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Afio Panama, R. de Panama jueves 10 dejulio de 2025 N° 30319-A

CONTENIDO

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

FalloN° SN
(De miércoles 28 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE DECLARA QUE EXISTE COSA JUZGADA EN LA ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DE
NULIDAD PROMOVIDA POR EL LICENCIADO HERBERT YOUNG RODRIGUEZ, ACTUANDO EN SU PROPIO
NOMBRE Y REPRESENTACION, EN CONTRA DE LA DISPOSICION CONTENIDA EN EL NUMERAL 4 DE LA
CLAUSULA CUARTA DE LA ADENDA COMPLEMENTARIA NO.1 DE 12 DE NOVIEMBRE DE 2009 DEL CONTRATO
DE ADMINISTRACION Y OPERACION DE LAS SALAS DE MAQUINAS TRAGAMONEDAS TIPO "A" NO.143 DE 19 DE
DICIEMBRE DE 1997, SUSCRITA ENTRE LA JUNTA DE CONTROL DE JUEGOS Y LA SOCIEDAD GAMING &

SERVICES DE PANAMA, SA.

FalloN° SIN
(De martes 03 de junio de 2025)

POR EL CUAL SE DECLARA QUE SE HA PRODUCIDO EL FENOMENO JURIDICO DE SUSTRACCION DE MATERIA,
EN LA DEMANDA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA DE NULIDAD, INTERPUESTA POR LA LICENCIADA RUTH
FERNANDEZ MENESES, ACTUANDO EN NOMBRE Y REPRESENTACION DE SEBASTIAN CEBALLOS SANCHEZ,
PARA QUE SE DECLARE NULO, POR ILEGAL, EL ACUERDO N° 011-2024 DE 12 DE MARZO DE 2024, EMITIDO POR
EL CONSEJO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS, Y, EN CONSECUENCIA,
ORDENA EL ARCHIVO DEL EXPEDIENTE.

FaloN° SN
(De miércoles 04 de junio de 2025)

POR EL CUAL SE DECLARA LA SUSTRACCION DE MATERIA DENTRO DE LA DEMANDA CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVA DE NULIDAD INTERPUESTA POR LA MAGISTER LUISA PILAR ARAUZ ARREDONDO,
ACTUANDO EN NOMBRE Y REPRESENTACION DEL, ENTONCES, HONORABLE DIPUTADO JUAN DIEGO
VASQUEZ GUTIERREZ, PARA QUE SE DECLARE NULA, POR ILEGAL, LA RESOLUCION NO.161 DE 5 DE ABRIL DE
2023, EMITIDA POR LA COMISION DE PRESUPUESTO DE LA ASAMBLEA NACIONAL.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Resolucién N° 261-DNAF
(De jueves 23 de enero de 2025)

POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA TABLA DE VIDA DOCUMENTAL DE LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN
LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
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REPUBLICA DE PANAMA
ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA - SALA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Panama, veintiocho (28) de mayo de dos mil veinticinco (2025).

VISTOS:

El Licenciado HERBERT YOUNG RODRIGUEZ, actuando en su propio
nombre y representacion, ha presentado Demanda Contenciosa Administrativa de
Nulidad, para que se declare nula por ilegal, la disposicién contenida en el numeral
4 de la Clausula Cuarta de la Adenda Complementaria No.1 de 12 de noviembre
de 2009 del Contrato de Administracion No.143 de 19 de diciembre de 1997,
suscrita entre la Junta de Control de Juegos y la sociedad Gaming & Services de
Panama, S.A.

l. LA PRETENSION Y SU FUNDAMENTO.

Como se ha indicado, la pretension formulada en la Demanda por el
accionante consiste en que se declare la nulidad, por ilegal del numeral 4 de la
Clausula Cuarta de la Adenda Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009

del Contrato de Administracion No.143 de 19 de diciembre de 1997, suscrito entre
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la Junta de Control de Juegos y la sociedad Gaming & Services de Panama, S.A.,
publicada en la Gaceta Oficial No. 26486 de 10 de marzo de 2010.

Entre los hechos en que fundamenta su pretension, destaca que, a través
de la Gaceta Oficial No. 23,443 de 22 de diciembre de 1997, se publict el Contrato
de Administracion No. 143 de 19 de diciembre de 1997, suscrito entre la Junta de
Control de Juegos del Ministerio de Economia y Finanzas y la empresa Gaming &
Services de Panama, S.A., en el cual se otorgé catorce (14) licencias de Salas de
Maquinas Tragamonedas Tipo A, de las cuales nueve (9) estaban expresamente
dentro del area designada.

Sefiala que, a partir de la promulgacién del Decreto Ley No. 2 de 1998, por
medio del cual se reestructura la Junta de Control de Juegos, se le asignan
funciones y se dictan otras disposiciones, todos los administradores operadores
de suerte y azar con contratos y/o licencias de juegos de suerte y azar, cualquiera
que sea su modalidad se someten a sus disposiciones.

Expone que, posterior a la emisién del referido Decreto Ley, el Contrato de
Administracion No. 143 de 19 de diciembre de 1997, fue modificado mediante la
Adenda Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009, la cual le otorgé a la
sociedad Gaming & Services de Panama, S.A., el derecho de administrar y operar
doce (12) salas de maquinas tragamonedas adicionales a las originalmente
otorgadas mediante el citado Contrato, algunas con ubicacion expresa dentro del
area designada, infringiéndose a su criterio el articulo 46 del Decreto Ley No.2 de
1998.

lgualmente, manifiesta que, entre los términos y condiciones de la
Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009, se encuentra el numeral 4 de
la Clausula Cuarta, objeto de la Accién de Nulidad que nos ocupa, el cual declard
el reconocimiento de un derecho de exclusividad para operar dentro del area
designada, que no tienen ni por el contrato ni por la legislacién o reglamentacion,

estimando que esto desvirtia el propésito del articulo 46 del Decreto Ley 2 de
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1998, que el impedir mas Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo A dentro del
area designada.

Posteriormente, expresa que, fue publicado en la Gaceta Oficial No.27397
de 17 de octubre de 2013, la Prérroga No.1 al Contrato de Administracién al
Contrato de Administracién No.143 de 1997, por medio del cual se prorrogd por
veinte (20) afos la vigencia de este Contrato, y la Adenda Complementaria No.1
de 2009, lo que a su consideracién es relevante, pues, esta Prérroga establece
que la Adenda Complementaria No. 1 de 2009, esta vigente, a razén a lo indicado
en la Clausula segunda. Agrega que, la Prorroga descrita en lista un total de
veintiséis (26) Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo A, de las cuales doce (12)
son Salas adiéionales, todas bajo los mismos términos y condiciones de las
catorce (14) Salas originalmente otorgadas por el Contrato de Administracion No.
143 de 1997.

En ese sentido, indica que, de la correcta aplicacion de las normativas
vigentes se deduce que conforme a lo establecido en el Contrato de
Administracién No. 143 de 1997, al Decreto Ley 2 de 1998 y la Resolucién No. 92
de 1997, s6lo nueve (9) salas de Maquinas Tragamonedas Tipo A, operadas y
administradas por la empresa Gaming & Services de Panama, S.A., deberian
estar operado dentro del area designada, porque eran las Salas existentes y
ubicadas en el area designada a la fecha de la promulgacion del Decreto Ley 2 de
1998.

Contintia exponiendo que, la suscripcién de la Adenda No.1 de 2009, fue
autorizada por la Resolucién No.61 de 20 de agosto de 2009, mediante la cual
autorizo el Pleno de la Junta de Control de Juegos, a la Secretaria de dicha Junta,
la facultad de suscribir la Adenda Complementaria al Contrato No. 143 de 1997.

En ese sentido, expone que, ni el Decreto Ley 2 de 1998, como tampoco la
Resolucion 91y 92 de 1997, facultan a la Junta de Control de Juegos de otorgarle
a un Administrador/Operador el derecho o prerrogativa de exclusividad para

operar nuevas Salas de Maquinas Tragamonedas tipo A, mucho menos retrotraer
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términos y condiciones mediante Adenda, a nuevas Salas adicionales del Contrato
de Administracion No. 143 de 1997. (Cfr. fojas 5 a 15 del Expediente Judicial).

En cuanto a las disposiciones que se aducen como vulneradas, el
demandante invoca los articulos 5 y 46 del Decreto Ley No.2 de 10 de febrero de
1998, por medio del cual se reestructura la Junta de Control de Juegos, se le
asignan funciones y se dictan otras disposiciones. Asimismb, los articulos 34, 35,
36, 52y 162 de la Ley No. 38 de 31 de julio de 2000, que regula el Procedimiento
Administrativo General, y el articulo 52 de la Ley 49 de 17 de septiembre de 2009,
que reforma el Codigo Fiscal y adopta otras medidas fiscales, que contemplan
respectivamente lo siguiente:

- Los juegos de suerte y azar y actividades que originen apuestas que se
efectiien en la Republica de Panama, y en el exterior deberén ser autorizadas,
reglamentadas y supervisadas segun las disposiciones del Decreto Ley;

-No se concederan Contratos para la instalaciéon de nuevas Salas de
Maquinas Tragamonedas Tipo A, excepto en el caso que formen parte de
proyectos turisticos ubicados fuera del Area Designada, debidamente calificados
por la Junta de Control de Juegos;

- Los Principios que informan el Procedimiento Administrativo General;

- El orden jerarquico del ordenamiento juridico nacional,

- Que ningun acto podra emitirse o celebrarse con infraccion de una norma
juridica vigente, aunque éste provenga de la misma autoridad que dicte o celebre
el acto respectivo;

- Los supuestos en que se configura las causales de nulidad absoluta en la
expedicion de actos administrativo;

- Que los Recursos podran fundarse en cualquier infraccion del orden
juridico, en particular, la desviacién de poder; v, ;

- Que quedaran resueltos los Contratos de Administracién y Operacién de

Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo “A” a las personas naturales o juridicas
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que los obtuvieron en virtud de los articulos 57 y 58 del Decreto Ley 2 de 1998,

con un plazo improrrogable de seis (6) meses para el cierre de sus operaciones.

L. INFORME EXPLICATIVO DE CONDUCTA.

A través de Nota MEF-2023-16968 de marzo de 2023, que consta a fojas
105 y 106 del Expediente Judicial, el Secretario Ejecutivo de la Junta de Control
de Juegos del Ministerio de Economia y Finanzas, rinde Informe Explicativo de su

actuacion, en el que medularmente informa lo siguiente:

“Producto de la Licitacién No. JCJ-12-97, la Junta de Control de Juegos
suscribid el Contrato de Administracién y Operacién de Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo ‘A’ No.143 de 19 de diciembre de 1997, con la sociedad
Gaming & Services de Panama, S.A.

El Contrato de Administracién y Operacién de Salas de Maquinas Tipo ‘A’
No.143 de 19 de diciembre de 1997, fue refrendado y publicado en Gaceta Oficial
N0.23443 de 22 de diciembre de 1997.

- El Decreto Ley No.2 de 10 de febrero de 1998, fue emitido y publicado en
Gaceta Oficial N0.23,484 de 17 de febrero de 1998.

El articulo 46 del Decreto Ley No. 2 de 10 de febrero de 1998, establece que
no se concederan Contratos para la instalacién de nuevas Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo ‘A’, a menos que sea fuera del Area Designada.

- El Area Designada se encuentra delimitada en el Decreto Ley No.2 de 10
de febrero de 1998, de Ia siguiente forma:

El contrato de Administracion y Operacion de Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo ‘A’ No.143 de 19 de diciembre de 1997, fue adendado (sic) a
través de Adenda Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009, en virtud de
la cual se anexaron a la operacion ya existente amparada por el Contrato principal,
doce (12) Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo ‘A’, (algunas DENTRO del hoy
Area Designada y otras FUERA del hoy Area Designada).

- Elarticulo 46 del Decreto Ley No.2 de 10 de febrero de 1998, dispone que
no se suscribiran ‘Contratos para la instalacién de nuevas Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo ‘A’; en ese sentido, la adenda complementaria No.1 forma parte
del Contrato de Administracién y Operacion de Salas de Maquinas Tragamonedas
Tipo ‘A’ No.143, el cual fue suscrito (sic) y publicado con antelacion a la emisién del
Decreto Ley No.2 de 10 de febrero de 1998, norma legal que establece la limitacion
relacionada con la instalacion de Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo ‘A’ dentro
del Area Designada

Lo cierto es que no se puede hablar de monopolio, protegido por ley y para
beneficiar eternamente a ningdn Administrador/Operador. En el caso de Gaming &
Services de Panama, S.A., este Ente Regulatorio interpreta que, hasta la vigencia

original, este Administrador/Operador podia operar Salas Tipo ‘A’ dentro del Area
Designada.”

[II. CONTESTACION DE UN TERCERO INTERESADO.
Por su parte, la Firma Forense lcaza, Gonzdalez — Ruiz & Aleman, actuando

en nombre y representacion de GAMING & SERVICES DE PANAMA, S.A, en
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calidad de Tercero Interesado, presenté contestacion a la Accidn propuesta por el
demandante, en donde alega en atencién al articulo 674 del Cédigo Judicial, que
se declare la existencia de impedimento procesal de litispendencia, haciendo
alusién a dos Procesos que guardan relaciéon entre si, la Advertencia de llegalidad
presentada por Hipica de Panama, S.A., representada como por el letrado
HERBERT YOUNG RODRIGUEZ, Ia cual esta Superioridad resolvié mediante
Sentencia de 16 de agosto de 2023, y la Demanda de Nulidad objeto de reparo.

Sobre el particular, advierte que ambos Procesos guardan relacién entre si,
en cuanto a las partes, pues, el demandante es el abogado en el Proceso de
Advertencia de llegalidad, con el mismo objeto litigioso y pretensién.

Asimismo, estima que quien propone la nulidad del numeral 4 de la Clausula
Cuarta de la Adenda Complementaria No. 1, no es parte del Contrato de
Administracién No. 143 de 1997, y, por tanto, no es viable la Accién propuesta,
por falta de legitimacion.

Por otra parte, se opone a los argumentos sobre las disposiciones legales
que se dicen infringidas, centralmente al destacar que la Adenda Complementaria
atacada no esta concediendo un nuevo contrato para la instalacién de nuevas
Salas, al contrario, se trata de un tinico Contrato al que se adicionan un grupo de
licencias que se encontraban vigentes y otorgadas en virtud del Decreto Ley No.2
de 1998, que a razon de los Contratos emitidos por mandato expreso de los
articulo 57 y 58 de la Ley 49 de 2009, adicionadas al Contrato de Administracion
previamente descrito, como parte de la reorganizacién de la industria del juegos
de suerte y azar en el afio 1998, toda vez que, estamos frente a unas
modificaciones contractuales justificadas, que son permitidas a la luz de referido
Contrato.

Enfatiza que la Adenda Complementaria No.1 de 2009, no es un nuevo
Contrato sino la extension de los acuerdos que fueron pactados en el Contrato de

Administracion No. 143 de 1997. (Cfr. fojas 114 a 130 del Expediente Judicial).
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IV. CONCEPTO DE LA PROCURADURIA DE LA'ADMlNISTRACl(')N

El Procurador de Administracién mediante Vista Numero 1166 de 21 de julio
de 2023, apreciable a fojas 133 a 149 del Expediente Judicial, expone que, de la
lectura del Contrato de Administracién No. 143 de 1997, la sociedad Gaming &
Services, S.A., se infiere que esta autorizada para operar catorce (14) Salas de
Maquinas Tragamonedas Tipo “A”, y de la Adenda Complementaria No.1, se
observa que el objeto del mencionado Contrato varia por completo, como si se
tratara de un nuevo pacto.

Al respecto, sefiala que, de la lectura de la Clausula Tercera de la referida
Adenda Complementaria No.1, se observa que el objeto del Contrato de
Administracién y Operacion No. 143 de 1997, varia por completo, como si se
tratara de un nuevo pacto. Dicha Clausula dispone: “Acuerdan las partes que

como resultado de la presente addenda, (sic) EL ADMINISTRADOR/OPERADOR

tendra el derecho a administrar v operar un total de doce (12) salas de Maquinas

Tragamonedas Tipo A adicionales a las ya autorizadas”.

En ese sentido, expone que, el citado Contrato fue preciso en pormenorizar
en el Anexo 1, la autorizacidn de las 14 Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo
A, sin dejar abierta la posibilidad de agregar mas, de ahi son del concepto que no
se trata de una adenda complementaria sino de una nueva contratacion.

Explica, que al tratarse de un nuevo contrato, cuya consecuencia radica en
que el articulo 46 del Decreto Ley 2 de 1998, prohibe expresamente la concesién
de contratos para la instalacidn de nuevas Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo
A, razén por lo cual a su consideracion es ilegal la facultad otorgada en la Clausula
Tercera de la Adenda Complementaria No. 1 de 2009 a Gaming and Services,
S.A., de operar otras doce (12) salas nuevas a las ya autorizadas, ya que cambia
por completo a lo pactado en el Contrato, por lo que, se esta ante un nuevo
contrato. Pues, a la fecha de vigencia de esta Adenda, es decir, el 12 de
noviembre de 2009, ya se habia expedido el Decreto Ley 2 de 1998, que prohibe

expresamente la concesion de contratos para la instalacion de nuevas salas.
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Agrega que, estan obligados hacer alusion al articulo 1106 del Cédigo de
Civil, que dispone que: “los contratantes pueden establecer pactos, clausulas y

condiciones que tengan por conveniente, siempre que no sean conlfrario a la ley,

a la moral ni al orden publico”.

A tal efecto, menciona el Representante del Ministerio Publico que, la
mencionada ilegalidad se extiende a la clausula cuarta de la Adenda
Complementaria No.1, pues, se reitera en ella la facultad de Gaming & Services
de Panam3, S.A., para que opere las nuevas doce (12) Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo A, adicionales a las ya autorizadas, dado que, anade el
elemento de la exclusividad que no estaba contemplado en el Contrato del cual
accede.

Bajo estas circunstancias, expone que, en este Proceso se han infringido los
articulo 5 y 46 del Decreto Ley 2 de 10 de febrero de 1998, ya que los juegos de
suerte y azar, que se efectlen en la Republica de Panama deberan ser
autorizadas, reglamentadas y supervisadas; y porque no se concederan contratos
para la instalacién de nuevas salas de maquinas tragamonedas tipo A, excepto
en el caso que formen parte de proyectos turisticos, ubicados fuera del area
designada, supuesto que no se ha cumplido.

Culmina senalando que, se ha verificado la conculcacién del articulo 52 de
la Ley 38 de 2000, puesto que, hay una prohibicién directa en el articulo 46 del
Decreto Ley 2 de 1998, que fue vulnerada, en concordancia con el articulo 1106
del Codigo Civil, que resulta en el supuesto de nulidad absoluta.

V. DECISION DE LA SALA.

Le compete a la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, entrar a
examinar los cargos de infraccion de las normas que la parte actora considera
transgredidas, dentro de la Demanda Contencioso Administrativa de Nulidad que
nos ocupa, con el propédsito de determinar si las razones expuestas, se ajustan o
no a Derecho.

s Competencia de la Sala:
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Con ese fin, este Tribunal es competente para conocer de la Accidn
Contencioso-Administrativa de Nulidad promovida por el Licenciado HERBERT
YOUNG RODRIGUEZ, con fundamento en lo que dispone el articulo 206, numeral
2, de la Constitucién Politica, en concordancia con el articulo 97, numeral 1, del
Codigo Judicial y el articulo 42a de la Ley No. 135 de 1943, conforme fue
reformado por la Ley No. 33 de 1946.

e Legitimacioén activa y pasiva:

En el caso que nos ocupa, la demandante, HERBERT YOUNG RODRIGUEZ
comparece en defensa de la legalidad, en ejercicio de una Accién popular, contra
el numeral 4 de |la Clausula Cuarta de la Adenda Complementaria No. 1 de 12 de
noviembre de 2009, al Contrato de Administraciéon No.143 de 19 de diciembre de
1997, suscrito entre la Junta de Control de Juegos del Ministerio de Economia y
Finanzas y la sociedad Gaming & Services de Panama, S.A., dicha Entidad Estatal
demandada como sujeto pasivo en el Proceso Contencioso Administrativo de
Nulidad objeto de examen.

