministetio: ) AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
1, 2da. | Mes Afo Decreto o ' Dia | Mes | Afio
Quincena: Resuelto N* l:] Fecha:
Numero de : Tiular: _
Posicion: | ) Interino: | e | | _

Numero de Planilla. [:’ r I

Nombre: [ [ l l ]
Nombre A. Patemo : A Matemo Ade Casada ;
Dias a Descontar: : Monto-a Descontar: 1
B/.
Observacion: )

AUTORIZACIONES / APROBACIONES I

Firmas | [ Registro de presupuesto | Fiscalizacion de Planillas

Analista de Planilla
SELLO SELLO

[ Jefe de Personal

Control Fiscal
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Anexo1l
Resolucion AG-0021-2004

Rep(blica de Panamé .
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE CONTROL FISCAL

AJUSTE AL SUELDO SEGUN PLANILLA
DESCRIPCION

ORIGEN DEL DOCUMENTO: Direccion de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repubiica.
CONTENIDO:
Area: Anote el numero del area a que perteniece la entidad (entidad descentralizada 01).
Entidad: Anote el codigo del drea que identifica la entidad.
Nombre de la entidad: Escriba i nombre correcto de la entidad. .
Quincena: Ponga una “X" en et cuadro, dependiendo de la quincena (1era 6 2da) que se esta tramitando.
Mes y afio: Anote el mes y afioc completo. Ejempio: 8 — 2003.
Decreto/ Resueito: Anote el nimero del resuelto.
Fecha: Escriba el dia, mes y afio del resueto.
N° de Posicion: Anote el nimerc de la pasicidn del funcionario.
N* de Planilla: Anote el nimero de la pianilla a la cual pertenece la posicion.
Titular (T): Ponga una "X" si el funcionario es el titular de la posicién.
Interino (): Ponga una X" si el funcionario es interino.
Cédula: Anote el nimerc de cédula comrecto del funcionario.
Nombre: Anote los nombres y apellidos completos del funcionario.
Dias a descontar: Anote el numero de dias que se van ha descontar de la posicion.
Monto a descontar: Registre la cantidad del monto que se va ha descontar de la quincena.
Observacion: Anote la informacidn por la cual se est4 llevando a cabo la accién de personal.
Fimas:
Analista de Planilla: Escriba el nombre de quien elaboré e formulario.
Jefe de Planillas: Firma del jefe de planillas de la entidad.
Control Fiscal: Firma del funcionario de Control Fiscal en ia entidad que recibe el formulario.
Registro de presupuesto: Pone sello el fundionario de Presupuesto, indicando que el formulario fue procesado.

Fiscalizacion de Planillas: Pone sello el Fiscalizador del Departamento de Personat y Planilas de la Contaloria,
una vez verificado los datos registrados en el formulario.

DISTRIBUCION:
Original: Seccion de Contabilidad.

1era. copla: Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repubiica.
2da. Copia: Seccién de Planilas.
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Ananel )
Resolucitn AG-0021-2004
[ REPUBLICA DE PANAMA
, CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccitn de Control Fiscal
ENVIO DE LICENCIA
Area | Entidad Nombre de la Entidad
Ministeno: AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE !
|
1a. 2da. Mes Afo Decreto 0 Dia | Mes | Aho
Quincena: Resuelto N® Fecha:
CEDULAN® | | | ] ‘
Namero de o Numero de Titular:
Posicion: [ ] Planilla: | | Interino: 1
Nombre: | | | |
Nombre A. Patemo A. Matemo A.de Casada
Envic de C/IS |S/S Meses/Dias a Enviar Desde Hasta
Licencias: Meses Dia Mes Ao | Ola | Mes | A%
Dias
Tipo de Licencias: r I
Observacion:
]
l AUTORIZACIONES / APROBACIONES ]
Firmas ] Registro de presupuesto Fiscalizacién de Planilas
~ Analista de Planilla
SELLO SELLO
Jafe de Planillas
Contrai Fiscal
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Anexo1
Resolucion AG-0021-2004

Repiiblica de Panami
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE CONTROL FISCAL

ENVIO DE LICENCIA

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Dircccion de Coﬁlrol Fiscal dc la Contraloria Genera! de Iz Repiiblica.
CONTENIDO:
Area: Anote ¢l nimero del drea a que pertenece la entidad (entidad descentralizada 01).
Entidad: Anotc ¢l codigo del rea que identifica la entidad.
Nombre de la entids: 1iscriba el nombre correcto de la cntidad.
Quincena: ’onga una “X™ en d cuadro, dependiendo de ia quincena (lera 6 2da) que sc csta trabajando.
Mes ¥ ano: Asiote ¢l mes y afio completo. Ejemplo: 8 - 2003.
Decreto/ Resuelto: Anote ¢l nimero del resuelto.
Fecha: Fseriba cf dia. mes v aiio del resuelto.
N de Posicion: Anote el nitmero de la posicién del funcionario.
N°de Planilla: Anotc ¢l nismero de ka planilla a fa cual perienece la posicion,
Titular (T): Ponga una X" si el funcienario es ¢l titular de la posicion.
Interino ¢I): Ponga una *“X™ si ¢ fucionario es interino.
Nombre: Anote los s;ombres v apellidos completos del funcionario.

Emvio de licencias: Anotc con una “X” en la casilia que comesponda de acuerdo a la licencia que se cstc otorgando al
funcionano (licencia con sueldo o licencia sin sueldo).

Meses, dias 4 envinr: Meses. Anote la cantidad de meses que sc le concede la licencia, Diss. Anote la cantidad de dias que se
e voncede a la licencia. sicmpre que sca menos de treinta (30) dias.

Desde - Hasta: Anotc las fechas en nameros en que inicia ¥ finaliza la licencia
Tipo de licencia: Anote el motivo por la cual sc otorga la licencia. Ejemplo: por estudios, gravidez, entre ofros.
Observacion: Anoic la informacion por la cual se esta llevando a cabo la accion de personal.

Firmas:

Anaiista de Planilla: Escriba ol nombre de quicn clabord el formulario.

Jefe de Planillas: Firma del jefe de planilias de Ia entidad.

Control Fiscal: Firma del funcionanio de Control Fiscal en la entidad que recibe of formulano.

Registro de presupuesto: Ponc scllo ¢l funcionario de Presupucsto. mdicando que ¢f formulario fue procesado.

Fiscalizacion de Planilias: Pone sello of Fiscalizador del Departamento de Personal y Planillas dr la Contralorie. una vez
verificado los datos registrados en ef formulario,

DISTRIBUCION:
Original: Seccion de Contabilidad.

lera. copia: Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repablica.
2da. Copia: Seccion de Planillas,



Digitalizado por la Asamblea Nacional

172

Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

N° 24,991

Anexo1
Resolucion AG-0021-2004

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
" Direccion de Control Fiscal
RETORNO DE LICENCIA

Area | Entidad Nombre de la Entidad

Ministerio: AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE
1a. 2da. Mes Ao i Decreto o Dia | Mes | Afio
Quincena: Resueito N° D Fecha:
Cédula: [ . I I l
Numero de Nuimero de Titular;
Posicion: I | Planilla: [ | Interino:
Nombre: { I [ ]
Nombre A. Patemo A. Matermo A.de Casada
Dia Mes Afo Dias a Pagar:
Fecha de Retorno: Monto a Descontar:
Observacion:
AUTORIZACIONES / APROBACIONES
i __ Fimas ] _ _ Registro de presupuesto Fiscalizacién de Planilias
Analista de Planilla
SELLO

Jefe de Planillas

Control Fiscal

SELLO
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Anexol
R esolut_:jdn AG-0021-2004

Repiblica de Panami
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE CONTROL FISCAL

RETORNO DE LICENCIA

DESCRIPCION
ORIGEN DEL DOCUMENTO: Dircceion de Control Fiscal de la Contraloria General de la Repiblica.
CONTENIDO:
Area: Anote ol ninneres del arca a que perienece la mtidad (entidad descontralizada011).
Enfidad: Anele of codigo del dren que identifica la-enfidad.
Nombre de I enticad: Fseriba el nombre correeto de la entidad.
Ouineeri: Ponga una <X en o cuadro. dependiendo Je la quineona (Tera 0 2da) que se costa trabajando.
Mes v it Anote ohmes y aiio completo, Ejemplo: 8 2063,
Decreto! Resuelto: Anote ol ndmere ded resucho.
Fecha: | aoniba ol Jding mes v aito det resuclio.
Cedula: Anele coreclamente of ntmero de oddula del Ii;mimariu.

- N de Pasicion: Anote of namero de la posicion del funcionario,

NO e Planilla; Anole o) nimero de la planilla a Ia cual pertenece La posicion. ‘
Titular (F): Ponga una X si ¢f funcionario s of titelar de ta posicion.
Entevino (1): Ponga una X7 si ol funcionagio ¢s nlenine.
Nombire: Anote los nonthres v apellidos completos Jel fimeionario.
Fecha de retorme: Anote ¢l dia, me ¥ afto en que ¢l funcionasio se reincorpora a sus funciones.
Dias n pagar: seribi fa cantidad en dias en que ¢f funeionano reloma. SICMPRC que e menos de quince (13) dias.

Manto 1 descontar: Anote la cantidad en niimero que no le corresponda al funcionanio. jemplo: Si ¢l funcionario retomnd el
cuatro ¢ b de petubre se anota ¢l monto que no le comesponde que son tres (3) dias.

Obwervacion: Anote I informaciin por la cual se esid llevando a cabo da accion de personal.
Firmas:

Analista de Phanilla: Uscriba ¢l nombre de quien elaboro ¢l tormulario.

Jefe de Planillas: Finma del jete de planitlas de ia entidad.

Contrul Fiseal: 1rma del luncionano de Control Fiscal en la entidad que recibe el Tormutario.

Resistio de presupuesto: Pone sello el funcionanio de Presupuesto, indicando que of formulano e procesado.
3

Fiscalizacion de Planillas: Pone sello ¢l Fisealizador del Departanento de Personal v Planillas de la Contraloria. una ves
verlicado los datos registrados cn el fonnulario.

MSTRIBUCION:
Original: Scecion de Contabilidad,

Tera. copia: Olivma de Control Fiscal de l Contralonia General de ta Republica.
Ula. Copia: Scecion de Plandllas.
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6. DESCRIPCION DE LOS PRO(;EDIMIENTOS
MEDIANTE MAPAS SINOPTICOS
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AVISO

PUBLICO
Yo, SIU CHEN
CHEONG, con
cédula E-860019,
duefia del negocio
denominado
“LAVANDERIA
LUCKY?”, ubicado en
el corregimiento de El
chorrilio, Calle By 18
Oeste, casa 11-43,
distrito de Panama,
cumpliendo con el
Articulo 777 del
Cddigo de Comercio
aviso que traspaso mi
registro comercial
tipo "A" N2 2003-3743
al sefior JIAN XIONG
XIN con céduia E-8-
78772,
L- 201-32967
Segunda
publicacion

-

AVISOS

)

AVISO DE
DISOLUCION
Por medio de la
Escritura Publica N2
9,591, de 5 de
noviembre de 2003,
de la Notaria Tercera
del Circuito de
Panama, registrada
el 6 de febrero de
2004, a la Ficha
136742, Documento
578815, de Ia
Seccion de Mercantil
del Registro Publico
de Panama, ha sido
disuelta la sociedad
“TRIOLET
OVERSEAS INC."