La disposicién impugnada antes descrita, contempla lo siguiente:

“CUARTA: Declaran vy aceptan las partes que la
ADMINISTRACION/OPERACION de las 12 salas de maquinas tragamonedas tipo
A objeto de la presente ADDENDA No.1 COMPLEMENTARIA al Contrato de
Administracién No. 143 de 19 de diciembre de 1997, se regira bajos las siguientes
estipulaciones especiales, sin perjuicio en lo dispuesto en el Decreto No. 2 de 10 de
febrero de 1998, Ley 49 de 17 de septiembre de 2009 y sus reglamentos:

4. La operacion de estas 12 salas de maquinas tragamonedas tipo A, queda
regida por las mismas obligaciones, términos, derechos, condiciones, y
estipulaciones sefialadas en el Contrato de Administracion No. 143 de 19 de
diciembre de 1997, que comprende entre otras la inexistencia de limitaciones en
torno al nimero de maquinas a operar dentro de cada una de las respectivas salas
y la exclusividad a que tiene derecho El. ADMINISTRADOR/OPERADOR para
operar salas de maquinas tragamonedas tipo A dentro del area designada.

Efectuadas las anteriores precisiones y previo al examen de la controversia
planteada, esta Sala analiza lo contenido en las normas legales cuya violacién
aduce el demandante, junto con las consideraciones vertidas por las partes que
suscribieron la Adenda Complementaria No.1 de 2009, en el Informe de Conducta

rendido por la Autoridad, y la intervencion del Tercero interesado; asimismo el
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concepto legal de la actuaciéon dado por el Representante del Ministerio Publico;
como también de los elementos probatorios incorporados al Proceso; y lo actuado
por parte de la Entidad demandada, con la finalidad de verificar los cargos
presentados.

En ese sentido, estima el activador jurisdiccional que, la disposicion
transcrita en lineas superiores vulnera los articulos 5 y 46 del Decreto Ley 2 de 10
de febrero de 1998, por el cual se reestructura la Junta de Control de Juegos, se
le asignan funciones y se dictan otras disposiciones; los articulos 34, 35, 36, 52 y
162 de la Ley No. 38 de 31 de julio de 2000, que regula el Procedimiento
Administrativo General; y el articulo 52 de la Ley 49 de 17 de septiembre de 2009,
que reforma el Cédigo Fiscal y adopta otras medidas fiscales.

Sobre el particular, se observa que, el Actor argumenta medularmente en
atencion a los cargos de infraccion que corresponden al Decreto Ley 2 de 1998,
que es la norma impugnada, en torno al derecho de exclusividad para operar estas
Salas dentro del area desighada, que viola el articulo 46 de dicho cuerpo
normativo, pues, dispone expresamente que no se concederan contratos para la
instalacion de nuevas Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo A dentro del Area
Designada.

Al respecto, alega que, el Contrato de Administracién No. 143 de 1997,
otorgd a Gaming & Services de Panama, S.A., el derecho de ubicar nueve (9)
Salas de Maquinas Tragamonedas dentro del area designada, por tanto, no se
deduce un derecho de exclusividad para operar dentro del area designada, dado
que, la disposicién acusada no otorga confirmacion de un derecho inexistente.

De igual manera, expresa que, el articulo 5 del Decreto Ley 2 de 1998, ha
sido vulnerado por el numeral 4 de la Clausula Cuarta de la Adenda
Complementaria No.1 de 2009, al autorizarse ésta en desconocimiento de la
normativa de este Decreto Ley 2 de 10 de febrero de 1998.

Contintia manifestando, que se transgredieron los articulos 34, 35, 36, 52 y
162 de la Ley 38 de 2000, al suscribir la Junta de Control de Juegos una Adenda,

10
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que contiene una estipulacién que es'contraria a lo establecido en el articulo 46
del Decreto Ley No. 2 de 1998, dado que, se suscribidé un documento no se ajusta
al Principio de Estricta Legalidad aplicable a la regulaciéon de juego de suerte y
azar, pues, el acto administrativo no se formé respetando los elementos
esenciales, descritos en el numeral 1 del articulo 201 de la Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Agrega que, la Junta de Control de Juegos al suscribir la Adenda
Complementaria No.1 de 2009 omitié6 aplicar el orden jerarquico de las
disposiciones legales que contempla el articulo 35 de la Ley 38 de 2000, al
suscribirla sin perjuicio de lo establecido en el Decreto Ley 2 de 1998, compendio
normativo de rango legal que regula la actividad de juegos de suerte y azar en la
Republica de Panama.

Sostiene, que la Adenda Complementaria No.1 de 2009, se suscribié con
infraccién de una norma juridica vigente (el articulo 46 del Decreto Ley 2 de 1998),
cuya disposicién acusada es violatoria al adicionar nuevas salas de maquinas
tragamonedas un derecho de exclusividad para operar dentro del area designada
que no existe.

Igualmente, a su juicio sefiala que, la disposicién impugnada de la Adenda
Complementaria No. 1 de 2009, aparenta cefiirse en derecho, pues el Decreto Ley
2 de 1998, no faculta a la Entidad demandada de otorgar a un
administrador/operador el derecho de instalar nuevas salas dentro del area
designada, ni mucho menos la prerrogativa de ratificar un derecho de exclusividad
que no es permitido bajo el articulo 46 del Decreto Ley No.2 de 1998, ya que dicha
presuncion legal ha motivado solicitudes presentadas por Gaming & Services de
Panama, S.A., para el traslado de licencias de Sala de Maquinas Tragamonedas
Tipo A, hacia dentro del area designada, por lo que estamos ante una violacién
legal, conocida como desviacién de poder.

Por ultimo, indica que, la Ley 49 de 2009, resuelve de pleno derecho, los
contratos de las Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo “B” convertidas en Tipo

11
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“A” de conformidad con los articulos 57 y 58 del Decreto Ley 2 de 1998, cuyas
contrataciones contabilizan doce (12) Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo “A”,
las cuales mediante la Adenda Complementaria No.1 de 2009, se pretende darlos
nuevamente en concesidén en concepto de “salas adicionales” a un contrato
suscrito previamente a la vigencia del Decreto Ley 2 de 1998, omitiendo cumplir
con lo ordenado por una norma de rango legal, como lo es la Ley 49 antes
mencionada.

Por otra parte, esencialmente en cuanto al planteamiento de la infraccién
que hace la apoderada judicial del Tercero Interesado con relacién a la
litispendencia entre la presente Demanda Contenciosa Administrativa de Nulidad
y la Advertencia de llegalidad propuesta por Hipica de Panama, S.A., donde a su
juicio concuerdan en sus respectivas Acciones, los apartados ‘Lo que se
Demanda” y “Acto acusado de ilegalidad”, se evidencia que, lo que se pretende
en ambos procesos constituye el mismo objeto litigioso, con sustento en el articulo

674 del Cadigo Judicial, que establece:

“Articulo 674. Propuesta una demanda no podra iniciarse entre las mismas
partes, sobre la misma pretensién y los mismos hechos, cualquiera que sea la via
que se elija, mientras esté pendiente la primera.

El juez ordenara de oficio o a peticion de parte el rechazo de la segunda
demanda, comprobada la existencia de la anterior y que en ésta figura las mismas
partes y versa sobre la misma cosa y los mismos hechos”.

Al respecto, esta Superioridad tiene a bien indicar, que en cuanto a los
Procesos sefialados, siendo el primero, el que ocupa nuestro examen (Demanda
Contencioso Administrativa de Nulidad), bajo el nimero de negocio 227982623, y
el segundo, la Advertencia de llegalidad, identificado con el niumero de entrada
381522022, este Ultimo quedd resuelto mediante la Sentencia de 16 de agosto de
2023. (Cfr. fojas 259 a 281 del Expediente Judicial).

En ese sentido, se advierte que, el examen de la Advertencia de llegalidad
incoada ha culminado por esta Corporacién de Justicia, por ende, de conformidad
con el articulo precitado, la litispendencia mencionada se configura mientras este
pendiente el primer Proceso, situacion que no ocurre, en esta etapa decisoria
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sobre la ilegalidad o no de la disposicién legal acusada, por consiguiente, no es

viable.

Continuando con el analisis de la disconformidad alegada, como se ha
indicado en lineas superiores, la Sala Tercera mediante Sentencia 16 de agosto
de 2023, declaré que es ilegal, la Clausula Tercera y el numeral cuatro de la
Clausula Cuarta de la Adenda Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009
del Contrato de Administracion y Operacién de las Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo “A” No.143 de 19 de diciembre de 1997, suscrita entre la
Junta de Control de Juegos del Ministerio de Economia y Finanzas y la sociedad
Gaming & Services de Panama, S.A., dentro de la Advertencia de llegalidad
interpuesta por el Licenciado HERBERT YOUNG RODRIGUEZ, mismo
demandante de este Proceso por cuenta propia, en representacion de la sociedad
Hipica de Panama, S.A.

Por otro lado, esta Superioridad observa que, la Accién Contenciosa
Administrativa de Nulidad incoada, en analisis de ilegalidad en el presente
Proceso, es propuesta por el Licenciado HERBERT YOUNG RODRIGUEZ,
actuando en su propio nombre y representacién, en contra de la disposicion
contenida en el numeral 4 de la Clausula Cuarta de la Adenda Complementaria
No.1 de 12 de noviembre de 2009 del Contrato de Administracion y Operacién de
las Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo “A” No.143 de 19 de diciembre de
1997, suscrita entre la Junta de Control de Juegos del Ministerio de Economia y
Finanzas y la sociedad Gaming & Services de Panama, S.A.

De lo anterior, este Tribunal tiene a bien advertir que no puede emitir
nuevamente un pronunciamiento de fondo en atencion a la ilegalidad de la
disposicién legal que se acusa, en virtud del articulo 99 del Cédigo Judicial, y del
parrafo final del articulo 206 de la Constitucién Politica de la Republica de
Panama. A tal efecto, la descrita Sentencia de 16 de agosto de 2023, produce los
efectos de Cosa Juzgada en el Proceso que nos ocupa.
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Asi pues, estas disposiciones legales establecen lo siguiente:

“Articulo 99. Las Sentencias que dicte la Sala Tercera, en virtud de lo
dispuesto en esta Seccion, son finales, definitivas y obligatorias; no admiten recurso
alguno, y las de nulidad deberan publicarse en la Gaceta Oficial”.

“Articulo 206. La Corte Suprema de Justicia tendra, entre sus atribuciones
constitucionales y legales, las siguientes;
1. ..

2. ..
3

Las decisiones de la Corte en el ejercicio de las atribuciones sefialadas en
este articulo son finales, definitivas y obligatorias y deben publicarse en la Gaceta
Oficial’.

Al respecto, entorno al fendmeno Cosa Juzgada, el doctor Jorge Fabrega,
en su obra Estudios Procesales, sefiala que:

“La cosa juzgada significa que se ha examinado y decidido sobre Ia
pretensién (el fondo del proceso) que dicha pretensién no puede ser objeto
de discusion en un nuevo proceso, ni se puede dictar sentencia en un nuevo
proceso gque desconozca lo resuelto en el primero.

El proceso que termina mediante una resolucién ejecutoriada (sentencia) no
puede ser tocado, en virtud del fenémeno de la ejecutoria. En cambio, la sentencia
que produce cosa juzgada no sélo es irrecurrible, sino que ademas es inmutable,
esto es, no puede ser modificada ni en el proceso en que se discutid, ni en otro
posterior”. (Fabrega, Jorge, "Estudios Procesales”, Tomo |l, Editora Juridica
Panamefia, Panama, 1990, p. 789). (Lo resaltado es nuestro)

En relacién a este fendmeno juridico de Cosa Juzgada, esta Corporacion de
Justicia, advierte que el objeto de la demanda bajo estudio, radica en que a través
de la Adenda Complementaria No.1 de 2009 del Contrato de Administracion y
Operacién de las Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo “A” No0.143 de 1997, se
otorgé a Gaming & Services de Panama, S.A., el derecho a administrar y operar
doce (12) Salas de Maquinas Tragamonedas adicionales, a las catorce (14)
previamente autorizadas por dicho Contrato, en contravencion e inobservancia al
articulo 46 del Decreto Ley No.2 de 1998, que sefiala que “no se concederan
confratos para la instalacion de nuevas salas de Maquinas Tragamonedas Tipo A,
excepfo en el caso que formen parte de proyectos turisticos ubicados fuera del
designada’. Enfatizando, que estas nuevas salas no han sido autorizadas, y que
este “derecho” inexistente a su juicio se extiende a estas nuevas salas adicionales,

que incluye un derecho de exclusividad para operar dentro del Area Designada,
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desconociendo las restricciones del articulo 46. Debate que ha sido analizado y
resuelto por esta Sala, por medio de la Sentencia de 16 de agosto de 2023,
declarando ilegal la Clausula Tercera y el numeral cuatro de la Clausula Cuarta
de la mencionada Adenda, cuyo pronunciamiento es final, definitivo y obligatorio.

De lo expresado, se estima que la parte actora en el libelo de la Demanda
Contenciosa Administrativa de Nulidad ha coincidido con lo demandado en la
Advertencia de llegalidad, resuelta por la Sentencia de 16 de agosto de 2023, esto
es que se declare la ilegalidad de numeral 4 de la Clausula Cuarta de la Adenda
previamente descrita.

Esta Magistratura, respecto al fendmeno juridico denominado Cosa
Juzgada, ha expresado en Sentencia de 8 de noviembre de 2021' y de 17 de
septiembre de 20182, lo siguiente:

Sentencia de 8 de noviembre de 2021:

.. resulta pertinente indicar que conceptualmente, la Cosa Juzgada puede
ser concebida como la cualidad inimpugnable e inmutable asignada por la Ley a la
decision contenida en una sentencia ‘en firme y ejecutoriada’ dictada en un Proceso
Contencioso con relacion a todo Proceso posterior entre las mismas partes, que
verse sobre el mismo objeto y se funde sobre la misma causa’.

Sentencia de 17 de septiembre de 2018:

“Como se encuentra plasmado en parrafos anteriores, la parte actora
demanda la nulidad de la Resolucién N° 1020036 de 21 de diciembre de 2010,
emitida por el Director General de la Autoridad de Transito y Transporte Terrestre,
en virtud de la cual se expide el certificado de operacién N° 2R10039, a favor del
sefior Rubén Darlo Poveda Martinez, para que opere en la ruta zona urbana de
Antén.

La Corte, al adentrarse en el estudio del expediente, de las constancias
procesales y de la resolucién demandada de ilegal, estima que debe
declararse COSA JUZGADA dentro de la accién de nulidad promovida.

En ese sentido, la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, al conocer
del proceso contencioso administrativo de nulidad promovido por el ficenciado
EDWIN APARICIO, en su propio nombre y representacion, contra el mismo acto
administrativo, declaré mediante Resolucion de 27 de junio de 2014, que no era
ilegal, la Resolucion N° 1020036 de 21 de diciembre de 2010, emitida por el Director
General de la Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

Respecto al tema en estudio, observa la Sala que la Resolucion N° 1020036
de 21 de diciembre de 2010, emitida por el Director General de la Autoridad de
Trénsito y Transporte Terrestre, objeto de la accién de nulidad que nos ocupa,
obtuvo un pronunciamiento de fondo por parte de esta Corporacion de Justicia, el
cual se considera final, definitivo y de obligatorio cumplimiento, de acuerdo a lo
sefialado en el articulo 99 del Codigo Judicial, y el articulo 206 de la Constitucion

! Sentencia de 8 de noviembre de 2018. Sala Tercera de lo Contencioso Administrativo y Laboral.
2 Sentencia de 17 de septiembre de 2018. Sala Tercera de lo Contencioso Administrativo y Laboral.
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Politica de la Reptblica de Panama, por lo tanto no puede estar sujeto a ningun otro
tipo de recurso.

En esta linea de pensamiento, elprofesor argentino PATRICIO
MARANIELLO, al hacer referencia al tema de la cosa juzgada sefiala lo siguiente:

‘La cosa juzgada es el efecto procesal por excelencia de un pronunciamiento
judicial, y podemos definirla como la influencia que ejerce cierta providencia sobre
las posibles declaraciones posteriores de cualquier otro érgano.

A partir de una sentencia firme puede ser considerada como res iudicata para
a ser inatacable, inimpugnable, inmodificable, inmutable e imperativa, es decir, hay
una imposibilidad material de abrir un nuevo proceso sobre la misma cuestion
existiendo una verdadera prohibicion de que en otro pleito se decida en forma
contraria.

La cosa juzgada es el efecto impeditivo que, en un proceso, ocasiona la
preexistencia de una sentencia judicial firme dictada sobre el mismo objeto. Es firme
una sentencia judicial cuando en derecho no cabe contra ella algtn recurso
impugnativo que permita modificarla. Este efecto impeditivo se traduce en el respeto
a lo decidido sobre lo mismo, en un juicio anterior.

Implica inmutabilidad de la decisién, ella puede ser formal (pues los efectos
pueden desvirtuarse en un proceso posterior) o material (reviste de eficacia dentro
y fuera del respectivo proceso).. (MARANIELLO, Palacio; La cosa
juzgada constitucional. Articulo publicado dentro del libro de investigacion: Derecho
Procesal Constitucional, Director Cientifico: VELANDIA CANOSA, Eduardo Andrés;
Bogota, Colombia. Mayo 2014, impresion y encuadernacién LEGIS S.A., fojas 509-
510, 532-533)

De esta forma, como la declaratoria de legalidad de la Resolucion N° 1020036
de 21 de diciembre de 2010, emitida por el Director General de la Autoridad de
Transito y Transporte Terrestre, a través de la Sentencia de 27 de junio de 2014 de
la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, no puede ser variada ni revisada
mediante ningln otro recurso o pronunciamiento, este Tribunal se ve precisado a
reconocer que se ha configurado el fenémeno conocido como cosa juzgada en el
presente proceso, por lo que lo procedente es ordenar el archivo del presente
expediente.

Por consiguiente, la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia,
administrando justicia en nombre de la Republica y por autoridad de la Ley,
DECLARA QUE HAY COSA JUZGADA dentro de la demanda contencioso-
administrativa de nulidad promovida por el licenciado EDWIN APARICIO, en su
propio nombre y representacién, contrala Resoluciéon N° 1020036 de 21 de
diciembre de 2010, emitida por el Director General de la Autoridad de Transito y
Transporte Terrestre, y ORDENA el archivo del expediente”.

Por todo ello, en la Accion de Nulidad que nos ocupa, se ha producido la
institucion juridica conocida como Cosa Juzgada, al tratarse la controversia en la
legalidad de la misma disposicion legal, es decir, en el numeral cuatro (4) de la
Clausula Cuarta de la Adenda Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009
del Contrato de Administracion y Operacion de las Salas de Maquinas
Tragamonedas Tipo “A” No.143 de 19 de diciembre de 1997, suscrita entre la

Junta de Control de Juegos y la sociedad Gaming & Services de Panama, S.A.,
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por tanto, lo procedente es declararla, pues lo que se demanda recae sobre una
decision de fondo que previamente la Sala ha decidido.

En consecuencia, la Sala Tercera de lo Contencioso Administrativo y Laboral
de la Corte Suprema, administrando Justicia en nombre de la Republica y por
Autoridad de la Ley, DECLARA que existe COSA JUZGADA en la Accion
Contenciosa Administrativa de Nulidad promovida por el Licenciado HERBERT
YOUNG RODRIGUEZ, actuando en su propio nombre y representacion, en contra
de la disposicion contenida en el numeral 4 de la Clausula Cuarta de la Adenda
Complementaria No.1 de 12 de noviembre de 2009 del Contrato de Administracion
y Operacién de las Salas de Maquinas Tragamonedas Tipo “A” N0.143 de 19 de
diciembre de 1997, suscrita entre la Junta de Control de Juegos y la sociedad
Gaming & Services de Panama, S.A.

Notifiquese,
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REPUBLICA DE PANAMA

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA TERCERA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

Panama, tres (3) de junio de dos mil veinticinco (2025).

VISTOS

La Licenciada Ruth Fernandez Meneses, actuando en nombre y representacion
de SEBASTIAN CEBALLOS SANCHEZ, ha interpuesto formal demanda contencioso
administrativa de nulidad, para que se declare nulo, por ilegal, el Acuerdo N° 011-2024
de 12 de marzo de 2024, emitido por el Consejo Académico de la Universidad
Especializada de las Américas (UDELAS).

La Sala Tercera de la Corte Suprema, mediante la Providencia de 23 de octubre
de 2024, (f.53) admite la demanda y, a su vez, ordena correr traslado de la misma, por
un término de cinco (5) dias habiles, a la Presidenta del Consejo Académico de la
Universidad Especializada de las Américas, para que rinda el correspondiente informe
explicativo de conducta, conforme lo dispone el articulo 33 de la Ley No.33 de 1946; vy,
a la Procuraduria de la Administracion para que, en atencion al mandato establecido en

el numeral 3 del articulo 5 de la Ley No.38 de 2000, intervenga en interés de la Ley.

L EL ACTO ADMINISTRATIVO IMPUGNDO

La parte actora solicita mediante la presente demanda la declaratoria de nulidad
del Acuerdo N° 011-2024 de 12 de marzo de 2024, emitido por el Consejo Académico

de la Universidad Especializada de las Américas (UDELAS), que establece lo siguiente:
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PRIMERO: DESIGNAR a ALEIDA MILAGROS RODRIGUEZ
ORTEGA con cédula N°8-988-881 como miembro estudiantil
principal del Consejo Electoral Universitario.

SEGUNDO: DESIGNAR a DALMANIS AMELIA HERRERA
BATISTA con cédula N°8-895-2418 como miembro estudiantil
suplente del Consejo Electoral Universitario.

TERCERO: Estas designaciones temporales cesaran con la
eleccién y ratificacion del representante estudiantil al Consejo
Electoral Universitario por su Estamento.

CUARTO: Remitir el presente Acuerdo Académico a la Secretaria

General para los tramites de firma y para su publicacion en la
pagina web de la Universidad Especializada de las Américas.

Il. DISPOSICIONES QUE SE ESTIMAN VIOLADAS

En primer término, el recurrente aduce la violacién directa por omisién del
articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, “Que regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales”, que senala, entre otras cosas,
que los decretos, resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquélios
que contengan normas de efecto general, sbélo seran aplicables desde su promulgacién
en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento respetivo establezca su vigencia para
fecha posterior. En ese sentido, advierte la parte actora que el Consejo Académico de
la Universidad Especializada de las Américas, no puede pretender generar efectos
legales y desconocer actos administrativos vigentes, tal como lo es la Resolucién 163-
2023, proferido por el Consejo Electoral de la Udelas.

Considera que es imposible que el Consejo Académico pretenda adelantarse a
la publicacién en Gaceta Oficial, para supuestamente avanzar con designaciones que
no ostentan la competencia legal para participar en actos tan importantes, como
aquellas de materia electoral, por lo que toda actuacion sin cumplir con los requisitos
establecidos por ley provoca la nulidad inmediata.

En ese mismo orden de ideas, considera como infringido el articulo 21 del

Acuerdo 001-2021 de 19 de agosto de 2021, emitido por el Consejo Superior
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Universitario de UDELAS, que indica que los actos administrativos de efecto general
expedidos por el Consejo Superior Universitario seran publicados en la Gaceta Oficial,
y en el presente caso, el acto administrativo demandado, con efectos erga omnes,
consistente en el Acuerdo 011-2024 de 12 de marzo de 2024, se adelanta a los efectos
juridicos que podria provocar el acuerdo 001-2024 de 27 de febrero de 2024,y antes de
que el mismo surja la vida legal, dispone designaciones estudiantiles que no tienen

sustento legal alguno.

{ll. INFORME DE CONDUCTA DE LA AUTORIDAD DEMANDADA

La Presidenta del Consejo Académico de la Universidad Especializada de las
Americas, rindié a la Sala Tercera el Informe Explicativo de Conducta respectivo, visible
a fojas 94 a 103 del expediente judicial.

En lo medular del informe, el organismo universitario se refiere en los términos

siguientes:

El acuerdo 011-2024 de 12 de marzo de 2024, emitido por
el Consejo Académico de la Universidad Especializada de las
Américas que condujo a la presentacion de la demanda
Contencioso Administrativo de Nulidad, dentro de la cual hoy
rendimos el presente informe de conducta, es una consecuencia
de la orden emanada por el CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO (acuerdo 01-2024 de 27 de febrero de 2024 del
Consejo Superior, publicado en Gaceta Oficial No. 30042) quien
mediante un acto administrativo propio y distinto al objeto de la
presente demanda, ordend reactivar el proceso electoral previa
designacion temporal de los miembros vacantes del Consejo
Electoral.

Resulta importante rescatar en primera instancia que la
decisién adoptada mediante el acuerdo de Consejo Académico
011-2024 de 12 de marzo de 2024 (acto demandado) es una
disposicién no definitiva, sino temporal, tal cual lo anuncia su
propio titulo al indicar ‘Que designa temporalmente al miembro
estudiantil...” es decir, que en ningln momento se traté de una
decision definitiva o final;, pues justamente el propdsito de la
designacién era hacer funcional el Consejo Electoral Universitario
para que como ente encargado de las elecciones, pudiese llevar a
cabo las elecciones necesarias para que la poblacion estudiantil
eligiera democraticamente la representacion definitiva del
estudiantado ante el Consejo Electoral que no la tenian para
aquel momento.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO68702CFOB5B44
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Y en efecto, las elecciones estudiantiles son realizadas el
dia 18 de mayo de 2024, y mediante Resolucion No. 25-2025 del
22 de mayo de 2024 del Consejo Electoral Universitario se
publicaron los resultados de las mismas:; indicando claramente
cuales son los estudiantes que desde ese momento y de forma
definitiva llevaran la representacién estudiantil ante el Consejo
Electoral Universitario hasta el afio 2026; lo cual necesariamente
significa que la decision adoptada por el Consejo Académico
mediante el Acuerdo Administrativo 011-2024 de 12 de marzo de
2024 ha quedado sin efectos desde el 22 de mayo de 2024,

Importante también resaltar que como pudo observarse, el
acuerdo de Consejo Académico 011-2024 de 12 de marzo de
2024, es una continuacién del acuerdo de Consejo Académico
009-2024 de 5 de marzo de 2024 que a su vez se dirigen al
cumplimiento del mandato del Consejo Superior Universitario, y
no se puede pretender la nulidad del acuerdo objeto del presente
proceso, argumentando que el mandato del Consejo Superior
Universitario es ilegal, pues por un lado son actos administrativos
diferentes aunque relacionados, y por otro lado aquella decisién
del Consejo Superior no ha sido declarado ilegal, por lo que al
tratarse de un acto administrativo se presume su legalidad.

n

IV. CONCEPTO DE LA PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION

El Procurador de la Administracion, en atencidén a lo dispuesto en el articulo 5
numeral 3 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, interviene en interés de la ley en el
presente proceso contencioso administrativo, mediante Vista Numero 2020 de 27 de
diciembre de 2024, (fs. 112 a 130 del expediente judicial).

Este Tribunal advierte de la lectura del escrito presentado por el representante
del Ministerio Publico, que la vista por medio de la cual se emitid concepto guarda
relacion con la legalidad del Acuerdo 01-2024 de 27 de febrero de 2024, emitido por
el Consejo Superior Universitario de la Universidad Especializada de la Américas; no
obstante, el acto cuya declaratoria de nulidad se demanda ante la Sala Tercera, por la
parte actora corresponde al Acuerdo N° 011-2024 de 12 de marzo de 2024, emitido
por el Consejo Académico de la Universidad Especializada de las Ameéricas, “Que
designa temporalmente al miembro estudiantil principal y al miembro estudiantil
suplente al Consejo Electoral Universitario en cumplimiento con el articulo 245
del Estatuto Organico de la Universidad Especializada de las Américas”. (Fs. 9y

10 del expediente judicial).
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V. CONSIDERACIONES DE LA SALA

Formulada la pretensién contenida en la demanda y agotado el procedimiento
establecido para estos negocios contencioso administrativos, procede dar respuesta a
los cuestionamientos en ella planteados, a fin de precisar si el acto administrativo
impugnado, contenido en el Acuerdo N° 011-2024 de 12 de marzo de 2024, emitido por
el Consejo Académico de la Universidad Especializada de las Américas, “Que designa
temporalmente al miembro estudiantil principal y al miembro estudiantil suplente al
Consejo Electoral Universitario en cumplimiento con el articulo 245 del Estatuto
Organico de la Universidad Especializada de las Américas”, debe ser declarado nulo,
por ilegal o no, en atencién a los cargos de violacién alegados por el demandante
respecto a los articulos 46 de la Ley No.38 de 31 de julio de 2000 y 21 del Acuerdo
001-2021 de 19 de agosto de 2021, que aprueba el Reglamento Interno del Consejo
Superior Universitario de la Universidad Especializada de las Américas.

En primer término, se verifica que, con fundamento en el articulo 206 numeral 2
de la Constitucion Politica, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 97 numeral
2 del Codigo Judicial y, a su vez, en correspondencia con el articulo 42-A de la Ley 135
de 1943, reformada por la Ley 33 de 1946, esta Sala Tercera de la Corte Suprema de
Justicia, es competente para conocer el proceso contencioso administrativo de nulidad

\ promovido.

Establecido lo anterior, la Sala se avoca al examen correspondiente, expresando
que el argumento central de la demanda gira en torno al hecho que el Consejo
Académico de la Universidad Especializada de las Américas, no puede pretender
generar efectos legales y desconocer actos administrativos vigentes, tal como lo es la
Resolucién 163-2023, proferido por el Consejo Electoral de la Universidad
Especializada de las Américas, sin haberlo antes publicado en la Gaceta Oficial, por lo
que toda actuacion sin cumplir con los requisitos establecidos por ley provoca la

nulidad inmediata de dicho acuerdo.
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Antes de confrontar el acto acusado de ilegal con las normas legales citadas por
el demandante, esta Corporacion de Justicia advierte que a fojas 109 a 110 del
expediente judicial, reposa copia autenticada de la Resolucién N° 25-2024 del 22 de
mayo de 2024, emitida por el Consejo Electoral Universitario de la Universidad
Especializada de la Américas, “Por la cual se publican los resultados oficiales de los
representantes estudiantiles ante el Consejo Electoral (periodo 2023-2026) y el
Claustro Universitario (periodo 2024-2027 del Universidad Especializada de las
Américas.”

Cabe destacar que la Presidenta del Consejo Académico de la Universidad
Especializada de las Américas, al rendir su informe de conducta, sefald, entre otras
cosas, que: “...las elecciones estudiantiles son realizadas el dia 18 de mayo de 2024, y
mediante Resolucion No. 25-2025 del 22 de mayo de 2024 del Consejo Electoral
Universitario se publicaron los resultados de las mismas, indicando claramente cuales
son los estudiantes que desde ese momento y de forma definitiva llevaran la
representacién estudiantil ante el Consejo Electoral Universitario hasta el afio 2026; lo
cual necesariamente significa que la decisién adoptada por el Consejo Académico
mediante el Acuerdo Administrativo 011-2024 de 12 de marzo de 2024 ha quedado sin
efectos desde el 22 de mayo de 2024...”; en atencion a lo indicado, esta Sala es del
criterio que se ha producido el fenébmeno juridico de sustraccién de materia, pues el
objeto litigioso ha desaparecido del mundo juridico y, por lo tanto, no puede accederse
a la pretension formulada por la parte actora, dado que carece de objeto cualquier
pronunciamiento de fondo.

Este es un suceso que el Tribunal debe considerar en el presente proceso, de
conformidad a lo dispuesto en los articulos 201, en su numeral 2 y el articulo 992 del

Cadigo Judicial, que son del tenor siguiente:

"Articulo 201. Cualguiera que sea la naturaleza del
proceso, los Magistrados y Jueces tendran las siguientes
facultades ordenatorias o instructorias:
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2. Tener en cuenta, en la sentencia, de oficio o a peticion
de parte, cualquier hecho constitutivo, modificativo o extintivo del
derecho sustancial que en el proceso se discute y que hubiere
ocurrido después de haberse propuesto la demanda, siempre que
haya sido probado oportunamente y que el interesado lo haya
alegado antes de la sentencia si la Ley no permite considerarlo de
oficio;

n

"Articulo 992. En la sentencia se tendra en cuenta
cualquier hecho modificativo o extintivo de las pretensiones objeto
del proceso ocurrido después de haberse propuesto la demanda,
siempre que haya sido probado oportunamente."

La doctrina ha definido la sustraccidon de materia como un medio anormal de
extincion del proceso, constituido por circunstancias en que la materia justiciable sujeta
a decision deja de existir, por razones extrafias a la voluntad de las partes; no pudiendo
el Tribunal emitir un pronunciamiento de mérito (acogiendo o desestimando) sobre la
pretension, no habiendo vencedor ni vencido.

En diversos fallos, la Sala Tercera se ha pronunciado respecto al fenomeno de

obsolescencia procesal o sustraccion de materia, de la siguiente forma:

“Asi, en Sentencia de 18 de agosto de 2015, este Tribunal
gueda manifestado, lo que se cita a continuacion:

‘De lo anterior se colige que, en la presente causa ha
operado el fendbmeno de la "Sustraccién de Materia”. Al
' respecto, resulta oportuno reproducir en lo medular la
sentencia de 3 de junio de 1991, dictada por el Pleno de la
Corte Suprema de Justicia, la cual sefialo:

‘La sustraccion de materia es el fenomeno mediante
el cual deviene sin objeto. No es mas que la extincion
sobreviniente de la pretension, como consecuencia esa falta
de objeto litigioso sobre el que debe recaer la decisidon
jurisdiccional de la litis.

La pretension se ejerce a otra persona a través del
proceso a fin de obtener un efecto juridico. No puede
obtenerse ese efecto juridico, por tanto, si durante el proceso
se extingue la pretension.

El destacado procesalista panamefio JORGE
FABREGA, citando la definicion de JORGE PEYRANO
brinda en su obra El Proceso Atipico, pag. 129, dice
refiriéndose a la sustracciéon de materia ‘Es un medio de
extincion de la pretension constituido por la circunstancia de
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que la materia justificable sujeta a decisién deja de ser tal
por razones extrafias a la voluntad de las partes; no
pudiendo el tribunal interviniente emitir un pronunciamiento
de mérito (acogiendo o desestimando) sobre la pretension
deducida” (Estudios Procesales, Tomo |l, Editora Juridica
Panamefa, Panama, 1998, pagina 1195).

De lo anterior se desprende que debe concurrir los
siguientes requisitos para que surja la sustraccion de
materia:

1. Que exista un proceso;

2. Que el objeto del proceso exista al momento de
constituirse la relacién procesal;

3. Que con ‘posterioridad a la Constitucion. de la
relacion procesal el objeto del proceso desaparezca por
causas extrafias a la voluntad de las partes;

4. Que esa desaparicion ocurre antes de dictar
sentencia;

5. Que no se trate de una simple transformacién del
objeto litigioso sino de una verdadera desaparicion que
motive la extincion de la pretension;

6. Que el fendmeno estudiado sea reconocido por
el tribunal que conoce el proceso al momento de dictar
sentencia, de acuerdo a lo establecido por el articulo 979
(992) del Cédigo Judicial".

Por otro lado, no se puede pasar por alto, que este Tribunal mediante Sentencia

de 9 de abril de 2025, (expediente 404792024) se pronuncié sobre la legalidad del

Acuerdo No0.01-2024 de 27 de febrero de 2024, emitido por el Consejo Superior

Universitario de la Universidad Especializada de las Américas, acto administrativo por

medio del cual se dispuso, entre otras cosas, la reactivacién del proceso electoral

universitario;

decision estd que se considera final, definitiva y de obligatorio

cumplimiento, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 99 del Cddigo Judicial, y el

articulo 206 de la Constitucién Politica de la Republica de Panama, por lo tanto, no

puede estar sujeto-a ningun otro tipo de recurso.

VI. PARTE RESOLUTIVA

En consecuencia, la Sala Tercera de lo Contencioso Administrativo de la Corte

Suprema, administrando justicia en nombre de la Republica y por autoridad de la Ley,

DECLARA

QUE SE HA PRODUCIDO EL FENOMENO
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DE SUSTRACCION DE MATERIA, en la demanda contencioso administrativa de
nulidad, interpuesta por la Licenciada Ruth Fernandez Meneses, actuando en nombre y
representacién de SEBASTIAN CEBALLOS SANCHEZ, para que se declare nulo, por
ilegal, el Acuerdo N° 011-2024 de 12 de marzo de 2024, emitido por el Consejo
Académico de la Universidad Especializada de las Américas, y, en consecuencia,

ORDENA el archivo del expediente.

Notifiquese y Cumplase,

Y Vs Al r [«

CECILIO CEDALISE RIQUELME
GISTRADO

MARIA CRI STANZIOLA CARLOS/ALBERTO VASQUEZ RE$ES
MAG MAGISTRADO
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA SALA llI DE LA
. SALA TERCERA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

ES COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL

Panamé __[_ de»\%)1

of 2GR A N0«
DESTINOY 22 DA o
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REPUBLICA DE PANAMA

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
SALA TERCERA DE LO CONTENCIOSO, ADMINISTRATIVO Y LABORAL

Panama, cuatro (4) de junio de dos mil veinticinco (2025).

VISTOS:

La magister Luisa .Pilar AraGz Arredondo, actuando en nombre vy
representacion del, en su momento, Honorable Diputado Juan Diego Vasquez
Gutiérrez, ha presentado ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia,
una demanda contencioso administrativa de nulidad para que se declare nula, por
ilegal, la Resolucion No.161 de 5 de abril de 2023, emitida por la Comision de
Presupuest'o de la Asamblea Nacional (Cfr. fs. 3 - 14 del expediente judicial).

La demanda incoada por el accionante, incluy6 una solicitud de suspension
provisional, peticion que fue rechazada, mediante el Auto de 28 de junio de 2023
(Cfr. fs. 23 - 27 del expediente).

Una vez repartida la accion ensayada, la Magistrada Sustanciadora
procedié a hacer el escrutinio de admisibilidad, para lo cual dictd la Resolucién de
13 de julio de 2023, a través de la cual se admitidé la misma; se envid copia al
PRESIDENTE DE LA COMISION DE PRESUPUESTO DE LA ASAMBLEA
NACIONAL, para que rindiese un informe explicativo de conducta; y le corrid
traslado al Erocurador de la Administracién (Cfr. f. 30 del expediente judicial).