L-201-34317
Unica publicacion

AVISO DE
DISOLUCION
De conformidad con
la ley, se avisa al

publico que mediante
escritura pablica N2
548 de 5 de febrero
de 2004, de la
Notaria Novena del
Circuito e inscrita en
la Seccién de
Mercantil del Registro
Pdablico, a la ficha
338983, Documento
Redi N? 580052, ha
sido disuelta la
sociedad
BRETTESA S.A.
Panama, 11 de
febrero de 2004

L- 201-34327

Unica publicacion

diciembre de 2003,
de la Notaria Primena
de! Circuito e inscrita
en la Seccidon de
Micropelicula
Marcantil del Registro
Publico, a la Ficha
419078, Documento
580060 de 10 de
febrero de 2004, ha
sido disueita la
sociedad
EASTHALL
HOLDINGS S.A.
Panama, 11
febrero de 2004
L- 201-34326
Unica publicacién

de

AVISO DE
DISOLUCION
De conformidad con
la ley, se avisa al
publico que mediante
escritura plblica N¢
10,976 de 23 de

AVISO DE -
DISOLUCION
La sociedad anénima
denominada
CRAIGMOORE
INVESTMENTS,
S.A. inscrita en el

Registro Publico,
Seccion de Micro—
peliculas {Mercantil)
a Ficha 176291
desde el dia 27 de
agosto de 1986, fue
DISUELTA mediante
escritura publica N2
5,917 de 23 de abril
de 2003 de la Notaria
Décima del! Circuito
de Panama e inscrita

en el Sistema
Tecnolégico de
Informacion del

Registro Piblico de
Panama, Seccion de
Mercantil a Ficha N®
176291, Documento
Redi N 580181
desde el 10 de
febrero de 2004.
Vaccaro & Vaccaro
Raul Eduardo
Vaccaro
L-201-34284
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA,
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO
DE REFORMA
AGRARIA
REGION N2 9,
BOCAS DEL TORO
EDICTO
N? 1-094-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Bocas

del Toro.
HACE SABER:

(' EDICTOS AGRARIOS D

Que el sefior (a)
GLADYS ESTHER
SANCHE?Z
MARTINEZ, vecino
(a) del corregimiento
de Guabito, distrito
de Changuinola,
portador de la cédula
de identidad personal
N? 4-710-1348, ha
sonlicitado a Ia
Direccion de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
1-424-99, segun
plano aprobado N°
102-03-1403, Ia
adjudicacién a titulo
oneroso de wuna
parcela de terreno
Nacional solicitado
en compra  al

Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, con
una superficie de 0
Has. + 276.00 M2,
ubicada en la
localidad de Finca N@
51, corregimiento de
Guabito, distrito de
Changuinota,
provincia de Bocas
del Toro,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Canal.
SUR: Vereda.
ESTE: Emilia
Martinez Bejarano.
OESTE: Esther
Maria de Pefaloza.
Para efectos legales

se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de
Changuinola ¢ en la
corregiduria de
Guabito y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los organos de
publicacion
correspondientes, tal
como o ordena el Art,
108 del Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en

Changuinola, alos 19

dias del mes de

diciembre de 2003.
AIDA TROETSTH
Secretaria Ad-Hoc
VICTOR ACOSTA

Funcionario
Sustanciador
L- 201-34436
Unica publicacién

REPUBLICA DE
PANAMA
AGUADULCE,
PROVINCIA DE
COCLE
EDICTO PUBLICO
Ne 02-04
E! Alcalde Muncipai
dei Distrito de
Aguadulce, al pubtico
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HACE SABER:
Que el sefior (a) LUZ
GRACIELA

ARANDA DE
VASQUEZ, mujer,
panamena, con

domicitio en San
Francisco, ciudad de
Panamad, con cédula
2-13-696, actuando
en su propio nombre
y representacién ha
solicitado se le
adjudique a titulo de
plena propiedad por
venta, un (1) lote de
terreno, ubicado en
Liano Sanchez,
corregimiento de El
Roble, distrito de
Aguadulce, dentro de
las areas
adjudicables de la
finca N2 12129, Tomo
1743, Folio 214,
propiedad del
Municipio de
Aguadulce. Tal como
se describe en el
plano N RC-201-
15669, inscrito en la
Direccién General de

Catastro dei
Ministerio de
Hacienda y Tesoro el

dia 1 de noviembre
de 2001,

Con ura superficie de
cuatro mil quinientos
veinticuatro metros
cuadrados con
veinticinco
centimetros
cuadrados (4,524.25
Mts.2), y dentro de
los siguientes
linderos y medidas.
NORTE: Guillermo
Aranda y mide 46.25
mts. y Jorge Aranda
y mide 44.10 Mis.
SUR: Servidumbre
de B.00 Mis. y mide
43.28 Mts.

ESTE: Calle y mide
51.92 Mts.

OESTE: Clara L6pez,
usuaria de la fina
12129 y mide 40.92

Mts. y 38.45 Mts.
Con base a lo que
dispone el Acuerdo
Municipal N2 6 del 30
de enero de 1995, se
fija este edicto en
lugar visible de este
despacho y en la
corregiduria
respectiva, por un
lapso de quince (15)
dias habiles para que
dentro de este tiempo
puedan oponerse la
(s) persona {s) que se
siente (n) afectada (s)
por la presente
solicitud.

Copia de este edicto
se le entregara a los
interesados para que
la publique en un
diario de circulacién
nacional por tres dias
seguidos y un dia en
la Gaceta Oficial.
Aguadulce, 9 de
febrero de 2,004.

El Alcalde
(Fdo.) ARIEL A,
CONTE S.

La Secretaria
(Fdo.) HEYD!I D.
FLORES
Es fiel copia de su
original, Aguadulce, 9
de febrero de 2004.

L-201-34411
Unica Publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE

REFORMA
AGRARIA
REGION N2 4,
COCLE
EDICTO
N® 383-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria

del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Coclé.
HACE SABER:
Que el sefor (a)
AURELIO
RODRIGUEZ
FERNANDEZ,
vecino (a) de EI
Potrero,
corregimiento de El
Potrero, distrito de La
Pintada, portador de
la cédula de identidad
personal N? 2-28-
932, ha solicitado a la
Direccidn Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N*®
2-1466-02, segun
plano aprobado N®
203-03-9112, la
adjudieacién a titulo
onerosc de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
supetficie de 13 Has.
+ 0046.44 M2,
ubicada en |la
localidad de Las
Cuestas,
corregimiento de El
Potrero, distrito de La
Pintada, provincia de
Coclé, comprendida
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Terrenos
nacionales usuario
Feliciano Hernandez,
Terrenos nacionales
usuario  Agustin
Goémez.
SUR: Terrenos
nacionales usuario
Santiago Ortega.
ESTE: Terrenos
nacionales usuario
Feliciano Hernandez,
terrenos nacionales
usuario Federico
Femandez, terrenos
nacionales usuario
Santiago Ortega.
OESTE: Terrenos
nacionales usuario
Feliciano Hernandez,

terrenos nacionales
usuario  Agustin
Gdmez, carretera de
tierra de Las Cuestas
Centro a Via Santa
Maria.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despachc y en la
corregiduria de El
Potrero y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los d6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del - Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gitima
publicacién.
Dado en la ciudad de
Penonomé, a los 19
dias del mes de
diciembre de 2003.
BETHANIA I.
VIOLIN S.
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALBERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29374
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N® 4,
COCLE
EDICTOQ
N2 384-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional

de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Coclé.
HACE SABER:
Que el sedor (a)
JOSE ISABEL
FLORES DEL
ROSARIO, vecino (a)
de Barrio San José,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Penonoms, portador
de la cédula de
identidad personal N
2-98-448, ha
solicitado a Ia
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
2-494-98, segun
plano aprobado N2
206-06-7351, la
adjudicacién a tituio
onerosc de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superticie de 0 Has.
+ 2588.2%1 M2,
ubicada en la .
localidad de La
Negrita,
corregimiento de
Pajonal, distrito de
Penonomé, provincia
de Coclé,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:
NORTE: Terreno Nal.
ocupado por Paula
Flores.
SUR: Carretera de
piedra.
ESTE: Calle principal
de La Negrita.
OESTE: Terrenos
nacionales ocupados
por Paula Flores.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de
Penonomé o en la
corregiduria de
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Pajonal y copias del de la cédula de publicida d Direccién Nacionalde de quince {15) dias a
mismo se entregaran identidad personal N®  correspondientes, tal Reforma Agraria, partir de la uitima

al interesado para
que las haga publicar
en los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Coédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince {15} dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en Penonomé,
alos 18 dias del mes
de diciembre de
2003.

VILMA C. DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29449

Unica
publicacidn R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 7,
CHEPO
EDICTO
N¢ 8-7-07-2004
El suscrito
functonario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de

Panama.

HACE SABER:
Que el senor (a)
DIMAS GONZALEZ
CEDENGO, vecino (a)
de 24 de Diciembre,
corregimiento de
Pacora, distrito de
Panama, provincia
de Panama, portador

7-72-2348, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
8-041-91 del 14 de
febrero de 1991,
segun plano N2 87-
16-11087, la
adjudicacion a titulo
onerosg de una
parcela de tierra
patrimontal
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 0368.14 M2, que
forma parte de la

finca N2 89005, Rollo
1772, Doc. 3,
propiedad del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario.

El terreno estd
ubicado en 24 de
Diciembre,
corregimiento de
Pacora, distrito de
Panama, provincia
de Panama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Manuel E.
Cedeiio.

SUR: Petra Vargas
de Samaniego,
Salvador Atencio
Mojica.

ESTE: Jacinto
Gonzalez Villarreal.
OESTE: Elio Santos,
vereda de 3:00 m.,
petra Vargas de
Samaniego.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Panama o
en la corregiduria de
Pacora y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en |os érganos de

como lo ordena el
Art. 108 de! Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia

dequince (15) diasa

partir de la ultima
publicacidn,
Dado en Chepo, alos
19 dias del mes de
enero de 2004.
ARQ. OSCAR
CHAVEZ GIL
Funcionario
Sustanciador
CATALINA
HERNANDEZ P.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-32900
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO GE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 7,
CHEPO
EDICTO
N 8-7-09-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de

Panama.

HACE SABER:
Que el sefor (a)
MIGUEL ANGEL
M OREMHNDO
GONZALEZ, vecino
(a) de Villa
Soberania,
corregimiento de
Bethania, distrito de
Panama, provincia
de Panama, portador
de la cédula de
identidad personal N°
7-73-953, ha
solicitado a la

mediante solicitud N2
8-227-87 del 06 de
mayo de 1987, segun
planoc N? 808-18-
15862, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
adiudicable, con una
superficie de 0 Has. +
6833.25 M2, que
forma parte de la finca
N¢ 817, Tomo 15,
Folio 326, propiedad

de! Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario.

El terreno esta

ubicado en Loma
Bonita, corregimiento
de San Martin, distrito
de Panama4, provincia
de Panama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Zeyda
Zuleyka Gonzalez de
Alcedo.

SUR: Calle de Loma
Bonita de 15:00 m,,
Teresa irene Garrido
de Gonzalez.

ESTE: Teresa |.
Garrido de Gonzalez.
QESTE: Calle de
Loma Bonita de 15:00
m.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en iugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia del distrito
de Panama o en la
corregiduria de San
Martin y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia

publicacidn.
Dado en Chepo, a los
19 dias del mes de
enero de 2004.
ARQ. OSCAR
CHAVEZ GIL
Funcionario
Sustanciador
CATALINA
HERNANDEZ P.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-32911
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N¢ 7,
CHEPO
EDICTO
N¢ 8-7-10-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de

Panama.