Luego de ello, se continuaron con los tramites procesales correspondientes,
encontrandose el presente proceso en estado de resolver el fondo; labor a la cual
se aboca este Tribunal, no sin antes hacer una sintesis de los hechos y el derecho

que fundamentan las pretensiones de la parte actora, asi.como la posiciéon que al
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respecto tiene el funcionario acusado, y quien representa sus intereses, el
Procurador de la Administracion.

. Pretensiones formuladas; hechos que fundamentan la demanda;
normas que se estiman violadas y como lo han sido.

La magister lLuisa Pilar Araluz Arredondo, actuando en nombre vy
representacion del, en su momento, Honorable Diputado Juan Diego Vasquez
Gutiérrez, solicita a este Tribunal que declare nula, por ilegal, la Resolucién
No.161 de 5 de abril de 2023, emitida por la Comision de Presupuesto de la
Asamblea Nacional, la cual resolvié lo siguiente:

“ARTICULO PRIMERO: Aprobar a favor del Ministerio de
Economia y Finanzas, los siguientes traslados de Partida, tal cual
fueron solicitados:

Traslado de partida No.1600003505, por la suma de
B/.474,271.00

Traslado de Partida No. 1600003873, por la suma de
B/.430,000.00" (El resaltado es del Tribunal) (Cfr. f. 17 del expediente
judicial).

Entre los hechos que sustentan la pretension del actor, se encuentran los
siguientes:

“SEGUNDO: Que durante dicha reunidén ordinaria de la Comision de
Presupuesto de la Asamblea Nacional, segun consta tanto en las fojas 71y
72 del Acta No.118 del 5 de abril de 2023 de la Comision de Presupuesto,
como en la grabacion de dicha sesion ordinaria de 5 de abril de 2023 de la
Comision de Presupuesto, transmitida por el canal institucional de la
Asamblea Nacional “ANTV”, se consideraron las solicitudes de Traslado de
Partidas No.1600003505, por la suma de B/.474,271.00 y el Traslado de
Partida No.1600003873, por la suma de B/.430,000.00, dando un monto
total de B/.904,271.00 a favor del Ministerio de Economia y Finanzas, a
pesar de que el Ministro HECTOR ALEXANEDR HANSELL no asistié ni
envid una nota justificando su ausencia y tampoco lo hicieron la
Viceministra de Economia ENELDA CLEMENCIA MEDRANO
VALDERRAMA DE GONZALEZ, ni el Viceministro de Finanzas, JORGE
LUIS ALMENGOR CABALLERO, quienes son los unicos autorizados para
representar al Ministro en su ausencia, segun lo dispone el articulo 327 de
la Ley No.336 de 14 de noviembre de 2022 ‘Por la cual se dicta el
Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal 2023"." (Cfr. f. 5
del expediente judicial).

En atencion a lo anterior, el accionante estima que con la emision del acto
objeto de reparo, se han vulnerado las siguientes normas legales:
1. El articulo 327 de la Ley 336 de 14 de noviembre de 2022, el cual

establece, entre otras cosas, que la sustentacién de los traslados de partida,
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requieren la comparecencia personal de los ministros (Cfr. fs. 7 — 8 del expediente
judicial).
De acuerdo al demandante:
“Es necesario reiterar que, en este caso, la Comision de
Presupuesto debid haber suspendido provisionalmente la solicitud de
traslado hasta que el Ministro compareciera personaimente para
sustentar dichos traslados o, en caso de su ausencia justificada,
compareciera personalmente algin Viceministro del Ministerio de

Economia y Finanzas, tal y como lo exige el articulo 327 de la Ley 336
de 2022.” (Cfr. f. 8 del expediente judicial).

2. Los articulos 34 y 36 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, los cuales
establecen que las actuaciones administrativas en todas las entidades publicas se
efectuaran con arreglo a normas de informalidad, imparcialidad, uniformidad,
economia, celeridad y eficacia, garantizando la realizacion oportuna de la funcion
administrativa, sin menoscabo del debido proceso legal, con objetividad y con
apego al principio de estricta legalidad y que ningin acto podra emitirse o
celebrarse con infraccion de una norma juridica vigente, aunque éste provenga de
la misma autoridad que dicte o celebre el acto respectivo (Cfr. fs. 19 — 28 del
expediente judicial).

En lo que respecta a este cargo de infracciéon, el demandante es del
concepto que:

“La Resolucion impugnada aprobé dos solicitudes de Traslados de
Partida ..., sin haberse dado la comparecencia personal del Ministro de
Economia y Finanzas, ni de ninguno de sus Viceministros en caso de
ausencia justificada del primero, como lo exige el articulo 327 de la Ley
336 de 2022." (Cfr. f. 9 del expediente judicial).

Il. Informe de conducta requerido a la entidad demandada.
Mediante Nota No. AN_DNAL_STP_02/23 de 25 de junio de 2023, la entidad
demandada presentdé su informe de conducta, a través del cual aprovechd para
indicar, entre otras cosas, lo siguiente:

“Sustentado en la norma antes sefialada, hemos de expresar
que consta en el Acta No.113 del 5 de abril de 2023, respaldada por la
Nota MEF-2023-18902, del 5 de abril de 2023 y la Nota MEF 2023-
17134 de 27 de marzo de 2023, del Ministerio de Economia y Finanzas,
mediante las cuales el Ministro de Economia y Finanzas, por una parte,
autorizd al Director (encargado) de Presupuesto General de la Nacion
del Ministerio de Economia y Finanzas, Dr. Alejandro Augusto Vernaza
Pefia, quien estaba presente en el salon de la Comision y sustentd las
solicitudes aprobadas en la Resolucion objeto de esta demanda, y porla
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otra, el Ministerio de Economia y Finanzas, remitio los respectivos
traslados de partidas para que fuesen sometidos a la consideracién de
la Comisién de Presupuesto.” (Cfr. f. 30 del expediente judicial).

lll. Concepto en relacion a la demanda por el Procurador de la
Administracion.

Tal y como indicamos en parrafos que anteceden, mediante la Resolucién
de 13 de julio de 2023, a través de la cual se admitid la presente causa, se envié
copia al PRESIDENTE DE LA COMISION DE PRESUPUESTO DE LA
ASAMBLEA NACIONAL, para que rindiese un informe explicativo de conducta; y
su vez, se le corri6 traslado al Procurador de la Administracion, para que, dentro
del término de cinco dias, posteriores a su notificacion, emitiera su concepto en
relacion a la demanda que nos encontramos analizando.

Asi las cosas, el dia 25 de octubre de 2023, la Procuraduria de la
Administracién presentd la Vista Fiscal No.1922, a través de la cual, luego de un
amplio desarrolio de los antecedentes del caso, indico lo siguiente:

‘En consecuencia, el concepto de la Procuraduria de la
Administracion queda supeditado en lo que respecta a la legalidad de la
Resolucion 161 de 5 de abril de 2023, emitida por la Comision de
Presupuesto de la Asamblea Nacional, a lo que se establezca en la etapa
probatoria, tanto por la demandante, como por la entidad demandada.”
(Cfr. f. 70 del expediente judicial).

Agotada la etapa probatoria y llegado el periodo de alegatos, tenemos que
la Procuraduria de la Administracién, omitié la presentacién de su concepto dentro
del caso que nos ocupa, motivo por el cual, se pasara a resolver el fondo de la
presente controversia, sin que al respecto medie la posicion del representante del

Ministerio Publico.

CONSIDERACIONES Y DECISION DE LA SALA TERCERA
Una vez cumplido con el tramite procesal de rigor, este Tribunal, con
fundamento en la atribucion del control de la legalidad de los actos administrativos
que le otorga el numeral 2 del articulo 206 de la Constitucion Politica de la
Republica, el articulo 97 del Cédigo Judicial, asi como el articulo 42b de la Ley

135 de 1943, modificada por la Ley 33 de 1943, procedera a resolver la demanda
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contencioso administrativa de nulidad interpuesta por la magister Luisa Pilar Aralz
Arredondo, actuando en nombre y representacion del, en su momento, Honorable
Diputado Juan Diego Vasquez Gutiérrez.

Ahora bien, tomando en consideracién que el Cddigo Judicial, norma
aplicable supletoriamente en este tipo de procesos por disposiciéon explicita del
articulo 57c de la Ley Contencioso Administrativa; establece en su articulo 201,
numeral 2, que los Magistrados y Jueces, de oficio o a peticidn de parte, tendran
en cuenta en la sentencia, cualquier hecho constitutivo, modificatorio o extintivo
del derecho sustancial que en el proceso se discute y que hubiere ocurrido
después de haberse propuesto la demanda, en concordancia con lo cual dispone
en el articulo 992 que: “En-la sentencia se tendra en cuenta cualquier hecho
modificativo o extintivo de las pretensiones objeto del proceso ocurrido después
de haberse propuesto la demanda...”, este Tribunal debe partir por indicar, que la
disposicion sobre la cual se cimenta la pretensién del actor, fue derogada por una
norma posterior, produciéndose de esa manera, lo que la doctrina y la
jurisprudencia han denominado como sustraccion de materia. Pasamos a explicar.

La intencion del actor encuentra su principal sustento en la infraccién del
articulo 327 de la Ley 336 de 14 de noviembre de 2022, Que dicta el Presupuesto
General del Estado para la vigencia fiscal 2023; sin embargo, dicha norma tenia
un periodo de vigencia definido, siendo este, unicamente, por el afio fiscal del
2023.

Posterior a la presentacion de la demanda que nos ocupa, se publicé en la
Gaceta Oficial 29940-B, la Ley 418 de 29 de diciembre de 2023, Que dicta el
Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal de 2024, la cual entr6 a
regir a partir del 1 de enero de 2024.

Asi las cosas, al no solo haber perdido vigencia la Ley 336 de 14 de
noviembre de 2022, sino ademas, por haber entrado en vigencia la Ley 418 de 29
de diciembre de 2023, resultaria juridicamente improcedente conceptualizar la

infraccion de un articulo que no se encuentra vigente.
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Cabe mencionar, que el criterio arriba desarrollado se encuentra en linea

con lo que la jurisprudencia de este Tribunal ha indicado en casos similares,

ejemplo de lo cual seria la Sentencia de 5 de marzo de 2024, en donde se indicd,

entre otras cosas, lo siguiente:

“Por ese motivo, la Ley 248 de 29 de octubre de 2021, "Por la cual
se dicta el Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal de
2022", mantuvo su vigor durante el afo 2022 de conformidad a las
disposiciones legales antes transcritas. Asimismo, surtid la derogatoria
tacita de dicha Ley, al dictarse la Ley 336 de 14 de noviembre de 2022,
“Que dicta el Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal de
2023", cuya vigencia comenzo a regir a partir de 1 de enero de 2023,
segun se aprecia en su articulo 364.

Visto lo anterior, esta Superioridad advierte, que el acto
administrativo acusado de ilegalidad, ha perdido su vigencia ante la
emisiéon de la Ley 336 de 14 de noviembre de 2022, surtiéndose de esta
manera su revocacion expresa, es decir, no tiene vigencia juridica, por
consiguiente, perdié sus efectos, y, por ende, se produce la extincion del
objeto procesal de la Acciéon Contenciosa Administrativa de Nulidad,
configurandose el fenémeno juridico de obsolescencia procesal o
sustraccion de materia, lo que impide a la Sala Tercera emitir un
pronunciamiento de fondo sobre la pretension planteada, de conformidad
a los articulos 201 (numeral 2) y 992 del Cddigo Judicial, que
establecen:

Ante las circunstancias antes expuestas, llevan a esta
Corporaciéon de Justicia a concluir que, en la Accién Contenciosa
Administrativa de Nulidad bajo estudio, ha desaparecido el objeto
litigioso, puesto que, el Acto administrativo impugnado ha perdido su
vigencia a consecuencia del Cierre Presupuestario del afio 2022,
entrando a regir a partir de 1 de enero de 2023, la Ley 336 de 14 de
noviembre de 2022, norma general de administracion presupuestaria
para la vigencia fiscal 2023,en virtud de lo anterior, es viable aplicar en el
presente negocio el articulo 992 del Codigo Judicial.”

Atendiendo a las razones anteriormente anotadas, podemos concluir, que

en efecto, se ha producido dentro de la causa que nos ocupa el fenémeno juridico

denominado sustraccion de materia en relacion al acto cuya legalidad se

cuestiona; motivo por el cual, lo conducente es que este Tribunal proceda a

pronunciarse en ese sentido.

PARTE RESOLUTIVA

Por las consideraciones previamente expuestas, la Sala Tercera de la Corte

Suprema de Justicia, administrando justicia en nombre de la Republica y por

autoridad de la Ley, DECLARA LA SUSTRACCION DE MATERIA dentro de la

demanda contencioso administrativa de nulidad interpuesta por la magister Luisa
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Pilar Aradz Arredondo, actuando en nombre y representacién del, entonces,
Honorable Diputado Juan Diego Vasquez Gutiérrez, para que se declare nula, por
ilegal, la Resolucion No.161 de 5 de abril de 2023, emitida por la Comision de

Presupuesto de la Asamblea Nacional.

NOTIFIQUESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE EN LA GACETA OFICIAL,
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PARA USO OFfoAL REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Resolucion Num.261-DNAF Panama, 23 de enero de 2025

“Por la cual se actualiza la Tabla de Vida Documental de los documentos que se generan en
la Contraloria General de la Republica”.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO QUE:

De conformidad con los articulos 279 y 280 de la Constitucion Politica de la Republica de
Panama, la Contraloria General de la Republica es un organismo estatal independiente cuya
direccidn, estructura, organizacion y funcionamiento esta a cargo del Contralor General.

El articulo 55 literal (d) de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que son atribuciones del
Contralor General, ademas de las que confieren la Constitucion y otras disposiciones
especiales, dictar reglamentos internos de la Contraloria General de la Republica.

La Ley 13 de 23 de enero de 1957, establece normas para formar, organizar, clasificar,
guardar, manejar, evaluar y disponer, asi como facilitar el acceso a la consulta de documentos

existentes en las oficinas de la Republica, y velar por la conservacion adecuada de los fondos
documentales del pais.

En virtud del Articulo Octavo, literal (b) de la Ley 13 de 23 de enero de 1957, se desprende
que las dependencias del Estado, tienen la obligacion de mantener en su seno programas de
manejo de los documentos de su pertenencia.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto
general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

La Ley 51 de 22 de julio de 2008 define y regula los documentos electrénicos y las firmas
electronicas y la prestacion de servicios de almacenamiento tecnoldgico de documentos y de
certificacion de firmas electrénicas y adopta otras disposiciones para el desarrollo del comercio
electronico.

A través de Resolucion Num.02-ADM de 3 de enero de 2011, se establece la Tabla de Vida
Documental de los documentos que se generan en la Contraloria General de la Republica.

Mediante la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012, se regulé el uso de medios electronicos para
los tramites gubernamentales en linea y modificé la Ley 65 de 30 de octubre de 2009, que
cred la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental.

El numeral 6 del Articulo 3 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012, define “medio electronico”
como todo mecanismo, instalaciéon, equipo o sistema que permite producir, almacenar o
trasmitir documentos, datos e informaciones, incluyendo cualesquiera redes de comunicacion
abiertas o restringidas como internet, telefonia fija y movil u otras.

El Articulo 4 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012, sefiala una serie de facultades con la
que cuenta el Estado, para garantizar la prestacion de servicios por medios e instrumentos
electrénicos; entre las cuales menciona que las entidades podran hacer uso de medios
electrénicos de almacenamiento de documentos, que permita la consulta de los tramites o su
impresion.

El Decreto Ejecutivo N.° 275 de 11 de mayo de 2018, reglamenta los numerales 4, 5,6y 10
del articulo 4 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012, el cual describe los procesos
involucrados en la digitalizacion de documentos que se encuentran en soportes fisicos y/o
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Correspondencia y Archivo

TABLA DE VIDA DOCUMENTAL DE LOS DOCUMENTOS QUE
GENERA LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Resolucion Num. 26 1-DNAF
(De 23 de enero de 2025)
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Resolucion Num.261-DNAF

Pagina No. 3 de 94 PARAUSO OHC‘AL

23 de enero de 2025

analogos a soportes digital con el fin de su almacenamiento, conservacion y gestio
garantizar su validez legal.

En virtud de lo anterior se hace necesario actualizar la Tabla de Vida Documental de los
documentos que se generan en las diferentes Direcciones que conforman la Contraloria
General de la Republica, para establecer la descripcion, el periodo de retencién y el método
de conservacion.

Por lo tanto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ACTUALIZAR la Tabla de Vida Documental, que contempla los
documentos producidos en las diferentes Direcciones que conforman la Contraloria General

de la Republica de Panama, la descripcion, periodo de retencion y el método de conservacion
de los mismos; segun detalle:

TABLA DE VIDA DOCUMENTAL

DEDl!'FA{lE:l('I:'?\II\?gNYrO DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ZEEE%E%?S COMNEST&?&g%N
DESPACHO SUPERIOR CORRESPONDEN&A ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS ﬁ 2 MANUAL
CIRCULARES DE CGR 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
gloRpElé glg Egssgiglgg / RESOLUCIONES / DECRETOS 5 MANUAL
COPIA DE CONTRATOS: RECURSOS ) MANUAL B
i HUMANOS/ADMINISTRACION Y FINANZAS
COPIA DE CONTRATOS DE ENTIDADES Y MINISTERIOS 2 MANUAL
LISTADOS DE DOCUMENTOS ENVIADOS A ARCHIVO SEFRANENTE —
INACTIVO
SOLICITUDES DE MATERIALES 2 MANUAL
COPIA DE VIATICOS 2 MANUAL
TRASLADO DE BIENES 2 MANUAL
B COPIA DE CONVENIOS Y CONTRATOS CON CGR 5 MANUAL
E FILTROS DE CONSTANCIA DE RECIBOS 2 MANUAL
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
COMITE DISCIPLINARIO 5 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA, VACACIONES 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
OLACEFS 2 MANUAL
COPIA DE DENUNCIA 2 MANUAL
CIRCULARES DE GABINETE 5 MANUAL
CIRCULARES DE CENA 5 MANUAL
DECRETOS DE GABINETE 5 MANUAL
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RESOLUCIONES DE GABINETE 5 MANUAL
CIRCULARES DEL MEF 5 MANUAL
DOCUMENTOS DE ORGANISMOS NAGIONALES 2 MANUAL
ORGANISMOS INTERNACIONALES 2 MANUAL
it CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA Zizé;pgéi;?ﬁ cg‘@&%‘ig&, y
CIRCULARES 3 MANUAL
JUNTA DIRECTIVA C.S.S. 3 MANUAL
JUNTA DIRECTIVA DE OTRAS ENTIDADES 3 MANUAL
CONSEJO DE GABINETE 3 MANUAL
CENA 3 MANUAL
INVITACIONES 1 MANUAL
GACETAS OFICIALES 1 MANUAL
INFORMES ECONOMICOS 1 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 1 MANUAL
INFORMES DEL CONTRALOR 1 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 1 MANUAL
CAJA MENUDA 1 MANUAL
INFORMES DE LLAMADAS TELEFONICAS 1 MANUAL
INFORME DE TIEMPO LABORAL 5 MANUAL
INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO 5 MANUAL
) PERIODODE | 2r0on0 pE
SECRETARIA GENERAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA ne(ﬁr\:)cg?n ACIOUE DL
AUTORIZADOS PERMANENTE |  MANUAL
NOTAS PERMANENTE | MANUAL
MEMORANDOS PERMANENTE |  MANUAL
DECLARACIONES JURADAS PERMANENTE | MANUAL
DIRECCIONES TODAS 5 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
BANCO MUNDIAL 5 MANUAL
DECRETOS PERMANENTE | MANUAL
RESUELTOS PERMANENTE |  MANUAL
RESOLUCIONES PERMANENTE |  MANUAL
CERTIFICACIONES 5 MANUAL
B AUTENTICACIONES 5 MANUAL
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VIATICOS 5 MANUAL
DOCUMENTOS EXTERNOS PERMANENTE MANUAL
DELEGACIONES REFRENDOS PERMANENTE MANUAL
INFORMES DE PERMISOS PERSONALES PERMANENTE MANUAL
CONSTANCIA DE DISTRIBUCION 5 MANUAL
VACACIONES PERMANENTE MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES 5 MANUAL
DIRECCION NACIONAL PERIODODE | pierono e
DE ADMINISTRACION Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RETENCION | uermincioN
FINANZAS (ANOS)
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS MANUAL
AUTORIZACION DE TRASLADO DE PARTIDA (COPIA) 4 MANUAL
FILTROS DE SCAFID 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 3 MANUAL
JUSTIFICACIONES DE COMPRAS (COPIAS) 4 MANUAL
TRASLADO DE BIENES 5 MANUAL