HACE SABER:
Que el senor (a)
VALENTIN’
ANTONIO BORJA
PENA, vecino (a) de
J enene,
corregimiento de
Caiiita, distrito de
Chepo, provincia de
Panama, portador de
la cédula de identidad
personal N? E-8-
49276, ha solicitado a
ia Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante soficitud N¢
8-7-60-2002, segun
plano N¢ 805-02-
16612, la
adjudicacion a tituic
onerosc de una
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de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Chepooen
la corregiduria de
Caiiita y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
pubticidad
correspondientes, tal
como io ordena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
iendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
pubticacion.
Dado en Chepo, alos
20 dias del mes de
enero de 2004.
ARQ. OSCAR
CHAVEZ GiL
Funcionario
Sustanciador
CATALINA
HERNANDEZ P.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-32905
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE

GONZALEZ,Ceéd.: 4-
115-534, vecino (a)
de Paso Canas del
corregimientio de
Progreso, distrito de
Bard, portador de la
cédula de identidad
personal N® ___, ha
solicitado a la
Direccidn de
Nacional Reforma
Agraria, mediante
solicitud N? 4-0574-
03, segun plano
aprobado N2 402-03-
18247, la
adjudicacioén a titulo
onerosc de una
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 5825.39 M2, que
forma parte de la
finca 2637 inscrita al
Rommo 23735, Doc.
4, de propiedad del

Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario.

El terreno esta
ubicade en la

localidad de Canoas
Abajo, corregimiento
de Progreso, disirito
de Barq, provincia de

en la Alcaldia del
distrito de Baru o en
la corregiduria de
Progreso y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que ias haga publicar
en los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Caodigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la altima
publicacion.
Dado en David, a los
29 dias del mes de
diciembre de 2003.
ELSAL. QUIEL
DE AIZPURUA
Secretaria Ad-Hoc
ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-30354
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO

LACUNZA
MAESTRO JUAN,
vecino (a) del
corregimiento de
Cabecera, distrito de
David, portador de ia
cédula de identidad
personal N2 N-16-
330, ha sclicitado a la
Direccidn de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N°
4-0738, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 0687.63 M2,
ubicada  en la
focalidad de San
Pablo Nuevo Arriba,
corregimiento de San
Pablo Nuevo, distrito
de David, provincia
de Chiriqui cuyos

linderos son los
siguientes:

Plano N2 406-09-
18226 _
NORTE: Rubén
Rodriguez Arauz.
SUR: Ricauter
Rodriguez S.
ESTE: Rubén
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parceia de tierra DESARROLLO Chiriqui, AGROPECUARIO RodriguezArauz.
Baldia Nacional AGROPECUARIO comprendido dentro DIRECCION QOESTE: Calle.
adjudicable, con una DIRECCION de los siguientes NACIONAL DE Para efectos legales
superficie de 0 Has. NACIONAL DE linderos: REFORMA se fija el presente
+ 2303.58 M2, REFORMA NORTE: Idalia de AGRARIA Edicto en lugar visible
ubicada en Jenene, AGRARIA Cubilla. REGION N2 1, de este Despacho,
corregimiento de REGION N2 1, SUR: Gabino CHIRIQU! enlaAlcaldiade____
Caiiita, distrito de CHIRIQUI Castillo, Haidee EDICTO o en la corregiduria
Chepo, provincia de EDICTO Granda Losada, N2 009-2004 de San Pablo Nuevo
Panama, N 536-03 Idalides Concepcién El suscrito y copias del mismo
comprendida dentro  El suscrito C., Jorge Luis funcionario se entregaran al
de los siguientes funcionario Guerra, Miriam E. A. sustanciador de la interesado para que
linderos: sustanciador de la de Chavarria, Reforma Agraria del las haga publicar en
NORTE: Carretera Diraeccién Nacional Roberto - Valdez, Ministerio de los o6rganos de
Panamericana de de Reforma Agraria, DionicioOstialopez. Desarrolio publici dad
50.00 al Eje. en la provincia de ESTE: Calle. Agropecuario de correspondientes, tal
SUR: Camilo Gil. Chiriqui al publico. OESTE: Emilia Chiriqul a! publico; como lo crdena el Art.
ESTE: Clamades HACE CONSTAR: Espinosa Lezcano, HACE SABER: 108 del Cédigo
Bayo. Que e! sefior (a) Yira Espinoza. Que el sefor (a) Agrario. Este Edicto
OESTE: Camilo Gil. JUAN JOSE Para los efectos DIOCESIS DE tendrd una vigencia
Para los efectos GONZALEZ, Céd.4- legales se fjaeste D A V | D dequince(i5)diasa
legales se fija este 106-690; EUGENIA Edictoen lugarvisible REPRESENTANTE partir de la Gltima
Edicto en lugarvisible GRAJALES DE de este Despacho, LEGAL: JOSE LUIS publicacion.

Dado en David, a los
09 dias del mes de
enero de 2004,

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ICXI D. MENDEZ
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-30425

Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MIN{STERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA

! AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
Ne 011-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

Chiriqui al publico;
HACE SABER:
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Que ol sefior (a)
LUCILA AMINTA
SANCHEZ DE
ITURRALDE, vecino
(a) del corregimiento
de Cabecera, distrito
de David, portador de
la cédula de identidad
personai N2 4-86-
436, ha solicitado a la
Direccidn de
Reforma Agraria,
mediante soficitud N?
4-0400, la
adjudicacion a titulo
onerosc de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicabie, con una
superficie de 1 Has.
+ 6238.35 M2,
ubicada en la
localidad de Bagala,
corregimiento de San
Pablc Nuevo, distrito
de David, provincia
de Chirigui cuyos
linderos son los
siguientes:

Plano N2 406-09-
18313

N O RT E
Servidumbre.

SUR: El Tecal, S.A.
ESTE: Tiicia Pérez de
Sanchez.

OESTE: Ovidio
Antonio Sé&nchez
Arauz.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
David o en |la
corregiduria de San

Pablo Nuevo y copias
del mismo se
entregaran al

interesado para que
las haga publicar en
los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cdadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a

partir de la udltima
publicacion.

Dado en David, a los
13 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
CECILIA
GUERRA DEC.
Secretaria Ad-Hoc

L- 201-30546

~Unica

publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 015-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

Chiriqui al publico;
HACE SABER:
Que el sefor (a)
CARLOS ALFREDO
SERRANDO
ESPINOSA, Ceéd. 4-
177-354; OMAYRA
ELIZABETH
BARRIOS PITTI,
Céd. 4-119-764;
CARMEN ALICIA
SERRANDO
SAMUDIO, Céd. 4-
118-1266; MELISSA
NATALIA SERRANO
HERNANDEZ, Cead.
4-273-848; LILIANA
SERRANO DE
PENA, Ced. 4-260-
423; BELINDA
LIBETH SERRANO
HERNANDEZ, Ced.

4-202-100;
DIOGENES
SERRANDO
SAMUDIO, Ced. 4-
104-1566; CECILIA
HERNANDEZ DE
SERRANO, Céd. 4-
41-200, vecino (a) del
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Boquaete, portador de
la cédula de identidad

personal N? ___, ha
solicitado a la
Direccion de

Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
4-0126-02, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 26 Has.
+ ©6616.49 M2,
ubicada en la
localidad de Las
Trancas,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Boquete, provincia
de Chiriqui cuyos
linderos son los
siguientes:

Plano N2 404-01.
18177

NORTE: Rio
Caldera.

SUR: Camino,
carretera a Caldera.
ESTE: Rafael

Serracin Paima.
OESTE: Williams
Pitti, camino.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaidia de
Boquete 0 en la
corregiduria de
Cabecera y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los d6rganos de
publicidad
correspondientes, tal

como lo ordena el Ant.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendrd una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la dltima
publicacion.

Dado en David, a los
14 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUELE.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ICXt D. MENDEZ
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-31096

Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N¢ 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 016-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

Chiriqui al publico;
HACE SABER:
Que el sefor (a)
GLADYS ALICIA
VARGAS DE
CABALLERO,
vecino {(a) del
corregimiento de
Cerro Punta, distrito
de Bugaba, portador
de la cédula de
identidad personal N*?

4-223-314, ha
solicitadoe a la
Direccion de

Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
4-0486, ta

adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 0784.84 M2,
ubicada en la
localidad de Cerro
Punta, corregimiento
de Cerro Punta,
distrito de Bugaba,
pravincia de Chiriqui
cuyos linderos son
los siguientes:
Plano N? 405-04-
18223

NORTE: Enrique
Castillo.

SUR: Enrique
Castillo, Virgilio
Saldafa C.

ESTE: Francisco
Gonzélez.

OESTE: Calle.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
Bugaba o en la
corregiduria de Cerro
Punta y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los drganos de
pubticidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 deil Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en David, a los
14 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ICXI D. MENDEZ
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-30875

Unica
publicacion R
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REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 017-04
El suscrito
tuncionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

Chiriqui al publico;
HACE SABER:
Que el sefior (a)
ELICIO RIOS
CONCEPCION,
vecino (a) del
corregimienta de
Divala, distrito de
Bugaba, portador de
la cédula de identidad
personal N? 4-65-
159, ha solicitado ala
Direccibn de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N?
4-0534-03, la
adjudicacion a titulo
onerosg de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 21 Has.
+ 7182.83 M2,
ubicada en la
localidad de
Manchuila,
corregimiento de
Santa Marta, distrito
de Bugaba, provincia

de Chiriqui cuyos-

linderos son los
siguientes:

Plano N*% 405-08-
18642

NORTE: Camino.
SUR: Cedoina
Mcrales, Celedonio
Morales S., Qda.

Cholo.

ESTE: Martin
Morales, Eligic Rios
C., Qda. Cholo.
OESTE: Rosina
Arauz S., Enoc
Santamaria, Esther
Morales.
Para electos legales
se fija el presente
Edicte en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
Bugaba o en la
corregiduria de Santa
Marta y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15)dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en David, a los
15 dias del mes de
enero de 2004.
ING. SAMUEL E.
MORALES M.
-Funcionario
Sustanciador
JOYCE SMITH V.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-30854
Unica-
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA

AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N¢ 018-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del

Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de
Chiriqui al publico;
HACE SABER:

Que el sefor_(a)
JULIO NUNEZ
JIMENEZ, vecino (a)
del corregimiento de
Gomez, distrito de
Bugaba, portador de
{a cédula de identidad
personal N2 4-116-
333, ha solicitado a la
Direccidn de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
4-0237, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parceia de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 16 Has.
+ 957400 M2,

ubicada en la
localidad de Alto
Chirigqui,

corregimiento de
Gdémez, distrito de
Bugaba, provincia de

Chiriqui cuyos
linderos son los
siguientes:

Plano N2 405-05-
18637

NORTE: Cédar
Nunez, Olmedo

Kieswetter (padre),
Qda. s/n.

SUR: Pablo Quiel
Pitti, Juan De la Rosa
Quie, Qda. de Mayo.
ESTE: Olmedo
Kieswetter (padre},
Qda. de Mayo.
QESTE: Camino,
César Nufez, Qda. s/
n.

Para efectos jegales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
Bugaba o en la
corregiduria de
Goémez y copias del
mismo se entregaran
al interesado para

que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
comolo ordena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de fa uftima
publicacion.

Dado en David, a los
15 dias det mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ELSAL. QUIEL DE
AIZPURUA
Secretaria Ad-Hoc

L- 201-30935
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N® 1,
CHIRIQUI
EDICTO.
N?019-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrolice
Agropecuario de

Chiriqui al publico;
HACE SABER:
Que el sefor (a)
DORIS JASMIN
IBARRA MIRANDA,
vecino (a) del
corregimiento de
David, distrito de
David, portador de la
cédula de identidad
persanal N? 4-234-
932, ha solicitado ala
Direccién de

Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
4-0699-02, ta
adjudicacion a titulo
oneroso de .una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 2096.26 M2,
ubicada en la
localidad de Bijagual,
corregimiento de
Bijagual, distrito de
David, provincia de

Chiriqui cuyos
linderos son los
siguientes:

Piano N? 406-02-
18183

NORTE: Rosario Del
Carmen Carrera M.,
carretera.