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS OTROS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVO

ACTA DE REUNION 1 MANUAL
AFILIACION ACH (COPIA) 1 MANUAL
AUTORIZACIONES DE TRASLADO DE PARTIDAS (COPIAS) 4 MANUAL
CONTROL DE BIENES SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 MANUAL
CONTROL DE LLAMADAS 1 MANUAL
DESCUENTO DE SALARIOS 1 MANUAL
EVALUACIONES DE DESEMPENO 1 MANUAL
EXCEDENTES DE TIEMPO (COPIA) 1 MANUAL
EXPEDIENTE DE ACCIONES DE PERSONAL (DECRETOS, T
RESOLUCIONES, ACTA DE TOMA DE POSESION, 2 MANUAL
CONTRATOS)

EXPEDIENTE DE ACCIONES DE PERSONAL (DECRETOS,

RESOLUCIONES, ACTA DE TOMA DE POSESION, 3 MANUAL
CONTRATOS)

EXPEDIENTES DE ASSA (INCENDIO, RESPONSABILIDAD 5 —
CIVIL, AUTOMOVILES, PERSONAL, EQUIPO ELECTRONICO)

FORMATOS DE REGISTRO DE CHEQUE FIRMADOS 1 MANUAL
FORMATO DE REGISTRO DE ORDEN DE COMPRA Y . MANUAL
GESTIONES DE COBROS

INFORME DE ASISTENCIA 1 MANUAL
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INFORME DE PRESUPUESTO

INFORME MENSUAL DE TRABAJO (IMG) i MANUAL
INFORMES FOTOGOPIA 1 MANUAL
JUSTIFICACIONES DE COMPRAS MENORES (COPIAS) 4 MANUAL
MEDIDAS DISCIPLINARIA 3 MANUAL
NOTIFICACIONES DE SANCIONES 3 MANUAL
PLANEACION ESTRATEGICA 2 MANUAL
- SIGAFI 5 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES 2 MANUAL
|
{ TIEMPOS COMPENSATORIO DEL PERSONAL 1 MANUAL
TRASLADO DE FUNCIONARIO 1 MANUAL
UNIFORME 2 MANUAL
VACACIONES (PERSONAL PERMANENTE, ADELANTADAS : —
PERSONAL EVENTUAL )
HIRIEE s T CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ACTA DE DONACIONES Y DESCARTE PERMANENTE |  MANUAL
DESPACHO DE ACTIVO FIJOS (ALMACEN) PERMANENTE |  MANUAL
TRASLADO DE BIENES 2 MANUAL
CENTRO DE
INFORMACION Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ATENCION AL PUBLICO
MEMORANDOS 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ACUSE DE PROVINCIALES 1 MANUAL
ASISTENCIA 1 MANUAL
CERTIFICACION DE DESCUENTO (ACUSE) 1 MANUAL
CERTIFICACION DE DESCUENTO (ORIGINAL) 2 MANUAL
CERTIFICACION DE SALARIO (ACUSE) 1 MANUAL
GCERTIFICACION DE SALARIO (ORIGINAL) 2 MANUAL

FORMULARIO SOLICITUD DE CONTRASENA PARA

2 MANUAL
SERVICIOS EN LINEA 1

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 5 MANUAL
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r MEMORANDOS 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ARCHIVO DE PROVEEDORES (COPIA DE GESTION DE P el e
COBROS)
CERTIFICACIONES DE PARTIDA 5 MANUAL
COPIA DE GESTION DE COBRO POR CAJA MENUDA 5 MANUAL
EXPEDIENTE DE ABOGADOS (TRAMITES DE AMPARO
ST TUCIONAL PERMANENTE |  MANUAL
FORMULARIO DE RECIBO A SATISFACCION 5 MANUAL
HOJAS DE TRAMITE 5 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 5 MANUAL
LIBROS CONTABLES DE GESTION DE COBRO POR
CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA PERMANENTE MBRILIAL
REDISTRIBUCIONES DE ASIGNACIONES MENSUALES . VANUAL
(REDIS)
REINTEGROS ( CAJA MENUDA, VIATICOS, PLANILLA)
e L PERMANENTE | MANUAL
SEGUROS 5 MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA 2 MANUAL
TRASLADO DE BIENES 5 MANUAL
TRASLADOS DE PARTIDA 5 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
pstitall CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDO 5 MANUAL
CIRCULARES B MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
BORRADORES DE INFORMES FINANCIEROS 6 MANUAL
CONCILIACIONES BANCARIAS 6 MANUAL
DEPOSITO DE CENSOS, COI ( COPIA ) PERMANENTE | MANUAL
DEPOSITOS DE FONDO DE OPERACIONES, FESE ( COPIAS) | PERMANENTE | MANUAL
DESPACHOS DE ALMACEN 6 MANUAL
ESTADOS FINANCIEROS PERMANENTE |  MANUAL
LIQUIDAGIONES Y REINTEGRO 6 MANUAL
ORDENES DE COMPRAS (COPIA) 6 MANUAL
6 MANUAL
RECEPCIONES
REEMBOLSO DE FONDO DE OPERACIONES (CHEQUE DE | perwaNENTE | MANUAL
CAJA MENUDA) (COPIA)
REINTEGROS VARIOS PERMANENTE | MANUAL
L RELACIONES DE DESCUENTO PERMANENTE | MANUAL |
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TRASLADOS DE BIENES 6 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA ,
COMPRAS
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDO 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
DESPACHO DE ACTIVO- ALMACEN 8 MANUAL
EXPEDIENTE DE CONTRATO-SECCION DE CONTRATOS 10 MANUAL
EXPEDIENTES: COMPRAS MENORES, CONVENIO MARCOS 8 MANUAL
Y ORDENES DE COMPRA
LICITACIONES PUBLICA QUE INCLUYE ORDENES DE
SERERE 10 MANUAL
RECEPCION DE MATERIALES Y DESPACHO DE 5 MANUAL
MATERIALES- SECCION DE ALMACEN
REEMBOLSOS Y COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
SEEURIDAD CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

COMPROBANTE DE CAJA MENUDA 1 MANUAL
CONTROL DE BIENES, EQUIPO Y MOBILIARIO POR MES 2 MANUAL
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL EN 5 -
HORAS NO LABORABLES
CONTROL DE LLAVES DE LOS AUTOS OFICIALES 1 MANUAL
FORMULARIO DE PAGO DE ALIMENTACION Y TRANSPORTE 5 ——
POR HORAS EXTRAORDINARIAS (COPIA)
FORMULARIO DE RELACION DE VIATICO(COPIA) 2 MANUAL
FORMULARIO DE RETIRO DE EQUIPO PARA REPARACION 1 MANUAL
LIBROS RECORDS DE NOVEDADES DE TODOS LOS 5 MANUAL
PUESTOS DE SEGURIDAD-ORIGINALES
ORIGINALES DE INFORMES DE NOVEDADES POR MES 5 MANUAL
ROL DE TURNO POR MES 1 MANUAL
SALVOCONDUCTOS DE AUTOS OFICIALES 2 MANUAL

SUBDIRECCION
NACIONAL DE
NFRAESTRUSTUIA ¥ CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MANTENIMIENTO

NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS
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ACTA DE ENTREGA FINAL 2 MANUAL
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
EQUIPO RETIRADO PARA REPARAR 3 MANUAL
EQUIPO RETIRADO PARA TRABAJAR FUERA DE LA
INSTITUCION 3 MANUAL
INFORMES MENSUALES 3 MANUAL
PLANILLAS 2 MANUAL
REGISTRO DE CORRESPONDENCIA 2 MANUAL
REGISTRO DE DOCUMENTOS VARIOS 2 MANUAL
REGISTRO DE PAGO DE MANTENIMIENTO 3 MANUAL
SOLICITUDES DE COMPRAS 2 MANUAL
VIATICOS 2 MANUAL

DEPARTAMENTO DE

TESOHERTA OTROS DOCUMENTOS

GESTIONES DE COBROS DE TESORERIA (COPIAS Y
ORISINBLES) PERMANENTE MANUAL
REEMBOLSO DE FONDOS DE OPERACIONES
(PROVEEDORES PAGOS DE ALIMENTACION Y 15 MANUAL
TRANSPORTE Y VIATICO
RELACIONES DE DESCUENTO PERMANENTE MANUAL
REINTEGROS VARIOS PERMANENTE MANUAL
CHEQUES GIRADOS DE FONDO DE OPERACIONES
(ORIGINALES Y COPIAS) PERMANENTE MANUAL
CHEQUES GIRADO DE CENSOS, COI (ORIGINALES Y S — —
COPIAS)
COPIAS DE CHEQUES GIRADOS DE CENSOS 2000
(ORIGINALES Y COPIAS PERMANENTE|  MANUAL
CONTRATOS (COPIAS) PERMANENTE MANUAL
DEPOSITO DE FONDO DE OPERACIONES, FESE
(ORIGINALES Y COPIAS ) PERMARENTE PaRhUAL
DEPOSITO DE CENSOS, COI (ORIGINALES Y COPIAS) PERMANENTE MANUAL
DEPOSITO DE LIBRETAS DE RECIBOS DE EFECTIVOS
(ORIGINALES Y COPIAS PERMANENTE MANUAL

DEPARTAMENTO DE

il CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS 2 MANUAL

ACTA DE ENTREGA FINAL (COPIAS) MANUAL
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA (COPIAS) 1 MANUAL
EQUIPO RETIRADO PARA REPARAR (COPIAS) 2 MANUAL
EQUIPO RETIRADO PARA TRABAJAR FUERA DE LA
INSTITUCION ( COPIAS) 2 MANLUAL
INFORMES MENSUALES 3 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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PLANILLAS (COPIAS) 1 MANUAL

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA 1 MANUAL
REGISTRO DE DOCUMENTOS VARIOS (COPIAS) . MANUAL
REGISTRO DE PAGO DE MANTENIMIENTO ( COPIAS) 3 MANUAL
SOLICITUDES DE COMPRAS (COPIAS) 1 MANUAL
VIATICO (COPIAS) 1 MANUAL

-

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

OFICINAS PROVINCIALES
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDO 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION 5 MANUAL
ACTA GENERALES 3 MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO 3 MANUAL
COMPROBANTES (MANTENIMIENTO DE EQUIPO
COPIADORA) SOLICITUDES DE ( MATERIALES DE OFICINA 2 MANUAL
Y ASEO)
COMPROBANTES (VOLANTE DE DEPOSITOS, R MANUAL
MANTENIMIENTO COPIADORA)
CONTRATOS ( COPIA) 5 MANUAL
CONTRATOS (ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS, . MANUAL
SEGURIDAD, AIRE ACONDICIONADO MANTENIMIENTO
CONTRATOS DE ALQUILERES DE LOCAL Y GESTIONES DE . —
COBROS Y FACTURAS
CONTRATO DE MANTENIMIENTO DE AIRES
ACONDICIONADOS 4 MAANLAL
GONTROL DE KILOMETRAJE DE VEHICULO OFICIALES 3 MANUAL
CONTROL DE VALIJAS ENVIADA Y RECIBIDAS 3 MANUAL
DESPACHO DE MATERIALES 4 MANUAL
EXPEDIENTE DE ACCIONES DE PERSONAL (DECRETO,
RESOLUCIONES, ACTAS, DE TOMA DE POSESION Y 10 MANUAL
CONTRATOS)
EXPEDIENTES DE COLISIONES 6 MANUAL
FACTURA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE (COPIAS) 6 MANUAL

FORMATO DE REGISTRO DE ORDEN DE COMPRAS Y

MANUAL
GESTIONES DE COMPRAS 5
FORMULARIO DE CERPAN ( COPIA) 5 MANUAL
FORMULARIO DE REGISTRO (CONTROL DE ENTREGA Y
DEVOLUCION DE TARJETA DE COMBUSTIBLE, ENTREGA Y . MANUAL
DEVOLUGIONES DE LLAVES, PERMISOS, ENTREGA DE
MATERIALES)
FORMULARIO DE ASIGNACIONES DE BIENES 4 | MANUAL
FORMULARIO DE PARTE POLICIVO Y ‘

! MANUAL

RESOLUCION(COPIAS) &
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FORMULARIO DE SOLICITUDES (CERTIFICACION DE

SALARIO, AGTIVACION DE DESCUENTO, CERTIFICADO DE 3 MANUAL
JUBILADOS Y REPOSICION DE CHEQUES) COPIAS

GESTION DE COBRO DE SERVICIOS, ARRENDAMIENTO Y

OTROS, COPIAS a j  BIANUAL
INFORME CUT Y DGI Y OTROS INGRESOS- COPIAS 5 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA (COPIAS) 3 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA DE PERSONAL FIJO Y

COMBUSTIBLES = MANUAL
INFORME DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE- COPIAS 6 MANUAL
INFORME DE REPARACION Y MANTENIMIENTOS DE ’ MANUAL
ACTIVOS FIJOS ( EQUIPO Y MOBILIARIO) 5 ANOS

INFORME (KILOMETRAJE, COMBUSTIBLE, ASISTENCIA Y : —
OTROS )

INFORME DE ACTIVIDADES 3 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIAS Y REPORTE DE TIEMPO 4 MANUAL

INFORME DE COMBUSTIBLE 4 MANUAL
INVENTARIO DE MATERIALES INFORMATICOS Y DE
OFICINA 8 MANUAL
NOTAS, OFICIOS, SOLICITUDES Y OTROS DOCUMENTOS . S
ENVIADOS Y RECIBIDOS EN VALIJAS
ORDENES DE COMPRAS 4 MANUAL
ORDENES DE SERVICIOS PARA MANTENIMIENTO-COPIAS 3 MANUAL
PLANILLAS DE EMBARGOS DE OTROS MINISTERIOS- . MANUAL
COPIAS
RECAPITULACIONES Y COMPROBANTES DE CAJA
MENUDA- COPIAS 5 MANUAL
REEMBOLSO DE CAJA MENUDA Y CHEQUE PAGADOR - i R
COPIA
REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA 4 MANUAL
REPORTE DE POSIBLE DAROS DE VEHICULOS 2 MANUAL
REPORTE DE RECORRIDO DIARIO DE VEHICULO OFICIAL 3 MANUAL
REVISION DIARIA DE VEHICULOS OFICIALES 5 MANUAL
SALVOCONDUCTO- COPIAS 3 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES DE OFICINA Y ASEO 2 MANUAL
SOLICITUDES DE CERPAN Y SUS DOCUMENTOS ADJUNTO 2 MANUAL
TRASLADO DE BIENES 6 MANUAL
TRASPASO DE CAJA MENUDA 3 MANUAL

DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 3 MANUAL

MEMORANDOS 3 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

Gaceta Oficial Digital
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ACTA DE REUNION 1 MANUAL
APARTADO POSTAL PERMANENTE MANUAL
CONTROL DE BIENES PERMANENTE MANUAL
ESTUDIANTES PRACTICANTES 2 MANUAL
GESTIONES DE COBRO 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA ) MANUAL
GIRA A LAS REGIONALES 1 MANUAL
INFORMES FOTOCOPIAS 1 MANUAL
PLANILLAS DE PAGO PERMANENTE MANUAL
RECIBO DE CHEQUE EN FIANZA PERMANENTE MANUAL
RECIBO DE CHEQUE EN GARANTIA BANCARIA PERMANENTE MANUAL

S——
SOLICITUDES DE SERVICIOS 2 MANUAL
VACACIONES 2 MANUAL
VIATICOS 2 MANUAL
CALENDARIO 1 MANUAL
TRASLADO DE FUNCIONARIO 1 MANUAL
INFORME DE PROYECTOS DESPUES DE TERMINADO 5 MANUAL
INFORME DE PRESUPUESTO 5 MANUAL
EVALUACION DEL DESEMPENO 2 MANUAL
INFORME DE TRABAJO 1 MANUAL
PLANEACION ESTRATEGICA 2 MANUAL
MARCACION 1 MANUAL

r INFORME LABORAL 1 MANUAL
INFORME DE TRABAJO, MARCACION E INCAPACIDAD 3 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES 2 MANUAL
SOLICITUDES DE CAJAS CON TAPAS 2 MANUAL

SECCION DE
REFERENCIAS Y OTROS DOCUMENTOS
ARCHIVOS

ACTA DE DEPURACION (CON SUS LISTADOS) 10 MANUAL
AUXILIO PECUNIARIO 2 MANUAL
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (DESPUES DE SU ; MANUAL
VENCIMIENTO)
CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES (DESPUES 1 MANUAL
DEL VENCIMIENTO)
CONTRATO DE SUMINISTRO (DESPUES DE DEVUELTA LA ’ MANUAL
FIANZA)
CONTRATOS DE CONTRALORIA PERMANENTE MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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CONTRATOS DE EXPLORACIONES DE PETROLEO PERMANENTE MANUAL
CONTRATOS DE EXPLORACIONES MINERAS PERMANENTE MANUAL
CONTRATO DE INDUSTRIAS 3 MANUAL
CONTRATOS DE OBRAS (DESPUES DEL VENCIMIENTO) 3 MANUAL
CONTRATOS DE REFINERIAS PERMANENTE MANUAL
CONTRATOS OBJETADOS 2 MANUAL
CONTROLES DE TRAMITE DE CHEQUES 1 MANUAL
COPIA DE RESPALDO DE RECIBO DE PRESTAMO 1 MES MANUAL
COPIA DE LOS EXPEDIENTES, GESTIONES DE COBRO Y
CHEQUES 1 MANUAL
DECRETOS DE CONTRALORIA PERMANENTE MANUAL
ESTUDIANTES PRACTICANTES 2 MANUAL
INFORME DE PROYECTOS DESPUES DE TERMINADO 1 MANUAL
INFORME DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS PERMANENTE MANUAL
INFORME DEL CONTRALOR PERMANENTE MANUAL
ORDENES DE COMPRAS CON FIANZA 1 MANUAL

| ORDENES DE COMPRAS SIN FIANZA 1 MANUAL
RECIBO DE CHEQUE EN FIANZA 1 MANUAL
RECIBO DE CHEQUES EN GARANTIA BANCARIA PERMANENTE MANUAL
RECIBO DE PRESTAMOS (DESPUES DE DEVUELTO EL
DOCUMENTO) L MANUAL
RECIBO DE PRESTAMO DEVUELTOS 1 MANUAL
RESUELTO DE CONTRALORIA PERMANENTE MANUAL
RESOLUCIONES DE CONTRALORIA PERMANENTE MANUAL

SECCION DE
ADMINISTRACION DE OTROS DOCUMENTOS
CORRESPONDENCIA
FORMATO DE ENTRADA (VENTANILLAS) 1 MANUAL
ACUSE DE RECIBO DE MENSAJEROS INTERNOS 2 MANUAL.
ACUSE DE MENSAJEROS EXTERNO 2 MANUAL
SOLICITUDES DE FOTOCOPIAS 1 MANUAL
DOCUMENTOS DE ENVIO Y RECIBO DE VALIJA 2 MANUAL
CONTROLES DE TRAMITE DE CHEQUES 5 MANUAL
LISTADOS DE ENVIO DE CORREQS 2 MANUAL
COPIAS DE LOS EXPEDIENTES (GESTIONES DE COBROS Y 5 MANUAL
CHEQUES)
DIRECCION DE | PERIODO DE METODO DE
ASESORIA ECONOMICA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RETENCION =
= CONSERVACION
Y FINANCIERA (ANOS)

NOTAS 5 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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MEMORANDOS 5 MANUAL

CIRCULARES 5 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

INFORME DE ASISTENCIA 5 MANUAL

JUNTAS DIRECTIVAS 5 MANUAL

| FUNGIONES DAEF 5 MANUAL

REPORTE DE RECORRIDO DE AUTOS 5 MANUAL

EXPEDIENTES DE PERSONAL 5 MANUAL

SOLICITUD DE INFORMATICA 5 MANUAL

B SOLICITUD DE SERVICIOS 5 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 5 MANUAL

CARPETA ESPECIALES 5 MANUAL

REPROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES 5 MANUAL

SOLICITUD DE SERVICIO INFORMATICO 5 MANUAL

SOLICITUD DE SERVICIOS DEL TALLER DE IMPRESION 5 MANUAL
Eﬁgwxéég:&gf‘zoioucwuo DE SERVICIO 5 —

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERMISO 5 MANUAL

INVENTARIO DE INFORMATICO 5 MANUAL

INVENTARIO MOBILIARIO 5 MANUAL
DESIGNACIONES 5 MANUAL

VIATICOS 5 MANUAL

| PERMISOS PERSONALES 5 MANUAL
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA 5 MANUAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVOS

NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA 5 MANUAL
JUNTAS DIRECTIVAS 5 MANUAL
FUNCIONES DAEF 5 MANUAL
REPORTE DE RECORRIDO DE AUTOS 5 MANUAL
EXPEDIENTES DEL PERSONAL 5 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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SOLICITUDES INFORMATICA . 5 MANUAL
SOLICITUDES DE SERVICIOS 5 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES 5 MANUAL
CARPETAS ESPECIALES 5 MANUAL
REPROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES 5 MANUAL
SOLICITUD DE SERVICIO DE INFORMATICA 5 MANUAL
SOLICITUD DE SERVICIO DEL TALLER DE IMPRESION 5 MANUAL
Eﬂgtﬁ%’égﬁgﬁj ?\IOLIC!TUD DE SERVICIO DE 5 ——
FORMULARIOS DE SOLICITUD DE PERMISOS 5 MANUAL
INVENTARIO INFORMATICO 5 MANUAL
INVENTARIO DE MOBILIARIO 5 MANUAL
DESIGNACIONES 5 MANUAL
VIATICOS 5 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 5 MANUAL
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 5 MANUAL
UNIDAD DE ANALISIS
ECONOMICO Y OTROS DOCUMENTOS
FINANCIERO :
E)I\(I:_EI?A[EIEEES DE AFECTACION FISCAL DE MINISTERIO Y 5 —
M OTROS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE CENA 5 MANUAL
EXPEDIENTE DE GABINETE 5 MANUAL
CENAS ELECTRONICOS 5 MANUAL
BONOS 5 MANUAL
INFORME DE CENA 5 MANUAL
INFORME DE GABINETE 5 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION OTRCS DOCUMENTOS
PRESUPUESTARIA
TRASLADO DE PARTIDAS 5 MANUAL
RESOLUCIONES 5 MANUAL
MENSUALIZACION 5 MANUAL
MODIFICACION DE ESTRUCTURAS DE PUESTO 5 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 MANUAL
AUMENTO POR MERITO 5 MANUAL
BONIFICACIONES 5 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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CREDITO ADICIONALES MANUAL
INFORME DE TRASLADO DE PARTIDA MENORES MANUAL
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MANUAL
INFORME DE EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE MANUAL
PROYECTO DE INVERSION

INFORME DE ACCIONES DE PERSONAL MANUAL
INFORME DE REDISTRIBUCION MANUAL
INFORME DE FONDO DE DESCUENTO MANUAL

INFORME DE AHORRO MANUAL
RESUELTOS MANUAL
DESTITUCIONES MANUAL
FONDO DE ENCUESTA MANUAL
INVERSIONES PUBLICA MANUAL
JUBILACIONES MANUAL
PERSONAL CONTINGENTE MANUAL
INFORME DE INVERSION AHORROS MOVIMIENTOS DE
PLANILLA MANUAL
PASIVOS LABORALES MANUAL
CONTENCION DE GASTOS MANUAL
RESERVA DE CAJA MANUAL

DEPARTAMENTO DE
INFORMES ESPECIALES OTROS DOCUMENTOS
INFORME DEL CONTRALOR MANUAL
INFORME DE PLANILLA MANUAL
INFORME DE GESTION MANUAL
INFORME TRIMESTRAL DEL COMPORTAMIENTO DE LA
ECONOMIA TAARLIAL
ESTAPOS FINANCIEROS MANUAL
EJECUCION PRESUPUESTARIA MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO
ESTRATEGICO DE INFORME TRIMESTRAL DE FIDEICOMISOS PARA EL MANUAL
INVESTIGACIONES PROGRAMA DE COMPETITIVIDAD
ECONOMICAS

INFORME MENSUAL DEL FONDO DE AHORRO DE PANAMA MANUAL
INFORME MENSUAL DE GESTION FINANCIERA DE LA MANUAL
AUTORIDAD DEL CANAL
GESTION FONDO DE AHORRO PANAMA MANUAL
GESTION DEL FIDEICOMISO DEL FONDO DE AHORRO
PANAMA L 2
INFORME DEL FIDEICOMISO DE SOLIDARIDAD MANUAL

ALIMENTARIA

DEPARTAMENTO DE
ASESORIA FINANCIERA
Y PROYECTOS APP

OTROS DOCUMENTOS
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EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE INGRESO DEL ESTADO 5 MANUAL
DEPARTAMENTO DE |
P:gsgg%;ge OTROS DOCUMENTOS
INVERSION DEL ESTADO i
EXPEDIENTES DE AFECTACION FISCAL DE MINISTERIOS ¥ . ey
ﬂiiiﬂga’iﬂﬁﬁﬁgﬁh CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA ﬁg%z%;ﬁ CO“AN?SR[:/(Z&EON
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES PERMANENTE |  MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CONSULTAS Y OPINIONES LEGALES PERMANENTE |  MANUAL
CONSULTAS - PROCURADURIA PERMANENTE |  MANUAL |
DEMANDAS JUDIGIALES PERMANENTE |  MANUAL
PODERES PERMANENTE |  MANUAL
NULIDAD PERMANENTE |  MANUAL
VIABILIDAD PERMANENTE |  MANUAL
PLENA JURISDICCION PERMANENTE |  MANUAL
z = z '_1
SLACON TEFOSGONETIOS OEOREOMO | cenunneare | s
CONSTITUCIONALIDAD E ILEGALIDAD PERMANENTE | MANUAL
TABLAS - DATA [E——
AMPARO DE GARANTIA PERMANENTE |  MANUAL
EXPEDIENTES DE FIANZAS 2 MANUAL
EXPEDIENTES DE SEGUROS 2 MANUAL

UNIDAD DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS OTROS DOCUMENTOS

INFORME MENSUAL DE ASISTENCIA 2 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES 1 MANUAL
SOLICITUDES VARIAS 1 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 MANUAL
INFORME MENSUALES DE GESTION 2 MANUAL
FORMULARIO DE ASIGNACION DE BIENES ACTIVOS FIJOS 2 MANUAL
FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES 2 MANUAL
INFORME DE TIEMPO 2 MANUAL
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA Y VIATICO 2 MANUAL

D'é";ﬁgﬂgg&‘gggg:kl_ CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA ZEEE:'\E%!}): ccﬂ:?&eﬂgﬁm
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FINANCIERA

NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
i RIS OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 2 MANUAL
RESOLUCIONES 4 MANUAL
Aﬁgﬁ%gf:g'g\égﬁ'_ CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 3 MANUAL
RESOLUCIONES 3 MANUAL
DESEAD CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CONCILIACION BANCARIA 3 MANUAL
REEMBOLSO DEL FONDO DE TRABAJO Y CAJAS MENUDAS
3 MANUAL
DESAAG CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 4 MANUAL
RESOLUCIONES 4 MANUAL
| INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 2 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 2 MANUAL
INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
INFORMES DE ANTECEDENTES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE AUDITORIA ) VANUAL
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PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE CONTROL

FINANCIERA

INTERNO 2 RUARLAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE ANTECEDENTES 2 MANUAL
ARCHIVO PERMANENTES POR INSTITUCION PERMANENTE |  MANUAL
DESATVI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 1 MANUAL
MEMORANDOS 7 2 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 4 MANUAL
RESOLUCIONES 4 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 7 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 7 MANUAL
INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
INFORMES DE ANTECEDENTES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE AUDITORA : VANUAL
PAPELES DE TRABAIO DE INFORMES DE CONTROL " "
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE ANTECEDENTES 17 MANUAL
CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 4 MANUAL
ARCHIVOS PERMANENTES POR INSTITUCION. PERMANENTE |  MANUAL
DESAGOL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
N MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 4 MANUAL
RESOLUCIONES 4 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANGIERA 7 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 7 MANUAL
INFORME ESPECIALES 17 MANUAL
INFORMES DE ANTECEDENTES iz MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE AUDITORIA 7 VANUAL
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PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE CONTROL

INTERNO 7 MANLAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE ANTECEDENTES 7 MANUAL
CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 4 MANUAL
ARCHIVOS PERMANENTES POR INSTITUCION. PERMANENTE |  MANUAL
DESAEDS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 1 MANUAL
RESOLUCIONES 2 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 3 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 2 MANUAL
INFORME ESPECIALES 17 MANUAL
INFORMES DE ANTECEDENTES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE AUDITORIA ) e
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE CONTROL " ———
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE ANTECEDENTES 17 MANUAL
CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 2 MANUAL
ARCHIVOS PERMANENTES POR INSTITUCION PERMANENTE | MANUAL
DESCOR CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 3 MANUAL
RESOLUCIONES 4 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 5 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 5 MANUAL
INFORMES ESPECIALES 17 MANUAL
INFORMES DE ANTECEDENTES 17 MANUAL
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DESAFPBAT CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORMES 5 MANUAL
INFORMES DE AUDITORIA PERMANENTE MANUAL
INFORMES TECNICOS 5 MANUAL
PAPELES DE AUDITORIA 5 MANUAL
RESOLUCIONES 5 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 5 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 5 MANUAL
INFORME ESPECIALES PERMANENTE MANUAL
INFORME DE ANTECEDENTES PERMANENTE MANUAL
;;&FA%L(?E F?E TRABAJO DE INFORME DE AUDITORIA g MANUAL
:T\IATPE%LES DE TRABAJO DE INFORME DE CONTROL c —
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES ESPECIALES PERMANENTE MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORME DE ANTECEDENTES | PERMANENTE MANUAL
ARCHIVO PERMANENTE POR INSTITUCION PERMANENTE MANUAL
DECRETOS 5 MANUAL
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 3 MANUAL
RESUELTOS DE VACACIONES 2 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 MANUAL
INFORME DE TIEMPO 2 MANUAL
PERMISO POR ENFERMEDAD 2 MANUAL
FORMULARIO DE PERMISO 1 MANUAL
SOLICITUD DE TRANSPORTE 1 MANUAL
SOLICITUD DE SERVICIO 1 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 1 MANUAL
CONTROL DE BIENES 1 MANUAL
DESPACHO DE ALMACEN 1 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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SOLICITUD DE TRABAJO DE IMPRESION 1 MANUAL
LISTADO DE UTILES DE MATERIALES 1 MANUAL
B AUTORIZACION DEL DESPACHO SUPERIOR 3 MANUAL
PLANES ANUALES 2 MANUAL
DESAFPF CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
FALLOS DE TRIBUNAL DE CUENTA PERMANENTE MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 7 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 2 MANUAL
INFORMES ESPECIALES PERMANENTE MANUAL
I INFORMES DE ANTECEDENTES PERMANENTE MANUAL
Iz(?\l:ingsEF?E TRABAJO DE INFORMES DE AUDITORIA 2 MANUAL
&A&%’Eg DE TRABAJO DE INFORME DE CONTROL 5 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES ESPECIALES PERMANENTE MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORME DE ANTECEDENTE PERMANENTE MANUAL
ARCHIVO PERMANENTE POR INSTITUCION PERMANENTE MANUAL
DESAACPAI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS 2 MANUAL
MEMORANDOS ENVIADOS Y RECIBIDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
COMUNICACION DE AUSENCIA 3 MANUAL
INFORME LABORAL 3 MANUAL
INFORME DE PERMISO AL CSS 3 MANUAL
PROGRAMACION DE VACACIONES 3 MANUAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 3 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 6 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 2 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 3 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE LA AUDITORIA 2 MANUAL
INFORME DE PRESUPUESTO DE LA ACP 6 MANUAL
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INFORME ESPECIAL 2 MANUAL
INFORME DE ANTECEDENTE 2 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL 2 MANUAL
ARCHIVOS PERMANENTES DE LA ACP PERMANENTE MANUAL
INFORME DE ANTEPROYECTO 3 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES DE OFICINA 3 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES DE ASEOQ 3 MANUAL
TRASLADO DE BIENES INSTITUCIONALES 4 MANUAL
SOLICITUD DE TRANSPORTE 2 MANUAL
SOLICITUD DE FOTOCOPIA 2 MANUAL
SOLICITUD DE VIATICOS 2 MANUAL
EXPEDIENTE PERSONAL DE FUNCIONARIOS 1 MANUAL
EVALUACIONES DE DESEMPENO 1 MANUAL

DESAGAM CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS ENVIADOS Y RECIBIDOS 2 MANUAL
NOTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

COMUNICACION DE AUSENCIA 3 MANUAL
INFORME LABORAL 3 MANUAL
INFORME DE PERMISO AL CSS 3 MANUAL
i PROGRAMACION DE VACACIONES 3 MANUAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 3 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA 17 MANUAL
INFORME DE CONTROL INTERNO 17 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 3 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE LA AUDITORIA 17 MANUAL
INFORME ESPECIAL 17 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL : 17 MANUAL
ARCHIVO PERMANENTE PERMANENTE MANUAL
Lk INFORME DE ANTEPROYECTO 3 MANUAL
L SOLICITUDES DE MATERIALES DE OFICINA 3 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES DE ASEO 3 MANUAL
| TRASLADO DE BIENES INSTITUCIONALES 2 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
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AUDITORIA INTERNA DE

SOLICITUD DE TRANSPORTE 2 MANUAL
SOLICITUD DE FOTOCOPIA 2 MANUAL
SOLICITUD DE VIATICOS 2 MANUAL
EXPEDIENTE PERSONAL DE FUNCIONARIOS 1 MANUAL
EVALUACIONES DE DESEMPENO 1 MANUAL
DECAI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
D%?\%%ﬂéogmﬁ%%& CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA PR%?%E%?& CO%ESE?R?I?&?IEN
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTRCS DOCUMENTOS
ACTAS 2 MANUAL
PLANES ANUALES 2 MANUAL
SUBDIRECCION
NACIONAL DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
AUDITORIA INTERNA
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS |
REPORTES MENSUALES 2 MANUAL
DEPARTAMENTOS DE
SERVICIOS OTROS DOCUMENTOS e
ADMINISTRATIVOS
ACCIONES DE PERSONAL 2 MANUAL
EXPEDIENTES DE PERSONAL 2 MANUAL
REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 2 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 MANUAL
PRESUPUESTO 2 MANUAL
RELACIONES DE VIATICOS 1 MANUAL
oF?chﬁ%:gs:gglgfes CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA |
MEMORANDOS DE RESULTADOS 3 MANUAL
—
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE AUDITORIA PERMANENTE |  MANUAL
INFORME DE EVALUACION CONTROL INTERNO 5 MANUAL
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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LA ADMINISTRACION
GENERAL
MEMORANDOS DE RESULTADOS 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORMES DE AUDITORIA PERMANENTE | MANUAL
INFORME DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO 5 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE AUDITORIA
PERMANENTES 10 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION
Sl i CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CONTROL )
MEMORANDO DE RESULTADOS 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORMES DE AUDITORIA PERMANENTE MANUAL
INFORME DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO 5 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE INFORME DE AUDITORIA
PERMANENTES 10 MANUAL
: PERIODO DE .
DIRECCION DE METODO DE
COMDEICRCIDN SOOTAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA HE('I\%?\(I)CSI?N Wbl e
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 | MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RECORTE DE PERIODICOS 4 MANUAL
DIRECCION DE PERIODO DE | 121000 DE
PARTICIPACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RETENCION | h=tO09 DF
CIUDADANA (ANOS) .
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RESUELTOS 1 MANUAL
DECRETOS 1 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS OTROS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVO ]
CERTIFICADO DE INCAPACIDADES MEMOS 2 MANUAL
EVALUACION DE DESEMPENO 2 MANUAL
ACCIONES DE PERSONAL 2 MANUAL
MEMORANDO DE ASISTENCIA MENSUAL 1 MANUAL
INFORME DE TIEMPO LABORAL 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIAL 1 MANUAL
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COMPROBANTE DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
SOLICITUD DE VIATICO 2 MANUAL
DENUNCIAS DESCARTADAS 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE_
ATENCION Y FORMACION OTROS DOCUMENTOS
CIUDADANA
DENUNCIAS DESCARTADAS 3 MANUAL
DENUNCIA CONCLUIDAS 3 MANUAL
DENUNCIA ATENDIDAS POR INSTITUCION 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 1 MANUAL
MEMORANDOS ‘ 1 MANUAL
" DEL SERVICIO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA ';i?gh?ggls METODO DE
EXTERIOR, INCENTIVOS (AROS) CONSERVACION
FISCALES Y COMERCIAL
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
LEYES PERMANENTE MANUAL
AUTORIZACION PARA ASISTIR A REUNION EN
REPRESENTACION DE LA INSTITUCION PERMANENTE MANUAL
SUBDIRECCION
NACIONAL DEL
SERVICIO EXTERIOR, CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
INCENTIVOS FISCALES Y
COMERCIAL
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RESUELTOS 3 MANUAL
INFORMES 3 MANUAL
ACTAS DE LA CUADRIPARTITA 3 MANUAL
LEYES 5 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 MANUAL
ESTRUCTURA ORGANICA 5 MANUAL
PLAN ESTRATEGICO 5 MANUAL
PRESUPUESTO PLURIANUAL 5 MANUAL
METAS ESTRATEGICAS 5 MANUAL

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
MEMORANDOS TRAMITADOS Y RECIBIDOS 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

ARCHIVO INACTIVO 1 MANUAL
AUTORIZACION TRABAJO FIN DE SEMANA 1 MANUAL
CAPACITACION 1 MANUAL
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 1 MANUAL
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS 1 MANUAL