SUR: Carretera,
Di6égenes Rios.
ESTE: Didgenes

Rios, carretera.
OESTE: Rosario Del
Carmen Carrera M.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
David o en Ila
corregiduria de
Bijagual y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Céadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gltima
publicacion.

Dado en David, a los
15 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUELE.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ELSA L. QUIEL DE
AlIZPURUA

L

‘s
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Secretaria Ad-Hoc
L- 201-30939
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N<020-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrolilo
Agropecuario. de

Chiriqui al pubtico;
HACE SABER:
Que el sefior (a)
BETSY STELLA
MORENO JOVANE,
vecino (a) del
corregimiento de
Paimira, distrito de
Boquete, portador de
la cédula de identidad
personal N? 4-131-
1992, ha solicitado a
la Direccién de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
4-0200-02, _la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 8862.46 M2,
ubicada en ia
localidad de Palmira
Abajo, corregimiento
de Palmira, distrito de
Boquete, provincia

de Chiriqui cuyos

linderos son Ilos
siguientes:
Piano N? 404-03-

18039

NORTE: Luis Antonio
Moreno.

SUR: Camino, Luis A.
Buchalmi.

ESTE: Barrancos,
quebrada Kayqui,
Luis Alberto
Gonzalez Y., Carlos
Aifredo Gonzalez
Yanguez, Luis
Eduardo Gonzalez Y.
OESTE: Camino.
Para efectos legales
se fija el presente

" Edicto en lugar visible

de este Despacho,
en la Alcaldia de
Boguete o en la
corregiduria de
Palmira y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga pubiticar
en los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cdédigo
Agrario. Este Edicto
tendrd una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gitima
publicacion.

Dado en David, a los
15 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ICXI D. MENDEZ
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-30934

Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO .
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTC

N2 021-2004

El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarroilo
Agropecuario de
Chiriqui al publico;

HACE SABER:
Que el sefor (a)
APOLINARIO DEL
CID, vecino (a) del
corregimiento de
Hornito, distrito de
Gualaca, portador de
la cédula de identidad
personal N2 4-135-
208, ha solicitado a la
Direccién de
Retorma Agraria,
mediante solicitud N
4-0922-00, la
adjudicacién a titulo
onaroso de una
parcela de tierra
Baidia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has.
+ 3048.14 M2,
ubicada en la
localidad de Entre
Rios, corregimiento
de Homito, distrito de
Gualaca, provincia de
Chiriqui cuyos
linderos son los
siguientes:
Plano N2 408-02-
17608
NORTE: Filiberto
Rovira.
SUR: Apolinario Del

- Cid, servidumbre,

montafia,

ESTE: Quebrada
Guayabo Negro,
Felipe Del Cid.
QESTE: Roberto
Linares, terrenos
nacionales
(montaina).

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
Gualaca o en Ia
corregiduria de

Hornito y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como 1o grdena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de ia ultima
publicacion.

Dado en David, a los
15 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ICXI D. MENDEZ
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-30937

Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE

REFORMA
AGRARIA .
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
Ne 022-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarroilo
Agropecuario de

Chiriqui al pablico;
HACE SABER:
Que el sefior {a)
JOSE ALCIBIADES
MONDOLIS
MELENDEZ, vecino
(a) del corregimiento
de Tolé, distrito de
Tolé, portador de la
cédula de identidad
personal N¢ 4-201-

482, ha solicitado ala
Direccién de
Reforma “Agraria,
mediante solicitud N?
4-0500-03, la
adjudicacion a tltulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 10 Has.
+ 0952.72 M2,
ubicada en |la
localidad de Cerro
Redondo,
corregimiento de
Cerro Viejo, distrito
de Tole, provincia de

Chiriquf cuyos
linderos son los
siguientes:

Plano N? 413-03-
18751

NORTE: Eduviges
Martinez.

SUR: Felipe Ortega,
camino. .

ESTE: Camino.
QESTE: Librado
Camano, Falipe
Ortega.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Aicaldia de Tolé
0 en la corragiduria
de Cerro Viejo y
copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la tltima
publicacién.

Dado en David, a los
16 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
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ELSA L. QUIEL DE
AIZPURUA
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-31018
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N® 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N*® 026-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

Chiriqufl al publico;
HACE SABER:
Que el sefior (a) HIXI
SULAY BOUTTET
DE FUENTES,
vecino (a) del
corregimientc de
Monte Lirio, distrito
de Renacimiento,
portador de la cédula
de identidad personal
N2 4-204-569, ha
solicitado a la
Direccion de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
4-0864-02, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has.
+ 0226.08 M2,
ubicada en la
localidad de
Palmarito,
corregimiento de
Monte Lirio, distrito
de Renacimiento,
provincia de Chiriqui

cuyos linderos son
los siguientes:
Plano N2 410-04-
18109

NORTE: Quebrada
Guisado. .

SUR: Carretera.
ESTE: Celsa Pitti F.
QOESTE: Emidio Pitti.
Para efectos legales

se fija el presente-

Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en fa Alcaldia de
Renacimiento o en la
corregiduria  de
Monte Lirio y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como loordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacién.

Dado en David, a los

19 dias del mes de.

enero de 2004.
ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ICXI D. MENDEZ
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-31252
Unica
publicaciéon R

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIQ
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 027-04
Ei suscrito

funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrolio
Agropecuario de
Chiriqul al publico;
HACE SABER:

Que el sefior (a)
ELIZABETH
LEZCANO DE
PORTILLO, vecino
(a) del corregimiento
de La Concepcién,
distrito de Bugaba,
portador de la cédula
de identidad personal
Ne¢ 4-97-2751, ha
solicitado a la
Direccidn de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
4-1607-99, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 1521.27 M2,
ubicada en la
localidad de San
Vicente,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Bugaba, provincia de

Chiriqui cuyos
linderos son los
siguientes:

Plano N? 405-01-
16646

NORTE: Asmed

Emilio Wachter.
SUR: Félix Antonio

Caballero.
ESTE: Manuel
Amador Staff.

QESTE: Carretera.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
Bugaba o en la
corregiduria de
Cabecera y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que

las haga publicar en
los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como 1o ordena et Art.
108 del Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la dltima
publicacion.

Dado en David, a los
19 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ELSAL. QUIEL DE
AIZPURUA
Secretaria Ad-Hoc

L- 201-31307
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 028-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarreollo
Agropecuario de

Chiriqui al pubiico;
HACE SABER:
Que el sefor (a)
FELICIANDO
HELIODORO DEL
CID RIOS, vecino (a)
del corregimiento de
Cerro Punta, distrito
de Bugaba, portador
de la cédula de
identidad personal N2
4-132-664, ha
solicitado a la

Direccién de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
4-0536-98, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
supserficie de 2 Has.
+ 9817.74 M2,
ubicada en la
localidad de La
Filipina,
corregimiento de
Cerro Punta, distrito
de Bugaba, provincia
de Chiriqui cuyos

linderos son los
siguientes:

Piano N? 405-04-
18543

NORTE: Edilma
Concepcién Flores,
Samuel Aralz
Rovira.

SUR: Feliciano

Eliodoro Del Cid,
Dorian Thurder.
ESTE: Barranco.
QESTE: Samuel
Arauz Rovira,
camino, Feliciano
Efiodoro Del Cid.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de
Bugaba o en la
corregiduria de Cerro
Punta y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en {os érganos de
publiicidad
correspondientes, tal
como o ordena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en David, a los
21 dias del mes de
enero de 2004.

ING. SAMUEL E.
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MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
ELSA L. QUIEL DE
AIZPURUA

Secretaria Ad-Hoc -

L-201-31629
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLC
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 537-2003
El sSuscrito
funcionario
sustanciador de ia
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

Chiriqui, al pubtico.
HACE SABER:
Que el sefior (a) NEL}
NUNEZ DE
CONCEPCION,
vecino (a) del
corregimiento de
Volcan, distrito de
Bugaba, portader de
la cédula de identidad
personal N? 4-100-
1549, ha soiicitado a
la -Direccién de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
4-0117, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 1 Has.
+ 2972.48 M2,
ubicada en la
localidad de La
Garita, corregimiento
de Cerro Punta,
distrito de Bugaba,

provincia de Chiriqui,
cuyos linderos son
los siguientes:

Plano N¢ 404-04-

13461

NORTE: Oscar
Gonzalez Ledezma.
SUR: Raquel

Concepcion, camino.
ESTE: Camino, Juan
Cancepcion A.
OESTE: Callejon.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto eniugar visible
de este Despacho,
en la Aicaldia de
Bugaba o en la
corregiduria de Cerro
Punta y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
gue las haga publicar
en los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en David, a los
29 dias del mes de
diciembre de 2003.
iING. SAMUEL E.
MORALES M.
Funcionario
Sustanciador
JOYCE SMITH V.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-29734
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
. REGION N¢ 8,
LOS SANTOS
EDICTO

N2 061-2003

El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccidn Nacional
de Retorma Agraria
de! Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Los
Santos.

HACE SABER:
Que el sefior (a)
MARIA LUZ
HERNANDEZ DE
PIMENTEL, vecino
(a) de Chitre,
corregimiento
Cabecera, distrito de
Chitré, portador de la
cédula de identidad
personal N? 6-68-
495, ha solicitado a la
Direccion de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
7-137-01, segun
plano aprobado N°®
704-11-7965, la
adjudicacion a titulo
oneroso de wuna
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 927.87
M2, ubicada en la
localidad de
Canajagua,
corregimiento de
Mogoilon, distrito de
Macaracas, provincia
de Los Santos,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos: ‘
NORTE: Camino que
conduce de La
Canoa a la cima del
Canajagua.

SUR: Camino que
conduce de La
Canoa a otros lotes.
ESTE: Terreno de
Charies A. Sherry.
OESTE: Camino que
conduce de La
Canoa a Canajagua y
a otros Iotes.

Para efectos legales

se fija el presante
Edicto en lugar visible

de este
Departamento, en la
Alcaldia de

Macaracas o en la
corregiduria de
Mogollén y copias del
mismo se entragaran
al interesado para
que las haga publicar
en los drganos de
publicaciodn
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo

‘Agrario. Este Edicto

tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en la ciudad de
Las Tablas, a los 9
dias del mes de
enero de 2004.
iRIS E. ANRIAR.
Secretaria Ad-Hoc
ING. DARINEL
VEGA
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29632
Unica
publicaciéon R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION Ne 8,
LOS SANTOS
EDICTO
N¢? 002-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria
del Minjsteric de
Desarrolio
Agropecuario, en la
provincia de Los

Santos.

HACE SABER:
Que el sefor (a)
LEONCIO MELGAR
RIOS, vecino (a) de
Las Cruces.
corregimiento de Las
Cruces, distrito de
Los Santos, portador
de la cédula de
identidad personal N*¢
7-84-24286, ha
solicitado a la
Direccién de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
7-076-02, segun
plano aprobado N¢
704-01-7978, la
adjudicacion a titulo
onaeroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 36 Has.
+ 2,003.60 M2,
ubicada en la
localidad de Camino
a E!@ Paradero,
corregimiento
Cabecera, distrito de
Macaracas, provincia
de Los ‘Santos,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Terreno de
Angel Peralta, Maria
De Jesus Peralita.
SUR: Camino que
conduce de El
Paradero-Botello a
Corozal Arriba vy l.a
Sabana.