SE—— ¥
EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 MANUAL
EVALUACION DEL DESEMPENO 1 MANUAL
IMPRESION Y ENCUADERNACION 1 MANUAL
INFORME DE DESCUENTOS MENSUALES 1 MANUAL
INFORME DE VIATICOS Y TRANSPORTES (INTERNO Y
EXTERNO) 1 MANUAL
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS POR RESPONSABLE 1 MANUAL
INVENTARIO DE EQUIPOS INFORMATICOS 1 MANUAL

I
LLAMADAS TELEFONICAS 1 MANUAL

e
MANTENIMIENTO DE AIRES ACONDICIONADOS 1 MANUAL
MARCACIONES | MANUAL
PAGO DE TIEMPO 1 MANUAL
PLANILLA 1 MANUAL
RELACION DE VIATICOS 1 MANUAL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION VEHICULAR 1 MANUAL
SISTEMA INTEGRADO DE SOLICITUDES DE SERVICIOS
GENERALES 1 MANUIAL
SISTEMA DE MANEJO DE INCIDENTES 1 MANUAL
SOLICITUDES Y DESPACHO DE MATERIALES 1 MANUAL
VACACIONES 2 MANUAL
VALIJA 1 MANUAL

e

ADQUISICIONES PERMANENTE MANUAL
PRESUPUESTO (QUINQUENIO) PERMANENTE MANUAL
ANTECEDENTES DE LA DIRECCION NACIONAL DE
CONSULAR COMERCIAL PEANANERTE RIGIRHI
ANTECEDENTES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO PERMANENTE MANUAL
CONTROL DE BIENES PERMANENTE MANUAL

I
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS PERMANENTE MANUAL
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RECLASIFICACION Y MANUAL DE CARGOS PERMANENTE MANUAL
REGLAMENTO INTERNO PERMANENTE MANUAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PERMANENTE MANUAL
NORMAS DE PAGO PERMANENTE MANUAL
RECURSOS HUMANOS PERMANENTE MANUAL

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION Y
AUDITORIA DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CONSULADOS Y
EMBAJADAS
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RECIBOS OFICIALES CONSULARES 5 MANUAL
RECIBOS DE IMPUESTOS Y TASAS ANUALES 5 MANUAL
INFORME DE RECAUDOS CONSULARES 5 MANUAL
I INFORMES DE AUDITORIA 5 MANUAL

RESOLUCIONES DE GASTOS EXTRAORDINARIOS 3 MANUAL
RESOLUCIONES DE PRESUPUESTOS CONSULARES 3 MANUAL
RESOLUCIONES QUE DECLARAN SIN LUGAR DEBITOS 2 ) MANUAL
FINIQUITOS 2 MANUAL
COMISION CUATRIPARTITA 2 MANUAL
CORRESPONDENCIA DE CONSULADOS 10 MANUAL
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO = MANUAL
INFORME DE TIEMPO DEL DEPARTAMENTO 2 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES ° MANUAL
EVALUACION DEL DESEMPERO DEL DEPARTAMENTO P MANUAL
INFORME DE LOGROS DEL DEPARTAMENTO 2 MANUAL
FALLO TRIBUNAL DE CUENTA PERMANENTE MANUAL
LEYES PERMANENTE MANUAL
OPINIONES JURIDICAS PERMANENTE MANUAL
CIRCULARES A.M.P. PERMANENTE MANUAL
NOMBRAMIENTOS, RENUNCIAS Y DESTITUCION DE 5 —
PERSONAL ASIGNADO EN LAS OFICINAS EN EL EXTERIOR
ACTAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS CONSULES Y
EMBAJADORES . BAAMLIAL.
FONDO GENERAL A.M.P. 5 MANUAL
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ESTADOS DE CUENTAS 5 MANUAL
LIQUIDACIONES DE INGRESOS 5 MANUAL
TRANSFERENCIAS BANCO NACIONAL 2 MANUAL
INFORME DE GESTION 5 MANUAL
INVENTARIO POR RESPONSABLE 5 MANUAL
PAPELES DE TRABAJOS DE AUDITORIAS 5 MANUAL
EXPEDIENTES DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO PERMANENTE | MANUAL
S
CONTROL DE BIENES 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION Y
AUDITORIA DE LA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MARINA MERCANTE Y
GENTE DE MAR
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
L
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS 1
INFORMES FINANCIEROS Y REGIONALES DE LA AMP B
(EXTERIOR) 5 MANUAL
INFORMES MENSUALES DE RECAUDACION, INSPECTORIA . R e
DE MARINA MERCANTE, PUERTO
INFORME DE AUDITORIA (COPIAS) 5 MANUAL
RESUELTOS DE ABANDERAMIENTO & MANUAL
RESUELTO DE RECONOCIMIENTO DE CREDITO 5 MANUAL
RESUELTO DE CANCELACION DE PATENTE 5 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO DE AUDITORIAS 5 MANUAL
LIQUIDACIONES DE INGRESOS DE INSPECTORIA DE . iy
MARINA MERCANTE PUERTO
LIQUIDACIONES DE INGRESOS DE CAJA DE MARINA : ey
MERCANTE, PAN CANAL
INFORMES DE RECAUDACION DE LA CAJA DE MARINA ) MANUAL
MERCANTE, PAN CANAL
INFORMES FINANCIEROS QUE EMITE LA DIRECCION . MANUAL
GENERAL DE GENTE DE MAR
OTROS DOCUMENTOS E INFORMES RELACIONADOS AL
DEPARTAMENTO . MANUAL
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
AUDITORIA ADUANERA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
|
CORRESPONDENCIA VARIAS 3 MANUAL
k INFORME SOBRE FERIAS INTERNACIONALES 5 MANUAL
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FORMULARIOS DE RETIROS PREVIOS (COPIA) 3 MANUAL
COPIA DE RESOLUCIONES DE MULTAS 5 MANUAL
COPIA DE BOLETAS O DEPOSITOS DE RECAUDACION 5 MANUAL
I DECLARACIONES O FORMULARIOS ADUANEROS Y 1 e,
DOCUMENTOS (COPIA)
BOLETAS DE PAGO (COPIA) 3 MANUAL
INFORMES DE AUDITORIA (COPIA) 5 MANUAL
SERVICIO DE VIGILANCIA % DEL 1% 3 MANUAL
SERVICIO ESPECIAL DE VIGILANCIA FISCAL 2 MANUAL
INFORME DE RECAUDACION 5 MANUAL
PAPELES DE TRABAJO SOBRE INFORMES DE AUDITORIA 5 MANUAL
DEPOSITOS DE GARANTIA 3 MANUAL
LFIANZAS 5 MANUAL
CONTRATOS RELACIONADOS CON ALMACENES O
DEPOSITOS DE MERCANCIAS NO NAGIONALIZADAS PERMANENTE MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS QUE SE DEDICAN AL \
TRANSITO ADUANERO INTERNACIONAL DE MERCANCiAs | PERMANENTE MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS QUE OPERAN EN LA ZONITA
LIBRE DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN | P ERMANENTE MANUAL
EXPEDIENTES DE LAS EMPRESAS QUE OPERAN EN EL
AREA DE CARGA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE | PERMANENTE | MANUAL
TOCUMEN
EXPEDIENTE DE EMPRESAS QUE OPERAN CON ,
MERCANCIA NO NACIONALIZADA (LICORES) PEEMANENTE]  KIANLIAL
EXPEDIENTE DE EMPRESAS QUE TRANSPORTAN
MERCANCIA NO NACIONALIZADA PERMANENTE MANUAL
EXPEDIENTES DE AGENTES CORREDORES DE ADUANAS N['_:'EINSTT'}’,"“S MANUAL
ACTAS DE REUNIONES DE LA COMISION ARANCELARIA 3 MANUAL
ACTAS DE REUNION DE LA JUNTA DE EVALUACION Y ETICA 3 MANUAL
CONGILIACIONES BANCARIAS 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE
INCENTIVOS Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
DEVOLUCIONES
FISCALES |
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA 3 MANUAL
=
— SOLICITUD DE PERMISOS DE IMPORTACION ARTICULOS ) RAKILIAL
EXONERADOS )
CORRESPONDENCIA DE INCENTIVO A LAS 45 i
EXPORTACIONES EURO CERTIFICADO
3 CORRESPONDENGIA DE INCENTIVOS A LAS 10 o
EXPORTACIONES C.E.F.A.
CORRESPONDENCIA DE INCENTIVOS A LAS o —
EXPORTACIONES C.F.l.
CORRESPONDENCIA DE INCENTIVOS A LAS o

EXPORTACIONES C.F.P.

MANUAL
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DEPOSITOS DE GARANTIAS GLOBALES PERMANENTE |  MANUAL
COMISIONES DE ALCANCE 4 MANUAL
FIANZAS 5 MANUAL
DEPOSITOS DE GARANTIA 3 MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS INSCRITAS EN EL REGISTRO
OFICIAL DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA PERMANENTE | MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS INSCRITAS EN EL REGISTRO
OFICIAL DE LA INDUSTRIA NACIONAL (R.O.I.N.) PERMANENTE | MANUAL
LISTADO DE EMPRESAS EXONERADAS 1 MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS QUE RECIBEN DEVOLUCION . VANUAL
DE IMPUESTOS E IMPORTACION POR REEXPORTACION
NOTAS DE DEVOLUCION DE IMPUESTO DE IMPORTACION
POR ERROR A FORO 5 MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS CON CAT 5 MANUAL
EXPEDIENTES DE EMPRESAS QUE RECIBEN C.P.C. 10 MANUAL
VARIOS 1 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
INTERNACIONALES
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR 5 MANUAL
EVENTOS INTERNACIONALES REALIZADOS EN PANAMA 5 MANUAL
CURSO VIRTUALES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES 5 MANUAL
CONVENIOS, ACUERDOS, MEMORANDO DE
ENTENDIMIENTO U OTROS PERMANENTE]  MANUAL
FORMULARIOS DE SOLICITUD DE PASAPORTES, COPIA DE
PASAPORTES OFICIALES PERMANENTE MANLIAL
PROYECTOS Y PROGRAMAS DESARROLLADOS CON
ENTIDADES HOMOLOGAS Y ORGANISMOS - PERMANENTE MANUAL
INTERNACIONALES
PROVINCIAL DE
I CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES PERMANENTE | MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

CONCILIACION BANCARIA 3 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 1 MANUAL
FISCALIZACION DE FERIA DE DAVID 2 MANUAL
FIANZAS 5 MANUAL
DEPOSITOS DE GARANTIA 5 MANUAL
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LEYES Y DECRETOS PERMANENTE MANUAL
OPINIONES LEGALES PERMANENTE MANUAL
INSPECCIONES OCULARES 2 MANUAL
DOCUMENTO DEL VEHICULO ASIGNADO PERMANENTE MANUAL
INFORME DE AUDITORIA 5 MANUAL
INVENTARIO DE MOBILIARIO PERMANENTE MANUAL
::r\IJSFgARMZDCT:&ECAUDAQON CON MEMORANDOS DE g -
ggggrsggos DE TRABAJO PARA LOS INFORMES DE " _—
INFORMES DE DUTY FREE 3 MANUAL
VARIOS 1 MANUAL
SISTEMA INTEGRADO DE_ ADMINISTRACION VEHICULAR 1 MANUAL i
PROVINCIAL DE COLON CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
OPINIONES LEGALES PERMANENTE MANUAL
PLANES ANUALES 3 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 1 MANUAL
INFORME LABORAL 3 MANUAL 1
ACTAS DE INVENTARIO, MERCANCIA DECOMISADA 2 MANUAL
INFORME DE RECAUDACION 4 MANUAL
FIANZAS 5 MANUAL
- |
| CONGILIAGIONES BANCARIAS, ESTADO DE CUENTAS 5 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 MANUAL
VARIOS 1 MANUAL
DIRECCION NACIONAL PERIODODE |\ erxon0 pE
DE DESARROLLO DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RETENCION | (oNcERVACION
RECURSOS HUMANOS (ANOS)
NOTAS 4 MANUAL
MEMORANDOS 4 MANUAL
CIRCULARES 4 MANUAL
SR”EBC%'gggg'SE“‘:ENLgs DOCUMENTOS LEGALES
DECRETOS 2 MANUAL
RESOLUCIONES 2 MANUAL
RESUELTOS 2 MANUAL
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OTROS DOCUMENTOS

COMPROBANTES DE CAJA MENUDA

BELISARIO PORRAS

1 MANUAL
CORRESPONDENCIA INTERNA DEL DEPARTAMENTO 1 MANUAL
RELACIONES DE VIATICOS 94 MANUAL
CONTROL DE EQUIPO Y MOBILIARIO 3 MANUAL
PRESUPUESTO ANUAL 1 MANUAL
REQUERIMIENTO DE EQUIPO, MOBILIARIO Y ESPACIO 1 MANUAL
SOLICITUDES DE SERVICIOS 1 MANUAL
SOLICITUDES DE DNI | MANUAL
SOLICITUDES A SERVICIOS GENERALES 1 MANUAL
SOLICITUD DE TRANSPORTES 1 MANUAL
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 MANUAL

DEPARTAMENTO DE

ACCIONES DE OTROS DOCUMENTOS
PERSONAL

REGLAMENTO INTERNO PERMANENTE |  MANUAL
COPIA DE RESUELTOS Y DECRETOS 2 MANUAL
HORARIOS ESPECIALES PERMANENTE |  MANUAL
JURADO DE CONCIENCIA PERMANENTE | MANUAL
OFICIOS PERMANENTE |  MANUAL
VACACIONES 3 MANUAL
TIEMPO EXTRAORDINARIO 3 MANUAL
VACANTES 1 MANUAL
SIACAP 1 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 MANUAL
ANTECEDENTES DE LAS ENCUESTAS DE ESTADISTICAS Y
CENSOS(PECUARIO, HORTALIZAS, CARTOGRAFIAS) PEHMANENTE || MANUAL
CONTROLES DE CHEQUES RETENIDOS PERMANENTE | MANUAL
CONTROLES DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS PERMANENTE |  MANUAL
CORRECCION DE VACACIONES PERMANENTE |  MANUAL
COPIA DE PLANILLAS QUINCENALES DE LA DIRECCION PERMANENTE | MANUAL
CUADRO DE ASISTENCIA PERMANENTE | MANUAL
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS QUE RENUNCIARON | benvaNENTE | MANUAL
O FUERON DESTITUIDOS
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS POR CONTRATOS PERMANENTE | MANUAL
EXPEDIENTES DE FUNCIONARIOS JUBILADOS POR LALEY | peuanenme | MANUAL
NUM. 32
FUNCIONARIOS CONDECORADOS CON LA ORDEN DE ERMANENTE | MANUAL
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GRAFICAS DE TARDANZAS DE FUNCIONARIOS DE CGR PERMANENTE MANUAL
INFORMES MENSUALES DEL DEPARTAMENTO 3 MANUAL
INFORMES DE PERMISOS AL CSS DEL DEPARTAMENTO 3 MANUAL
LISTADOS DE FUNCIONARIOS QUE HAN ENTREGADO i MANLIAL
HOJAS DE EDUCACION
NOTAS DE AUTORIZACIONES DE VIATICOS 5 MANUAL
REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 1 MANUAL
SOLICITUDES DEL ALMACEN 1 MANUAL
SOLICITUDES DE PAGO DE VACACIONES PERMANENTE MANUAL
SOLICITUD DEL TALLER DE IMPRESION 1 MANUAL
USO DE VACACIONES PERMANENTE MANUAL
INFORME MENSUAL DE PERMISOS PERSONALES DE CGR | PERMANENTE MANUAL
TARJETA DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE SERVIDORES | bepniaNENTE MANUAL
DE LA CGR
LISTA DE ASISTENCIA DE SERVIDORES DE LA CGR PERMANENTE MANUAL
TARJETAS DE ASISTENCIAS DE SERVIDORES PUBLICOS PERMANENTE NUSRITAL
DE LA CGR
INFORMES MENSUALES DE PERMISOS PERSONALES DE PERMANENTE MANUAL
LA CGR
FORMULARIOS DE REPROGRAMACION 4 MANUAL
RESUELTOS DE VACACIONES PROPORCIONALES 3 MANUAL
RESUELTOS DE VACACIONES REGULARES 3 MANUAL
RESUELTOS DE VACACIONES DE CONTRATOS 3 MANUAL
| MODIFICACIONES DE RESUELTOS 3 MANUAL
CORRECCION DE RESUELTOS 3 MANUAL
CERTIFICADO DE TRABAJOS 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y OTROS DOCUMENTOS
LABORAL
EXPEDIENTES CLINICOS INFORMES: SEGURIDAD
LABORAL, RELACIONES LABORABLES Y MENSUALES DE PERMANENTE MANUAL
TRABAJO
PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO POR ANOS DE
SERVICIOS PERMANENTE MANUAL
PROGRAMA DE DETECCION DE DROGA PERMANENTE MANUAL
REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 1 MANUAL
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA COPIA 1 MANUAL
SOLICITUDES VARIAS (ALMACENES, ENCUADERNACION, o MANUAL
IMPRESION Y SERVICIOS)
CLINICA MEDICO
DENTAL OTROS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES CLINICOS PERMANENTE MANUAL
CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL A LA PRIMERA OTROS DOCUMENTOS
INFANCIA
EXPEDIENTES DE LOS NINOS PERMANENTE MANUAL
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EVALUACION DE APRENDIZAJE PERMANENTE MANUAL
INFORME MENSUALES DE TRABAJO 3 MANUAL
INFORME DE TIEMPO LABORAL Y ENFERMEDAD 1 MANUAL
CUADRO DE MATRICULA PERMANENTE MANUAL
SOLICITUD DE ALIMENTOS (COMPROBANTES ) 5 MANUAL
COMUNICACION DE INICIO DE CLASES 2 MANUAL
CONSUMO DE ALIMENTOS (COMPROBANTES) 3 MANUAL
ORDEN DE COMPRA DE ALIMENTOS Y MATERIALES 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y DOCUMENTOS LEGALES
DESARROLLO
DECRETOS 5 MANUAL
RESOLUCIONES 5 MANUAL
RESUELTOS 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 1 MANUAL
LLAMADAS TELEFONICAS 1 MANUAL
CORRESPONDENCIA INTERNA DEL DEPARTAMENTO 1 MANUAL
SOLICITUDES DE IMPRESION DE DOCUMENTOS 1 MANUAL
GUIA PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS PERMANENTE MANUAL
LISTADO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS INACTIVOS PERMANENTE MANUAL
ADMINISTRACION DE SUELDOS PERMANENTE MANUAL
EVALUACION DEL DESEMPENO PERMANENTE MANUAL
CLASIFICACION DE CARGOS 5 MANUAL
CALENDARIOS RESUELTOS Y USO DE VACACIONES 1 MANUAL
DECRETOS DE AUMENTOS POR MERITOS PERMANENTE MANUAL
DETERMINACION DE AUMENTO POR MERITO PERMANENTE MANUAL
zgg%m\g?s MENSUALES DE TIEMPO LABORAL Y CSS g MANUAL
SEGTIFSKISI?J?)E PERMISO PARA AUSENTARSE DEL PUESTO h MANUAL
REGISTRO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO 1 MANUAL
gggﬁgﬁgﬁ%ﬁ E;IID_SSHCACION DE CARGOS Y PERMANENTE MANUAL
BE%iEsTlS O1)67:DDHH DE 1998 (COPIAS DE INSPECTORES | pepviaNENTE MANUAL
RELACIONES DE VIATICOS 1 MANUAL
SOLICITUDES DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS 2 MANUAL
ACTAS( PARTICIPACIONES EN REUNIONES Y COMISIONES) 2 MANUAL
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R