ESTE: Terreno de
Leoncio Melgar Rics.
OESTE: Terreno de
Guillermo Castro vy
Angel Peralta.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible

de este
Departamento, en la
Alcaldia de

Macaracas o en la
corregiduria de
Cabecera y copias
del mismo se
entregaran al
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interesado para que
las haga publicar en
los Organos de
publicacién
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gltima
publicacién.

Dado en la ciudad de
Las Tablas, a los 9
dias del mes de
enero de 2004.

IRIS E. ANRIAR.
Secretaria Ad-Hoc
ING. DARINEL
VEGA
Funcionario
Sustanciador
L- 201-30237

Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N¢ 8,
LOS SANTOS
EDICTO
N¢ 003-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Los

Santos.

HACE SABER:
Que el sefior (a)
LEONCIO MELGAR
RIOS, vecino (a) de
Las Cruces,
corregimiento de Las
Cruces, distrito de
Los Santos, portador
de la cédula de

identidad personal N2

7-84-2426, ha
solicitado a la
Direccién de

Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
7-075-02, segun
ptano aprobado N®
704-04-7979, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 66 Has.
+ 7080.40 M2,
ubicada en la
localidad de Camino
a La Sabanets,
corregimiento de
Corozal, distrito de
Macaracas, provincia
de Los Santos,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Terrenc de
Maria De Jesus
Peralta, Laureano
Peralta, camino que
conduce de Corozal
Arriba a La Sabaneta.
SUR: Camino que
conduce de Corozal
Arriba a El Paradero
y Botello y Los
Cerritos.

ESTE: Terreno de
Marciano Pérez, Ariel
Cérdoba, camino que
conduce de Corozal
Arriba a La Sabaneta
del Ponton.

OESTE: Terrenc de
Leoncio Melgar Rios,
Maria De Jesus
Peralta.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de
Macaracas o en la
corregiduria  de
Corozal y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar

en los 6rganos de
publicacién
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo
Agraro. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de ia ultima
publicacién.

Dado en la ciudad de
Las Tablas, a los 9
dias del mes de
enero de 2004.

IRIS E. ANRIAR.
Secretaria Ad-Hoc
ING. DARINEL
VEGA
Funcionario
Sustanciador

L- 201-30237
Unica
publicaciéon R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N® 8,
LOS SANTOS
EDICTO
N®© 004-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Los

Santos.

HACE SABER:
Que el sefor (a)
CELESTINO
CASTILLO
CASTILLO, vecino
(a) de Tablas Abajo,
corregimiento. de
Tablas Abajo, distrito
de Las Tablas,
portador de la cédula
de identidad personal

N® 7-48-306, ha
solicitado a la
Direccion de

Reforma Agraria,
mediante solicitud N?
7-165-2002, segun
plano aprobado N®
702-14-8002, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
supetficie de 0 Has.
+ 2990.01 M2,
ubicada en |la
localidad de Las
Tablas Abajo,
corregimiento de Las
Tablas Abaijo, distrito
de Las Tablas,
provincia de Los
Santos, comprendida
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Carretera
que conduce de
Tablas Abajo a Las
Tablas.

SUR: Terreno de

Leticia Castillo
Mufoz y Fabio Villa |
Mear Castillo.

ESTE: Terreno de
Manuel Bolivar
Castillo y Emelia
Herrera Ortega.

OESTE: Calle que va
de carretera que
conduce en Tablas
Abaijo.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de ‘ este
Departamento, en la
Alcaldia de Las
Tablas o en la

corregiduria  de
Tablas Abajo y copias
del mismo se
entregaran al

interesado para que
las haga pubiicar en
los oOrganos de
publicacion
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo

Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en la ciudad de
Las Tablas, a los 13
dias del mes de
enero de 2004.

IRIS E. ANRIAR.
Secretaria Ad-Hoc
ING. DARINEL
VEGA
Funcionario
Sustanciador

L- 201-30451
Unica
publicacion R

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 8,
LOS SANTOS
EDICTO

N2 075-2003 -

El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria
de! Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Los
Santos.

HACE SABER:
Que el sefor (a)
GILBERTO DE
GRACIA VEGA,
vecino (a) de Llano
de Piedra,
corregimiento de
Liano de Piedra,
distrito de
Macaracas, portador
de la cédula de
identidad personal N¢
7-71-480, ha
solicitado a la
Direccidn de
Retorma Agraria,

S e S

R e



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N® 24,991

Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004

215

mediante solicitud N2
7-326-93, segun
plano aprobado N2
703-08-5818 y N°?
703-08-5723, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 11 Has.
+ 5,174.50 M2 y 22
Has. + 5004.15 M2,
ubicada en la
localidad de La
Mesita y Las Lajitas,
corregimiento de La
Mesa, distrito de
Macaracas, provincia
de Los Santos,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:
ParcelaNe1-areade
11 Has. + 5,174.50
M2 - Plano N? 703-
08-5818 :
NORTE: Terreno de
Eraido Cortez.

SUR: Terreno de
Gilberto De Gracia.
ESTE: Terreno de
Gerardo Barrios.
OESTE: Camino que
conduce de La Mesa
a Bombacho.
ParcelaN?2 - areade
22 Has. + 5004.15
M2 - Plano N® 703-
08-5723

NORTE: Terreno de
Eraido Cortés -
Gerardo Barrios.
SUR: Terreno de
lluminada Cortez.
ESTE: Terreno de
Doris de Tejada,
Gerardo Barrios.
OESTE: Camino que
conduce de La Mesa
a Las Laijitas.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en iugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de
Macaracas o en la
corregiduria de La

Mesa y-copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publicacidn
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince {15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en la ciudad de
Las Tablas, a los 9
dias del mes de
enero de 2004.

IRIS E. ANRIAR.
Secretaria Ad-Hoc
ING. DARINEL
VEGA
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29700

Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE

- DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N¢ 8,
LOS SANTOS
EDICTO
N? 005-2004
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Los

Santos.

HACE SABER:
Que el sefor {(a)
JOSE DEL
C A RMEN
VELASQUEZ
ITURRALDE, vecino
(a} de Mogollén,

corregimiento de
Mogollén, distrito de
Macaracas, portador
de la cédula de
identidad personal N?
7-84-2457, ha
solicitado a la
Direccién de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
7-337-98, segln
plano aprobado N®
704-11-7967, la
adjudicacion a titulo
onerosc de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superticie de 21 Has.
+ 8735.18 M2,
ubicada en la
iocalidad de Guarico,
corregimiento de
Mogollén, distrito de
Macaracas, provincia
de Los Santos,
comprendida dentro
de ios siguientes
linderos:

NORTE: Terreno de
Reinaldy Gutiérrez,
rio Sanchez.

SUR: Terreno de
Mercedes Velasquez,
camino que conduce
de Guarico a
Mogollon.

ESTE: Terreno de
Mercedes Veldsquez,
rio Sanchez.
OESTE: Camino que
conduce de Guarico
a Mogolion.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de
Macaracas o en la
corregiduria de
Mogolion y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los drganos de
publicacidn
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.

108 del Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en la ciudad de
Las Tablas, a los 9
dias del mes de
enerc de 2004.

IRIS E. ANRIAR.
Secretaria Ad-Hoc
ING. DARINEL
VEGA
Funcionario
Sustanciador
L- 201-31019

Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROQPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 5,
PANAMA OESTE
EDICTO
N2 275-DRA-2003
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Pirecciéon Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de

Panama.

HACE SABER:
Que e! sefior (a)
GABRIELA MORAN
RIVERA, vecino (a)
de Pena Blanca, del
corregimiento de
Cacao, distritc de
Capira, portador de la
cédula de identidad
personal N2 2-79-
2622, ha solicitado a
la Direccién de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N?
8-5-438-2000, segun
planc aprobado N¢
803-07-15441, la
adjudicacion a tituto

oneroso de 2 globos
de tierra patrimonial
adjudicable, con una
superficie de 9 Has.
+ 7128.75 M2 de

propiedad del
Ministerio de
Desarrolio
Agropecuario.

El terreno esta
ubicado en la
localidad de Pefia
Bl an<ca,
corregimiento de
Cacao, distrito de
Capira, provincia de
Panama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

Parcela: 3 Has. +
3552.02 M2
NORTE:
Moran.
SUR; Camino de
20.00 m hacia Cirf
Grande y hacia La
Tambora.

ESTE: Camino de
20.00 m, hacia Ciri
Grande y hacia La
Tambara.

OESTE: Gabriela
Moran y Leonicia
Martinez.

Parcela: 6 Has. +
5665.43 M2
NORTE: Eugenio
Martinez y Pastor
Martinez.

SUR: Rio Chutral.
ESTE: Pastor
Martinez.

QESTE: Camino de
20.00 mts. hacia Ciri
Grande y hacia La
Tambora y Leonicia
Martinez.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto an lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia de!
distrito de Capira o en
la corregiduria de
Cacaco y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar

Matias
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funcionario
sustanciadoer de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de
Panama.

HACE SABER:
Que el sefor (a)
BENIGNO RANGEL
MARIA Y OTRO,
vecino (a) de Fuente
del Chase,
corregimiento de
Barrio Col6n, distrito
de La Chorrera,
portador de la cédula
de identidad personal
N® 8-74-704, ha

Departamento, en la
Alcaldia de La
Chorrera o en la
corregiduria de
Obaldia y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los organos de
publicacidn
correspondientes, tal
como lo ordena el Ar.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince {15) dias a
partir de la ultima
publicacién.

Dado en Capira, a los
7 dias del mes de
enero de 2003.

corregimiento de
Cabecera, distrito de
Arraijan, provincia de
Panama, portador de
la cédula de identidad
personal N? 8-519-
1647, ha solicitado a
la Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
8-042-95 del 1 de 2
de 1995, segtin plano
aprobado N2 800-01-
12249, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patromonial
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 0262.41 M2, que

Cabecera y copias
del mismo se le
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los organos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cdbdigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la dltima
publicacién.
Dado en Capira, a los
14 dias del mes de
enero de 2004.
FRANCIA CIANCA
Secretaria Ad-Hoc
ING. AGUSTIN .
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en los organos de solicitado a la FRANCIACIANCA forma parte de la ZAMBRANO
publicidad Direccion Nacional Secretaria Ad-Hoc finca N® 2622, inscrita Funcionario
correspondientes, tal de Reforma Agraria, ING. AGUSTIN al tomo 177, folio Sustanciador
comoloordenaelArt. mediante solicitud N2 ZAMBRANO. 240,de propiedaddel L- 201-30763
108 del Cddigo 8-5-236-2002, segun Funcionario Ministerio de Unica
Agrario. Este Edicto plano aprobado N® Sustanciador Desarrollo publicacién R
tendr4 una vigencia 806-15-16627, la L-201-30667 Agropecuario. '
de quince (15)diasa adjudicacion a titulo Unica El terreno esta
partir de la dltima oneroso de una publicacibn R ubicado en Ila REPUBLICA DE
publicacién. parcela de tierra localidad de Cerro PANAMA
Dadoen Capira,alos Baldia Nacional ‘ Silvestre, MINISTERIO DE
30 dias del mes de adjudicable, conuna - REPUBLICA DE corregimiento de DESARROLLO
diciembre de 2003. superficie de 2 Has. PANAMA Cabecera, distrito de  AGROPECUARIO
FRANCIACIANCA  +538.14 M2, ubicada MINISTERIO DE Arraijan, provincia de DIRECCION

Secretaria Ad-Hoc  en la localidad de DESARROLLO Panama, NACIONAL DE
ING. AGUSTIN Caimitilto Abajo, AGROPECUARIO comprendidoa dentro REFORMA
ZAMBRANO corregimiento de DIRECCION de los siguientes AGRARIA
Funcionario Obaldfa, distrito de NACIONAL DE linderos: REGION N2 5,
Sustanciador La Chorrera, REFORMA NORTE: Crecensio = PANAMA OESTE
L- 201-30632 provincia de AGRARIA Séenz. EDICTO
Unica Panama, REGION N2 5, SUR: Israel Diaz y N2 005-DRA-2004
publicacion R comprendida dentro PANAMAQOESTE callede 15mis.ala EI suscrito
de los siguientes EDICTO ClA. y a rio funcionario
linderos: N? 004-DRA-2004  Aguacate. sustanciador de la
REPUBLICA DE NORTE: Otilia Rosa El suscrito ESTE: Crecencio Direccién Nacional
PANAMA Vergara. funcionario Saenz e Israel Diaz de Reforma Agraria
MINISTERIO DE SUR: Rio Caimito. sustanciador de la Cortez. del Ministerio de
DESARROLLO ESTE: José De Los Direccién Nacional OESTE: Callede15 Desarrollo
AGROPECUARIO  SantosAvilés Barrios de Reforma Agraria, mts.alaC.LA.yarioc Agropecuario, en la
DIRECCION ycarreterade 15mts. en la provincia de Aguacate. provincia de
NACIONAL DE a Bajo Grande y a Panam4 al publico. Para los efectos Panama.
REFORMA Caimitillo Abajo. HACE CONSTAR: legales se fija el HACE SABER:
AGRARIA OESTE: Otitia Rosa Que el sefior (a) presente Edicto en Que el sefior (a}
REGION N2 5, Vergara. DEBORA LUCY lugar visible de este ELVIA ROSA
PANAMA OESTE Paraefectos legales G O R D O N Despacho, en la FERNANDEZ VDA.
EDICTO se fija el presente AROSEMENA, Alcaldiadeldistritode DE MONTENEGRO,
- N?003-DRA-2004  Edicto enlugarvisible vecino (a) de Cerro Arraijan o en la vecino (a) de El
El suscritc de este Silvestre, del corregiduria de Algarrobo,

corregimiento de
Bejuco, distrito de
Chame, portador de
la cédula de identidad
personal N2 8-88-
969, ha solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
8-5-466-2002, segun
plano aprobadc N¢
604-02-16641, Ila
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 1332.76 M2,
ubicada en la
localidad de El
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Algarrobo,
corregimiento de
Bejuco, distrito de
Chame, provincia de
Panama,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Absalon
Abel Montenegro
Tejada.

SUR: Absalon Abel
Montenegro Tejada.
ESTE: Calle de
asfalto de 15.00 m.
que va hacia Bejuco.

QESTE: Absalon
Abel Montenegro
Tejada.

Para efectos legaies
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de Chame o
an la corregiduria de
Bejuco y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los organos de
publicaciodn
correspondientes, tal
como lo ordena el An.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en Capira, a los
14 dias del mes de
enero de 2004.
FRANCIA CIANCA
Secretaria Ad-Hoc
ING. AGUSTIN
ZAMBRANO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-30769
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N2011-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE CONSTAR:
Que el senor (a)
PEDRO JOEL
ZEVALLOS
GONZALEZ, vecino
(a) de Barriada
Barbarena del
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Santiago. provincia
de Veraguas.
portador de la cédula
de identidad personal
N2 9-96-169, ha
solicitado a la
Direccion de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
9-205 del 9 de mayo
de 2003, segun planc
aprobado N° 906-02-
12286, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie de 31 Has.
+ 1718.90 M2, que
forma parte de la
finca N° 135, inscrita
al Rollo 14218, Doc.
12, de propiedad del

Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario.

El terreno esta
ubicado en la

localidad de Quebro,
corregimiento de
Arenas, distrito de
Montijo. provincia de
Veraguas,
comprendido dentro

de los siguientes
linderos:

NORTE: Rio Quebro.
SUR: Pedro Joe!
Zevailos, caming de
tosca de La Loma a
Los Furniales de 10
mts. de ancho.
ESTE: Camino ai rio
Quebro de 6.00 mts.
de anche.

QESTE: Pedro Joe!

Zevallos y rio
Quebro.
Para los efectos

legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
Montijo o en la
corregiduriade ____
y copias del mismo
se entregaran al
interesado para gque
las haga publicar en
los o¢rganos de
publicidad
correspendientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Coadigo
Agrario. Este Edicto
tendrd una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en Santiago. a
los 14 dias del mes
de enero de 2004.
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-33522
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA

AGRARIA
REGION N= 2,
VERAGUAS
EDICTO
N2 008-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Retorma Agraria, en
la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sefor (a)
JOSE FEDERICO
GOBEAALVAREZY
OTRA, vecino (a) de
Villa de Las Acacias
distrito de Panama.
portador de la cédula
de identidad personal
Ne 8-139-736. ha
solicitado a la
Reforma Agraria.
mediante solicitud N*®
9-120, la
adjudicacion a tituio
oneroso de 2
parcelas de terrenos
baldios ubicado en
Las Trancas,
corregimiento de La
Laguna. distrito de
Calobre, provincia de
Veraguas. que se
describe a

continuacion:
Parcefa N° 1:
Demarcada en el
plano N¢ 902-06-
12340 con una
superficie de 66 Has.
+9901.87 m2.
NORTE: Euladio
Gonzalez, camino de
10.00 mts. a Las
Trancas a Mata Palo.
SUR: Rio Portugues.
ESTE: Camino de
10.00 mts. a Las
Trancas a Mata Palo.
QESTE: Euiadio
Gonzalez. Augusto
Salazar, caming de
10.00 mts. al rio Las
Guias a Mata Paio.
Parcela N¢ 2:
Demarcada en el
plano N¢ 902-06-
12340 c¢on una

superticie de 11 Has.
-~ 3856.08 m2.
NORTE:
Portugués.
SUR: Victor:o Gareia.
ESTE: Victorio
Garcia, camino de
10.00 mts. a Las
Trancas a Mata Palo.
QESTE: Camino al
rio Las Guias a Mata
Falo.
Para los efectos
iegales se fija este
Edicto en lugar visible
de este
Departamentoy enla
Alcaldia de Calobre o
en la corregiduria de
____y copias de!
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los organos de
publicidad
correspondientes. tal
como lo ordena el Art.
108 del Cadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en Santiago. a
los 13 dias del mes
de enero de 200+,
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-33521
Unica
publicacion R

Rie

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARRQOLLO
AGROFECUARIO
REGION N* 2.
VERAGUAS
EDICTO
N2 211-03
E! SUsCrito
funcionar:o
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sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sehor (a)
FERNANDO
VILLARREAL
GUERRA Y OTROS,
vecino (a) de
Martincito,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Santiago, portador de
la cédula de identidad
personal N¢ 9-94-
418, ha solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N*?

9-0090, plano
aprobado N® 810-01-
12224, la

adjudicacién de titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 501285 M2,
ubicadas en
Martincito,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Santiago, provincia
de Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Ana Rosa
Villarreal y camino de
tosca de 15.00 mis.
de ancho a Martincito
a Santiago.

SUR: Camino de
tosca de 10 mts. de
ancho a otros lotes.
ESTE: Camino de
tosca de 15.00 mts.
de ancho a Santiago

a Martincito.
OESTE: Danisl
Villarreal.

Para los efectos

legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del

distrito de Santiago 0
en la corregiduria de
____ y copias del
mismo se entregaran
a! interesado para
que las haga publicar
en los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 dei Cdodigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de ia ultima
publicacidn,

Dado en la ciudad de
Santiago, a los 7 dias
del mes de octubre
de 2003.

LILIAN M. REYES
GUERRERQ

. Secretaria Ad-Hoc

LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-33520
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
OFICINA DE
REFORMA
AGRARIA
EDICTO N? 344-86
El suscrito funci-
nario sustanciador de
la Reforma Agraria,
en la provincia de
Varaguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sefor (a)
CELESTINO
VELASQUEZ
HUERTAS, vecino
{a) de Los Planes,
distrito de Montijo,
portador de la cédula
de identidad personal
N2 7-67-760, ha
solicitado a la
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®

9-5263, la
adjudicacion ‘a tituio
oneroso de una
parcela de tierra
estatal adjudicable,
de una superficie de
66 Has. + 5,449.67
M2, ubicada en Los
Planes del Barrero,
corregimiento de
Arenas, distrito de
Montijo, de esta
provincia y cuyos
linderos son:
NORTE: Terrenos de
Ezequiel Barrios.
SUR: Terrenos de
Bredio Velasquez.
ESTE: Terrenos de
Luis Valdez.
OESTE: Terrenos de
Antonio Cano, ric
Playita.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despacho, o en la
Alcaldia del distrito de
Montijo o en |a
corregiduria  de
Arenas y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Ant.
108 del Coddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en la ciudad de
Santiago, a los 15
dias del mes de
diciembre de mil
novecientos ochenta
y seis.
RENEYRAR. DE
NUNEZ
Secretaria Ad-Hoc
AGRMO. DIDACIO
GONZALEZ V.
Funcionario
Sustanciador
Fijado hoy 15 de

diciembre de 1986 en
la Oficina de Reforma
Agraria, MIDA,
Regidn N2 2,
Veraguas.

Desfijado hoy 24 de
febrero de 1987 enla
Oficina de Reforma
Agraria, MIDA,
Region N 2,
Veraguas.

L- 201-31898

Unica

publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N¢ 2,
VERAGUAS
EDICTO
N® 387-2000
€! suscrito funcio—
navio sustanciador de
{a Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sefor (a)
FLORENTINO
CASTANEDA
PIMENTEL, vecino
(a) de Atalaya del
corregimiento de
Atalaya-Cabecera,
distrito de Atalaya,
portador de la cédula
de identidad personal
N2 7-89-2295, ha
solicitade a la
Direccidon Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
9-2321, segun plano
aprobado N® 900-01-
10048, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parceia de Baldia
Nacional adjudicabie,
con una superficie de
6 Has. + 6,316.38
M2, ubicadas en La
Monita,
corregimiento de

Cabecera, distrito de
Atalaya, provincia de
Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos: _

NORTE: José Javier
Franco Espinosa y

Adolto Campos.
SUR: Teodolinda de
Saavedra y

servidumbre de 3
mts. a otros lotes via
Atalaya.
ESTE: Teodolinda de
Saavedra y Adolfo
Campos.
OESTE: Jose Javier
Franco Espinosa.
Para los electes
iegales se fija aste
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Atalaya o
en la corregiduria de
____ Yy copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los drganos de
publicircad
correspondientas, tal
como lo ordena ol An.
108 del Coadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la uitima
publicacion.
Dado en la ciudad de
Santiago, a las 25
dias del mes de
septiembre de 2000.
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-32883
Unica
publicacién R

AEPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
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DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N¢ 020-04
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Vearaguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sefior (a)
CONCEPCION
MORENO PEREZ,
vecine (a) de
Barriada Baradero,
corregimiento de
Arenas, distrito de
Montijo, portador de
la cédula de identidad
perscnal N2 7-47-
158, ha solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
9-2319, plano
aprobado N? 905-02-
8968, la adjudicacion

a titulo oneroso de -

una parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 65 Has.
+ 1476.49 M2,
ubicada en Varadero,
corregimiento de
Arenas, distrito de
Montijo, provincia de
Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos: '
NORTE: Concepcion
Moreno, rio
Varadero, camino de
10.00 mts. de ancho,
quebrada Pajoza.

SUR: Leonicio
Moreno.
ESTE: Leonicio
Moreno.

OESTE: Camino de
10.00 mts. de ancho
a Restinge a Naranjo
y a Varadero.

Para los efectos

legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho y
en la Alcaldia del
distrito de. Montijo y
copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cdadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la uitima
publicacion.
Dado en Santiago, a
los 26 dias del mes
de enero de 2004.
ERIKA B. BATISTA
Secretaria Ad-Hoc
LCDO. RAUL ALAIN
Funcionario
Sustanciador
L-201-32292
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N¢ 287-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sefor (a)
JUSTINO SANCHEZ
Y OTRO, vecino {a)
de Ei Espavecito,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Las Palmas, portador
de la cédula de
identidad personal N®
9-127-318, ha

solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N2

9-012, plano
aprobado N2 905-01-
12010, la

adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has.
+ 6255.27 M2,
ubicada en El
Espavecito,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Las Palmas,
provincia de
Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Camino de
12.00 mts. a
Espavecito a la
escuela y Enrique
Zamorano,

SUR: Camino de
10.00 mts. a
Espavecito al
Asentamiento vy
Angela -Guerrero y
Jovita Guerrero y
Victoriano Saucedo
Castillo.
ESTE:
Guerrero.
O E S TE :
Servidumbre de 2.00
mis. de ancho.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaidia del
distrito de Las
Paimas o en la
corregiduria de

y copias del mismo
se entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los o¢rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo

Jovita

Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gltima
publicacién.

Dado en {a ciudad de
Santiago, alos 5 dias

del mes de enero de |

2004.
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Seacretaria Ad-Hoc
LiC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29951
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N2 294-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccidon Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER;:
Que el sefior (a)
BUENAVENTURA
DE_ LA CRuUZ
NUNEZ, vecino (a)
de Arraijan,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Arraijan, portador de
la cédula de identidad
personal N? 9-106-
598, ha solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N?
9-0100, plano
aprobado N? 905-03-
11695, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional

adjudicable, con una
superficie de 14 Has.
+ 13521.40 M2,
ubicada en
Guavyabal,
cofregimiento de
Corozal, distrito de
Las Palmas,
provincia de
Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Elena
Abrego Mendoza.
SUR: Aquilina De la
Cruz Nahez, Ubaldo

Castillo.
ESTE: Claudio
Castillo.
OESTE: Demetrio
Camarena Gonzalez,
Elena Abrego
Mendoza.
Para los efectos

legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaidia del
distrito de Las
Paimas o en la
corregiduria de ___
y copias del mismo
se entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Coddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gltima
publicacién.
Dado en la ciudad de
Santiago, a los 30
dias del mes de
diciembre de 2003.
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
- 201-29237
Unica
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publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

- REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N¢© 288-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER:
Que el sefior (a)
MARIO RAFAEL
MENDEZ MERIDA Y
OTRA, vecino (a) de
Panama,
corregimiento de
Panam4, distrito de
Panama, portador de
la cédula de identidad
, personal N? 9-86-96,
- ha solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
9-112, plano
aprobado N2 903-01-
12323, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 32 Has.
+ 9494.88 M2,
ubicada en Cafazas,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Cafazas, provincia
de Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes

linderos:

NORTE: Peregrina A.
de Guime y
Eugelberto Alvarado.
SUR: Mario Rafael
Méndez M. y otra y
Pedro Morales.
ESTE: Peregrina de

Guime y Anet Brea.
OESTE: Daniel Brea,
Simén Bordonss,
Raimunda
Santander, Melitén
Rodriguez, Rafael
Rodriguez, Natalia
Santander,
Hermenegildo
Gonzélez, Sebastian
Gonzélez, Faustino
Gonzélez.

Para los efectos

legales se fija este

Edicto en iugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Canazas o
en la correqiduria de
____ Y copias dsl
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Céddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15} dias a
partir de la ultima
publicacién,
Dado en la ciudad de
Santiago, a los 30
dias del mes de
diciembre de 2003.
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29796
Unica ,
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N¢ 2,

VERAGUAS
EDICTO
N*¢ 297-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de ia
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al pablico.
HACE CONSTAR:
Que el sefior (a)
CALIOFRIO
PERALTA
RODRIGUEZ, vecino
(a) de El Espino Via
San Francisco, del
corregimiento de
Canto del Llano,
distrito de Santiago,
provincia de
Veraguas, portador
de la cédula de
identidad personal N¢
9-125-523, ha
solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
9-0488 del 2de 10 de
2002, segun plano
aprobado N¢ 910-07-
12264, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superticie de 0 Has.
+ 2061.27 M2, que
forma parte de la
finca N® 791, inscrita
al Rollo 22378, Doc.
9, de propiedad del

Ministerio de
Desarroilo
Agropecuario.

El terreno esta
ubicado en la
localidad de Ei
E s pino,

corregimiento de
Canto del Llano,
distrito de Santiago,
provincia de
Veraguas,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Avicola
Grecia, (Demetrio
Athanasiadis Flores).
SUR: Gilberto Tapia.
ESTE: Avicola
Grecia, (Demetrio
Athanasiadis Flores).
OESTE: Carretera
nacional de Santiago
a San Francisco a
30.00 mts. de ancho.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
Santiago o en la
corregiduria de

y copias del mismo
se entregaréan al
interesado para que
las haga publicar en
los ©6rganos de
publicidad
correspondientas, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendrd una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en Santiago, a
los 30 dias del mes
de diciembre de
2003.

LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador
L- 201-29240

Unica
publicacién- R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION Ne 2,
VERAGUAS
EDICTO
N2 285-03
El suscrito

funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.
HACE SABER:
Que e! sefior (a)
FELICIA MADRID,
vecino (a) de Cerro
Batea, corregimiento
de Cabecera, distrito
de San Miguelito,
portador de la cédula
de identidad personal
N¢ 9-172-779, ha
solicitade a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
9-0455, plano
aprobado N2 910-08-
12296, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has.
+ 1380.69 M2,
ubicada en El Zuridn,
corregimiento de Los
Algarrobos, distrito
de Santiago,
provincia de
Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:
NORTE: Camino de
tierra de 12.00 mts.
de ancho El Zurrén a
Chumical.
SUR:  Alejandro
Samaniego y Silvano
Samaniego.
ESTE:
Samaniego.
OESTE: Marta
Camarena y
Alejandro
Samaniego.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en fa Alcaldia del
distrito de Santiago o
en la corregiduria de

Silvano
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____ y copias del laDireccién Nacional GUERRERO Veraguas, L-201-33514
mismo se entregaran  de Reforma Agraria, ~ Secretaria Ad-Hoc comprendida dentro  Unica
al interesado para mediante solicitud N? LIC. ABDIEL de los siguientes publicacion R
que las hagapublicar 9-264-03, plano ABREGO linderos:
en los érganos de aprobado N°?909-01- Funcionario NORTE: Carretera
publicidad 12308, la Sustanciador de asfalto de 30.00 REPUBLICA DE
correspondientes, tal  adjudicacién a titulo  L- 201-33513 mts. de ancho a Las PANAMA
comoloordenaelAn. oneroso de una Unica Paimas ala C.LA. ¥ MINISTERIO DE
108 del Coédige parcela de tierra publicacion R Justo Hernandez y DESARROLLO
Agrario. Este Edicto baldia  nacional camino de 6.50 de AGROPECUARIO
tendra una vigencia adjudicable, con una ancho a otros lotes, DIRECCION
de quince (15) dias a superficie de 79 Has. REPUBLICA DE Francisco Carpintero, NACIONAL DE
partir de la ultima + 7270.61 M2, PANAMA Esteban Olivero, REFORMA
publicacién. ubicada en Los MINISTERIO DE serv. de 10 mis. de AGRARIA
Dado enlaciudadde Hoyos, corregimiento DESARROLLO ancho a otros lotes. REGION N° 4,
Santiago, a los 30 de Cabecera, distrito AGROPECUARIO  SUR: RioAguacatey COCLE
dias det mes de de Santa Fe, REGION N¢ 2, Juvenal Herndndez.  EDICTO N¢ 147-03
diciembre de 2003. provincia de VERAGUAS ESTE: Servidumbre EI suscrito
LILIANM.REYES Veraguas, EDICTO de 10.00 mis. de funcionario
GUERRERO comprendida dentro N¢ 264-03 ancho a otros lotes y  sustanciador de la
Secretaria Ad-Hoc  de los siguientes ElI suscrito Agustina Rodriguezy Direccién Nacional
LIC. ABDIEL linderos: funcionario eufemio Veroy. de Reforma Agraria
ABREGO NORTE: José sustanciador de la OESTE: Eddy del Ministerio de
Funcionario Antonio Vernaza. Direccién Nacional Antonio Alvarez, Desarrollo
Sustanciador SUR: Manue! de Reforma Agraria, Eufemio Veroy y rio Agropecuario, en la
L- 201-29915 Vernaza. en la provincia de Aguacate. provincia de Coclé.
Unica ESTE: José Antonio Veraguas, al publico. Para los efectos HACE SABER:

publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N? 270-03

El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de
Veraguas, al publico.

HACE SABER:

Que el sefior (a)
RAFAEL AUGUSTO
A BREGD©O
QUINTERO Y
OTRO, vecino (a) de
Hoyos,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Santa Fe, portador de
la cédula de identidad
personal N® 2-87-
1289, ha soficitado a

Los

Vernaza, camino de
10.00 mts. de ancho
a otras fincas de la
carretera a Santa Fe.
OESTE: Arguimedes
Pino Abrego.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Santa Fe o
en la corregiduria de
____ Yy copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publiicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de ia ultima
publicacion.
Dado en la ciudad de
Santiago, a los 3 dias
del mes de diciembre
de 2003.

LILIAN M. REYES

HACE SABER:
Que 8l sedior (a)
OMAR ALEXIS RU1Z
PITTI Y OTRO,
vecino (a) de Las
Palmas,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Las Palmas, portador
de la cédula de
identidad personal N¢
9-149-792, ha
solicitado a la
Direcciéon Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N*®

9-071, plano
aprobado N2 905-01-
12266, fa

adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 17 Has.
+ 2425.20 M2,
ubicada an
Cabecera,
corregimiento de
Cabecera, distrito de
Las Palmas,
provincia de

legales seo fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Las
Palmas o en la
corregiduria de
y copias del mismo
se entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los organos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cdbdigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15} dias a
partir de la aitima
publicacién.
Dado en la ciudad de
Santiago, a los 17
dias del mes de
noviembre de 2003.
LILIAN M. REYES
GUERRERO
Secretaria Ad-Hoc
LIC. ABDIEL
ABREGO
Funcionario
Sustanciador

Que el sefior (a)
GREGORIO
VASQUEZ
GUTIERREZ, vecino
(a) de La Honda,
corregimiento de
Llano Grande, distrito
de La Pintada,
portador de la cédula
de identidad personal
N¢ 2-72-694, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
2-833-01, segln
planc aprobado N°
203-04-8408, la
adjudicacion a titulo
gneroso de una
parceia de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has.
+ 0425.80 M2,
ubicada en la
localidad de La
Honda, corregimiento
de Llano Grande,
distrito de La Pintada,
provincia de Coclé,
comprendida dentro
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de los siguientes
linderos:
NORTE: Antero
Véasquez Gutiérrez.
SUR: Maria Isabel
Gutiérrez y quebrada
El Barrero. ,
ESTE: Camino a
Santa Fe.
OESTE: Rio Orera.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de La
Pintada o en Ila
corregiduria de Liano
Grande y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los 6rganos de
pubiicidad
correspondientes, tai
como o ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la udltima
publicacién.
Cado en Penonome,
a los 9 dias del mes
de mayo de 2003.
VILMA C. DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 491.272-89
- Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N¢ 4,
COCLE
EDICTO N® 153-03

El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria
de! Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Coclé.
HACE SABER:
Que el sefior (a)
JOSEPH NAVARRO
SANCHEZ - 2-94.
2218; DALYS
NAVARRDO
SANCHEZ - 8-235-
307, vecino (a) de E|
Potrero,
corregimiento de El
Potrero, distrito de La
Pintada, portador de
la cédula de identidad
personal N© ,ha
sglicitade a la
Direcciéon Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
2-279-01, segun
plano aprobado N®
___,laadjudicacién a
titulo oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superticie de 12 Has.
+ 9411.30 M2,
ubicada en la
localidad de El
Potrero,
corregimiento de EIl
Potrero, distrito de La
Pintada, provincia de
Coclé, comprendida
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Angel Maria
Vergara.
SUR: Callején.
ESTE: José Dolores
Arrocha y area de
reserva (toma de
agua).
OESTE: Macedonio
Arrocha.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la

Alcaldia de La
Pintada o en la
corregiduria de EI
Potrero y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la altima
publicacién.
Dado en Penonomsé,
a los 17 dias del mes
de junio de 2003.
VILMA C. DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-3508
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 4,
COCLE
EDICTO N2 159-03
E! suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccidn Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio da
Desarrollo
Agropecuario, en la

provincia de Coclé.
HACE SABER:

Que el sefor (a)

BERNARDINA

MELENDEZ DE
PINZON y GIL
P I NZ ON

MELENDEZ, vecino
(a) de. Nata,
corregimiento de
Capellania, distrito de
Nata, portador de la
cedula de identidad
personal N2 7-35-309
- 2-105-391, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
4-0603-94, segun
plano aprobado Nt
203-02-6787, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicabie, con una
superficie de 3 Has.
+ 5,006.33 M2,
ubicada en la
localidad de Llano de
La Paima,
corregimiento de
Capeliania, distrito de
Nata, provincia de
Caoclé, comprendida
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Carretera
principal El Espavé-
Capeliania.

SUR: Rio Pocri y
Jesus Pinzén.
ESTE: JesUs Pinzén.
OESTE: Lorenza
Pinzén de Ontiz.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visibie
de este
Departamento, en la
Alcaldia de Nata o en
la corregiduria de
Capellania y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a

partir de ia ultima
publicacién.
Dado en Penonomé,
a los 29 dias dei mes
de mayo de 2003,
NITZIAH. DE
QUIR0OS
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAEL E.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 491-744-98
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION Ne 4,
COCLE
EDICTO N2 168-03
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
en la provincia de

Coclé al publico.
HACE CONSTAR:
Que el sefor (a)
E V E L I N
RODRIGUEZ
OVALLE, vecino (a)
de Chorrera, del
corregimiento de
Chorrera, distrito de
Chorrera, portador de
la cédula de identidad
personal N2 2-102-
2539, ha solicitado a
la Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
2-257-02, segun
plano aprobado N¢
202-05-8568, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
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superficie de 0 Has. Unica 451.90 M2 AGROPECUARIO  ocupado por Céastulo
+0751.5734 M2, que  publicacién R NORTE: Domingo DIRECCION Sanchez y Margarita
forma parte de la Alveg. NACIONAL DE Sanchez.

finca N2 1770 inscrita SUR: Jacinto REFORMA OESTE: Terreno Nal.
al tomo Rollo 23, 485, REPUBLICA DE Martinez. AGRARIA ocupado por
folio Documento 1, de PANAMA ESTE: Domingo REGION N2 4, . Dominga Alonzo,
propiedad del MINISTERIO DE Alveo. COCLE carretera principal E!
Ministerio de DESARROLLO OESTE: Camino. EDICTO N2 179-03  Valle Antén.
Desarollo AGROPECUARIO Globo “2” 2 Has. + EI suscrito funcio— Para efectos legales
Agropecuario. DIRECCION 6090.243 M2 nario sustanciadorde se fija ei presente
El terreno esta NACIONAL DE NORTE: Terreno laDireccion Nacional Edicto en lugar visible
ubicado en Ia REFORMA ocupado por Jacinto de Reforma Agraria de ' este
localidad de La. AGRARIA Martinez. del Ministerio de Departamento, en la
Pintada, REGION N¢ 4, SUR: VicenteAlveo. Desarro!lo Alcaldia de Antén o
corregimiento de El COCLE ESTE: Camino. Agropecuario, en la en la corregiduria de
Valle, distrito de EDICTO N° 172-03 OESTE: Vicente provincia de Coclé. Caballero y copias

Antdn, provincia de
Coclé, comprendido
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Camino de
tosca.

SUR: Isidro Vargas.
ESTE: Parfiria
Apolayo.

OESTE: Juana Amor
Ruiz.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho,
en la Alcaldia del
distrito de Antén o en
la corregiduria e EI
Valle y copias del

mismo se entregaran

al interesado para
que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Codigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la altima
publicacién.
Dado en Penonomé,
a los 28 dias del mes
de julio de 2003.
VILMA C. DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-4667

El suscrito funcio-
nario sustanciador de
la Direccion Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Coclé.
HACE SABER:
Que el sefior (a)
JUAN DE LA CRUZ
RODRIGUEZ
MARTINEZ, vecino
(a) de El Nisperal,
corregimiento de
Cabaliero, distrito de
Antén, portador de ia
cédula de identidad
personal N2 2.52-
731, ha solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N°
2-2835-01, segun
plano aprobado N
202-10-8486, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baidia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has.
+ 6542.143 M2,
ubicada en Ia
localidad de EJ
Nisperal,
corregimiento de
Caballero, distrito de
Antoén, provincia de
Coclé, comprendida
dentrc de ios
siguientes linderos:
Globo “1” 1 Ha. +

Alveo y quebrada
Aguila.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaidia de Antén o
en la corregiduria de
Caballero y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los érganos de
publticidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art,
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la dltima
publicacian.
Dado en Penonomé,
alos 19 dias del mes
de junio de 2003.
NITZIA H. DE
QUIROS
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L-201-4760
Unica
publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO

HACE SABER:
Que el seior (a)
SALVADOR
SEGUNDO
SANCHEZ, vecino
(a) de El Nance,
corregimiento de
Caballero, distrito de
Anton, portador de la
cédula de identidad
personal N2 2-118-
552, ha solicitado a la
Direccién Naciona!
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
4-731-92, segun
plano aprobado N®
202-10-8488, la
adjudicacion a titulo
onerosc de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una

superficie de 2 Has. .

+ 4,000.67 M2,
ubicada en Ia
localidad de
Caballero,
corregimiento de
Caballero, distrito de
Antén, provincia de
Coclé, comprendida
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Camino
hacia la carretera
principal El Valle-
Anton.

SUR: Terreno Nal.
ocupado por José
Luis Sanchez
Rodriguez.

ESTE: Terreno Nal.

del mismo se
entregardn al
interesado para que
las haga publicar en
tos drganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena sl Art.
108 del Cddigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la titima
publicacidn.
Dado en Penonoms,
a los 19 dias del mes
de junio de 2003.
VILMA C. DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAEL E.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-4751
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIQ DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 4,
COCLE
EDICTO N2 180-03
El suscrito funcio-
nario sustanciador de




Digitalizado por la Asamblea Nacional

224 Gaceta Oficial, lunes 16 de febrero de 2004 N° 24,991
la Direccion Naciona! Alcaldia de Antén o Caballero, distrito de  de quince (1 5)diasa Baldia Nacional
de Reforma Agraria en la corregidurfa de Antén, portador de 1a partir de la ultima adjudicable, con una
del Ministerio de Caballero y copias cédula de identidad publicacion. superficie de 0 Has.

Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Coc -]
HACE SABER:
Que el sefor (a)
LOMBARDO MARIA
RUIZ, vecino (a) de
El Nance,
corregimiento de San
Juan De Dios, distrito
de Antén, portador de
la cédula de identidad
personal N® 2-67-55,
ha solicitado a ia
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N*
4-667-95, segun
plano aprobado N?
202-10-8442, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
supefficie de 19 Has.
+ 7257.80 M2,
ubicada er la
localidad de La
Guachara,
cotregimiento de
Caballero, distrito de
Antén, provineia de
Coclé, comprendida
dentro de [0S
siguientes linderos:
NORTE: Terreno
nacional libre
(acantilado), Ernesto
Ruiz Rodriguez,
Atanacio Segundo,
caming,
SUR: Pablo
Rodriguez, José
Jeremias Rodriguez,
Atanacio Segundo,
Josefino Segndo.
ESTE: Rio Anton,
Atanacio Segundo.
OESTE: Felicito
Ruiz.
para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la

del mismo S€
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en '
los organos de
publici dad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15} dias a
partir de ia ultima
publicacion.
Dado en Penonoms,
a los 19 dias del mes
de junio de 2003.
VILMAC. DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionaric
Sustanciador
L- 201-4744
Unica
publicacion R

— e —

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N 4,
COCLE
EDICTO N2 182-03
£1 suscrito funcio—
nario sustanciador de
la Direccion Nacional
de Reforma Agraria
de! Ministerio de
Desarrolto
Agropecuario, en la
provincia de Coclé.
HACE SABER:
Que ol sefor (a)
EDUARDO
MARTINEZ
RODRIGUEZ, vecino
(a) de La Coca,
corregimiento de

personal N*f 2-64-
g74, ha solicitado a la
Direczion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
4-752-92, segun
plano aprobado N*®
202-10-8446, la

 adjudicacion a titulo

oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has.
+ 3,158.44 M2,
ubicada en la
localidad de La Coca,
corregimiento de
Caballero, distrito de
Antén, provincia de
Coclé, comprendida
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Terreno
nacional ocupado
por: Jesus Lorenzo
Martinez.

SUR: Yerreno
nacional ocupado por
Ernesto Moreno.
ESTE: Terreno
nacional ocupado por
Leonardo Moran.
OESTE: Terreno
nacional ocupado por
Maria Santo Reyes ¥
Estelina Reyes.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este
Departamento, en la
Alcaldia de Antén o
en la corregiduria de
Caballero y copias
del mismo  S€
entregaran al
interesado para que
las haga pubticar en
los organos de
publici dad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia

Dado en Penonome,
alos 19 dias del mes
de junio de 2003.
NITZIAH. DE
QUIROS
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMA G.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-4739
Unica
publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA

EDICTO N2 185-03
E! suscrito funcio—
nario sustanciador de
la Direccion Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario, en la
provincia de Coclé.

HACE SABER:
Que el sefior (a)
VICTORIANO
RODRIGUEZ
LORENZO, vecino
(a) de El Harino,
cormregimiento de San
Juan De Dios, distrito
de Anton, portador de
la cédula de identidad
personal Ne 2-115-

172, ha solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N°
4-757-92, segun
plano aprobado N?
202-10-8458, 12
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra

+ 8,078.88 M2,
ubicada en la
ijocalidad de Ei
Harino, corregimiento
de Caballero, distrito
de Antén, provincia
de Cocle,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:.
NORTE: Terreno
nacional ocupado
por. Felipe Moreno.
SUR: Quebrada sin
nombre.
ESTE: Terreno
nacional ocupado por
Cayetano Perez y
camino de acceso.
OESTE: Terreno
nacional ocupado por
Eva Rodriguez.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Departamen—
to, en la Alcaldia de
Antén o en la corregi—
duria de Caballero y
copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los organos de
publici dad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cadigo
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias &
partir de 1a ultima
publicacion.
Dado en Penonome,
a los 19 dias del mes
de junio de 2003.
VILMA C.DE
MARTINEZ
Secretaria Ad-Hoc
TEC. RAFAELE.
VALDERRAMAG.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-4756
Unica
publicacion F
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