FORMULARIO DE CONTROL DE ASISTENCIA A REUNIONES

MANUAL T

CONSULTA Y PRONUNCIAMIENTO JURIDICOS PERMANENTE |  MANUAL
CLASIFICACION DE CARGOS DE 1997 DECRETO 95 PERMANENTE |  MANUAL
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE OTRAS . MANUAL
INSTITUCIONES PUBLICAS
ANTEPROYECTO DE ESTRUCTURA PARA LA ASAMBLEA 3 MANUAL
DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES EMITIDA POR EL
DEaPACIIO SUPERIOR PERMANENTE |  MANUAL
DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES EMITIDA POR LA
DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS PERMANENTE |  MANUAL
HUMANOS
DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES EMITIDA POR LA
CARRERA ADMINISTRATIVA PERMANENTE | MANUAL
DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES EMITIDA POR EL MEF | PERMANENTE | MANUAL
CONTROL DE EQUIFO Y MOBILIARIO 3 MANUAL
INVENTARIO DE EQUIPO Y MOBILIARIO PEAMANENTE |  MANUAL
SOLICITUD DE EQUIPO Y UTILES DE OFICINA i MANUAL
INFORME ANUAL DEL DEPARTAMENTO PERMANENTE |  MANUAL
MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
O PERMANENTE |  MANUAL
ANTEPROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO 3 MANUAL
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 MANUAL
PRESUPUESTOS ANUALES 1 MANUAL
REQUERIMIENTO DE EQUIPO, MOBILIARIO Y ESPACIO 1 MANUAL
SOLICITUDES DE SERVICIO 1 MANUAL
SOLICITUDES A LA DNI 1 MANUAL
SOLICITUD A SERVICIOS GENERALES 1 MANUAL
SOLICITUD A TRANSPORTES 1 MANUAL
AREA DE
RECLUTAMIENTO Y OTROS DOCUMENTOS
SELECCION
SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PERMANENTE | MANUAL
HOJAS DE VIDA 1 MANUAL
SOLICITUDES DE EMPLEO 2 MANUAL
COMISION TECNICA PARA REVISIO | Y PROPUESTA DEL
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y ¢ ELECCION FERMANENTE]  MARLAL
EXPEDIENTES DE SERVIDORES PUBLIC O DE LA N
INSTITUCION QUE PARTICIPARON EN CC NCURSOS PERMANENTEY  MANUA
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIEN" O Y SELECCION PERMANENTE |  MANUAL
EXPEDIENTES DE CONCURSOS 10 MANUAL
ADQUISICION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS PERMANENTE |  MANUAL
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS APLICADAS 2 MANUAL
| PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS (CLAVES Y PRUEBAS POR | PERMANENTE
PRUEBA (MIENTRAS MANUAL
) SE APLIQUE) 1
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- .
; PRUEBAS PSICOLOGICAS APLICADAS 2 MANUAL
AREA DE
CLASIFICACION DE OTROS DOCUMENTOS
CARGOS ’ )
B ﬁﬁé‘%{é‘i}‘éf} SDE\ gg%%fng DE LOS PROFESIONALES DE | beo s v ENTE _———
T S A SICPOONDESARE0S [ pemmanente | wanuat
:SIEE:\%%SO gE MIEMBROS DE LOS COMITE DE EVALUACION PERMANENTE MANUAL
B 25/?&%% ZADREA éEF?GAQSEMBRos DE LOS COMITE DE PERKANENTE KARUIEL
8?}%(%@1%0%?5& PROCESO DE CLASIFICACION DE 10 —
CONTROLES DE CARGOS MODIFICADOS PERMANENTE MANUAL
iglﬁgé;)gzﬁ \%EMANDAS EN LO CONTENCIOSO - MARUAL
S E CARSCR RESUITADOLURGODELA et | waNUAL |
étg‘l[JES%EIE_[T)gI;TE SOBRE CONTRATACIONES DE PERMANENTE —
ASIGNACION DE CARGOS POR DIRECCION 10 MANUAL ]
o CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE CARGOS COMUNES 10 B MANUAL
7 E}S;ggfggg DE CARGOS REVISADO Y APROBADOS POR w0 MANUAL
e e DOSEBOES oA OO perpunente | wanon. |
B Eggﬁggéggﬁjﬂs PERSONAL REVISADA Y APROBADAS - EAANUAL J
T LISTADOS DE EXPERIENCIA REQUERIDA POR CARGO 10 MANUAL
- Eﬁiﬁﬁfé“ggs DE CARGOS CREADOS MODIFICADOS Y PERNANENTE R
MANUALES DE CARGO POR DIRECCION PERMANENTE MANUAL
h co}\E DE EVALUACION DE CARGOS o PERMANENTE MANUAL
B EVALUACION—D;:AF{GOS PERMANENTE MANUAL
- CONSENSOS DE LOS COMITE PERMANENTE— MANUAL
INFORME DEL COMITE DE CLASIFICACION DE CARGOS PERMANENTE MANUAI:—Q
éEEgEDgEalleL#C;\CION OTROS DOCUMENTOS _ -

REGISTROS DE PERIODOS DE PRUEBAS Y ENTREGA DE
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

SEN—

REGISTRO DE TRASPASO DE EVALUACION DE

-

MANUAL

DESEMPERNO A ACCIONES DE PERSONAL = MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION OTROS DOCUMENTOS
'it\LARIAL Y PLANILLA
AJUSTES SALARIALES ORIGINADOS POR CLASIFICACION
| e PERMANENTE MANUAL |
CRITERIOS APLICADOS EN AJUSTES SALARIALES A NIVEL
INSTITUCIONAL 14 MANUAL
DECRETOS CON AJUSTES SALARIALES A NIVEL
INSTITUCIONAL (COPIAS) 1 SARBILIAL
‘ LISTADOS SOBRE PROYECCIONES SALARIALES 3 MANUAL
I LISTADOS SOBRE RESULTADOS DE AJUSTES SALARIALES 3 MANUAL
SOLICITUD DE RECOMENDACIONES DE AJUSTES ) MANUAL

SALARIALES
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F r/\\dﬂoglFICACIONES ALA éSﬁU‘CT’LJRA DE PUESTOS POR 5 MANUAL
s s | e

[— PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES DE ENTREGA DE B MAMUAL
SOLICITUDES DE DIFERENCIA SALARIAL
DIFERENCIA SALARIAL 5 MANUAL
ANTEPROYECTO DE ESTRUCTURA DE PUESTOS 3 MANUAL

DIRECCION NACIONAL. PERIODODE | peron e
DE FISCALIZACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RETENCION | guerovm cidn
GENERAL (AROS)

NOTAS 4 MANUAL
MEMORANDOS 4 MANUAL

— CIRCULARES 4 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

RESOLUCIONES 4 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 4 MANUAL
DECRETOS 4 MANUAL
REGISTROS DE ASISTENCIAS 1 MANUAL
ENTREGA DE CHEQUES 1 MANUAL
CORREOS VARIOS 1 MANUAL
VALIJA 1 MANUAL
DESPACHO DE PEDIDOS 2 MANUAL
ACTAS DE ARQUEO DE CAJA MENUDA 3 MANUAL
REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
ACTAS VARIAS 1 MANUAL
ACCIONES DE PERSONAL 2 MANUAL
FIRMAS DE AFECTACION FISCAL 5 MANUAL
TRASPASO DE CAJA MENUDA 1 MANUAL
CERPAN 2 MANUAL
CONCILIACIONES BANCARIAS 2 MANUAL
ACUSES DE RECIBO 1 MANUAL
NOTAS DE TRASLADO / ROTACIONES 2 MANUAL
FIANZAS / ENDOSOS 2 MANUAL
OFICIOS 2 MANUAL
DOCUMENTOS REFRENDADOS POR EL COORDINADOR 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES Y ASEO 1 MANUAL

B SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA 1 MANUAL
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REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
EVALUACION ANUAL DEL PERSONAL 2 MANUAL
PERMISOS SOLICITADOS 2 MANUAL
CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS REFRENDADOS 2 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA DE LA ENTIDAD 4 MANUAL
REPORTE DE ORDENACION DE PAGOS 2 MANUAL
TRAMITES DE PLACAS 1 MANUAL
LICITACIONES DE PRECIO UNICO 2 MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION 2 MANUAL
APOYO ECONOMICO 2 MANUAL
PLANILLAS ADICIONALES 35 MANUAL
PLANILLAS REGULARES DE GOBIERNO CENTRAL 35 MANUAL
JORNADAS EXTRAORDINARIAS 2 MANUAL
DIETAS 2 MANUAL
ASCENSOS DE CATEGORIAS 2 MANUAL
PAGO DE SUBSIDIOS 2 MANUAL
RETIRO VOLUNTARIO 2 MANUAL
POLIZAS DE SEGURO 2 MANUAL
TRANSFERENCIAS 3 MANUAL
AUTORIZACIONES DE CAJA MENUDA 1 MANUAL
RESUELTO DE ASIGNACIONES 3 MANUAL
ACTAS DE MARQUILLA 3 MANUAL
FONDO DE TRABAJOS 2 MANUAL
TIRAJE DE CHEQUES 2 MANUAL
DEDUCCIONES VARIAS 2 MANUAL
HOJA DE MOVIMIENTO DE CONTRATO 4 MANUAL
B HOJA DE REVISION DE INGENIERIA 4 MANUAL
REPORTE DE CITAS MEDICAS 2 MANUAL
SOLICITUD DE EJECUCION DE RUTINA 1 MANUAL
PAGO DE TIRAJE DE PLANILLAS 1 MANUAL
AVALUOS 4 MANUAL
CAJA MENUDA DESIGNACION DE AUTORIZANTE/CUSTODIO 5 MANUAL
REFRENDO CON SALVEDAD 5 MANUAL
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ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS 5 MANUAL
TRANSFERENCIA DE BIENES DEL INADEH 4 MANUAL
LISTADO DE ENVIO DE CAJAS AL HANGAR 2 MANUAL
COPIA DE CONVENIOS 2 MANUAL
COPIA DE ADENDAS 2 MANUAL
SUBSANACIONES 3 MANUAL
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 2 MANUAL
SALDOS BANCARIOS ‘ 2 MANUAL
ACTO PUBLICO 2 MANUAL
CESION DE CREDITO 5 MANUAL
SUSPENSION DE PAGO 1 MANUAL
SALVOC;ONDUCTOS DE VEHICULOS 1 MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBIDO DE TESORERIA 1 MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBIDO DE COMPRAS 1 MANUAL
PROBIDAD 2 MANUAL
SALDOS DIARIOS P.G.N. 2 MANUAL
ch)giE%%Eoc;%?&%l}lgﬁ DE COBRO. REFRENDADAS 5 RMARILIAL
ggDPIEA;C%EO%%?@g% SE COBRO. REFRENDADAS 3 SAARUAL
FIDEICOMISO 3 MANUAL
| COPIA DE LAS TRANSFERENCIAS MONETARIAS DE LOS
PROGRAMAS ANGEL GUARDIAN, B/.120.00 A LOS 65, RED 2 MANUAL
DE OPORTUNIDADES Y SENAPAN BONO SOLIDARIO.
NOTAS DE REFRENDO DEL CONTRALOR 2 MANUAL
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE TIEMPO 2 MANUAL
PLACAS DEVUELTAS 1 MANUAL
ESTADOS DE CUENTA 1 MANUAL
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 MANUAL
NOTAS CARPETAS MITRADEL 1 MANUAL
NOTAS CARPETAS CGR 1 MANUAL
COPIAS DE RESUELTO DEL PERSONAL DE " MANUAL
NOMBRAMIENTO (TECHO DE ESPERANZA)
REGISTRO DE PROYECTOS / COBE 2 MANUAL
INVITACION DE ACTO PUBLICO 2 MANUAL
CORREOS IMPORTANTES 2 MANUAL
DNFG-HECHOS RELEVANTES | 2 MANUAL
DNFG-INFORMES ESPECIALES 2 MANUAL
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DNFG-INFORMES DE SCAFID 2 MANUAL
DNFG-BIENES PATRIMONIALES - ACTAS ENVIADAS 2 MANUAL
INFORMES QUINCENAL DE LOTERIA 2 MANUAL
ASISTENCIA Y PROGRAMACION DE LOTERIA 2 MANUAL
E!&I\S\ICI):DSO%EL ESTADO NOTAS MEMOS RECIBIDOS Y 5 MANUAL
| RECORRIDOS DE VEHICULOS DE LA PROVINCIAL 1 MANUAL
DMYSC-REGISTRO DE FIRMAS DE FISCALIZADORES 2 MANUAL
DMYSC-REGISTRO DE FIRMAS DE ENTIDADES 2 MANUAL
DMYSC-APERTURA DE CUENTAS 2 MANUAL
INFORMES DE PRODUCCION 2 MANUAL
—
INFORMES DE MISIONES 2 MANUAL
LISTADO DE FUNCIONARIOS (ASISTENCIA A REUNIONES) 2 MANUAL
ACTAS DE REUNIONES Y AGENDAS 2 MANUAL
OFICINAS DE FISCALIZACION (VARIAS) 2 MANUAL
e
OFICINAS DE SALUD 2 MANUAL
OFICINAS DE EDUCACION 2 MANUAL
OFICINAS MUNICIPALES 2 MANUAL
CONSECUTIVOS DE MEMOS 2 MANUAL
CONSECUTIVOS DE NOTAS 2 MANUAL

SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

FISCALIZACION
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOC;JMENTOS
-
ACUSES ANO CORRESPONDIENTES 2 MANUAL
VARIOS 2 MANUAL
ROTACIONES DE COORDINACIONES 2 MANUAL
ACUSES DEL BANCO NAC. Y CAJA DE AHORRO ” 2 MANUAL
RESERVA DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
CASOS ESPECIALES 2 MANUAL
REMISION DE ANTECEDENTE 2 MANUAL
CASOS SERVIDORES 2 MANUAL
CUSTODIO DE EXPEDIENTE 2 MANUAL
FORMULARIOS DE PERMISOS 2 MANUAL
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SOLICITUD DE MATERIALES 1 MANUAL
NOTAS DE DESIGNACION 2 MANUAL
INFORME DE LOS FUNCIONARIOS 3 MANUAL
OPINION LEGAL PERMANENTE | MANUAL
- —
EVALUACIONES | PERMANENTE | MANUAL
ARCHIVO PERMANENTE PERMANENTE | MANUAL
- o
INFORME DE ASISTENCIA PERMANENTE | MANUAL
SUBDIRECCION. CORRESPONDENCIA
AL AE ADMINISTRATIVA
RENDICION DE CUENTAS
NOTAS 2 ANOS
MEMORANDOS 2 ANOS
RESOLUCIONES
PERMANENTE
DESIGNACION TRASLADOS :
1 ARO
EVALUACION DEL DESEMPENO
PERMANENTE
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL )
1 ARO
CONVENIOS
PERMANENTE
ACUERDOS
PERMANENTE
CIRCULARES
PERMANENTE
COORDINACION DE ,
IMPLEMENTACION Y CORRESPONDENCIA PERIODO DE
EVALUACION PREVIA DE ADMINISTRATIVA RETENCION
RENDICION DE CUENTAS
GUIAS BASICAS PERMANENTE
INFORME DE O/C EXCEPTUADAS DE C.P. 1ANO
COORDINACION DE CORRESPONDENCIA PERIODO DE
| CONTROL SOCIAL ADMINISTRATIVA RETENCION
OSFL-OTORGAMIENTO DE CERTIFICADOS (ORGANIZAGION ;
SIN FINES DE LUCRO) 10 ANOS
I INFORMES DE AUDITORIA SOCIAL :
5 AROS
O TESH DALY CORRESPONDENCIA PERIODO DE
T PENGIA ADMINISTRATIVA RETENCION
INTOSAINT-NOTAS Y MEMOS 2 ANOS
OLACEFS-NOTAS Y MEMOS 2 ANOS
EFS-NOTAS Y MEMOS 2 ANOS
ANTAI-NOTAS Y MEMOS 2 ANOS
COORDINACION DE ]
EXAMEN DE INFORMES CORRESPONDENCIA PERIODO DE
DE RENDICION DE ADMINISTRATIVA RETENCION
CUENTAS
INFORME DE GESTION INSTITUGIONAL 5 ANOS
| — -
INFORME DE RENDICION DE CUENTAS 10 ANOS
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DEPARTAMENTO DE

FISCALIZACION INTERNA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

—
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES ADMINISTRATIVAS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
TRASPASO / ARQUEO DE CAJA 1 MANUAL
CERPAN 2 MANUAL
CONCILIACIONES BANCARIAS 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PERSONAL Y PLANILLAS
NOTAS 3 MANUAL
- |
MEMORANDOS 3 MANUAL

DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

CERTIFICACION
PLANILLAS
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
PLANILLAS REGULARES DE GOBIERNO CENTRAL 35 MANUAL
PLANILLAS ADICIONALES 35 MANUAL
DEPARTAMENTO DE

BIENES PATRIMONIALES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 3 MANUAL

MEMORANDOS 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVOS

NOTAS 2 MANUAL

MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

REGISTROS DE ASISTENCIAS 1 MANUAL

ENTREGA DE CHEQUES 1 MANUAL

CORREOS VARIOS 1 MANUAL

VALIJA 1 MANUAL

DESPACHO DE PEDIDOS 2 MANUAL
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ACTAS DE ARQUEO DE CAJA MENUDA 5 MANUAL
REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA 5 MANUAL
ACTAS VARIAS 1 MANUAL
ACCIONES DE PERSONAL 5 MANUAL
FIRMAS DE AFECTACION FISCAL 5 MANUAL
CIRCULARES 5 ‘ MANUAL
RESOLUCIONES 5 MANUAL
FORMULARIOS DE CREACIONES DE MANUAL
— 3
PERMISOS MANUAL
REPORTES DE DANOS DE VEHICULOS 2 MANUAL
TRASLADOS DE BIENES 3 MANUAL
OFICIOS 3 MANUAL
SOLICITUDES 3 MANUAL

MUL'ggg:é¥gRI AL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
N ACUSES DE RECIBO 1 MANUAL
NOTAS DE TRASLADO / ROTACIONES 2 MANUAL
FIANZAS / ENDOSOS 2 MANUAL
OFICIOS 2 MANUAL
|

DOC. REFRENDADOS POR EL COORDINADOR 2 MANUAL

PLACAS OFICIALES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
MEMORANDOS TRABAJADOS POR OFICIALES DE PLACAS 2 MANUAL
TRAMITE DE LA ACP 2 MANUAL
MINISTERIO DE

RELACIONES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

EXTERIORES
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
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CIRCULARES 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

POLIZAS 2 MANUAL

CONTRATOS 2 MANUAL

INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
REINTEGROS 2 MANUAL
OTROS 2 MANUAL
REGISTRO PUBLICO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES VARIAS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

APROBACIONES Y SUBSANACIONES DESPACHO

SUPERIOR . MAANLIAL
COPIA DE RESUELTOS/RESOLUCIONES/DECRETOS 2 MANUAL
INVENTARIOS, DESCARTES, TRASLADO DE EQUIPO 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENGIA 2 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA, SEGURO SOCIAL, PERMISO ) A
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
VACACIONES 2 MANUAL
B EVALUACIONES DEL DESEMPERNO 2 MANUAL
SUBSANAGIONES 2 MANUAL
REGISTRO Y ELIMINACION DE FIRMAS 2 MANUAL
CAMBIO Y ASIGNACION DE CUSTODIO 2 MANUAL
POLIZAS Y SEGUROS DEL ESTADO 2 MANUAL
PLACAS DEL ESTADO 2 MANUAL
COPIA DE CONTRATOS, ADENDAS, CONVENIOS 2 MANUAL

PROCURADURIA DE LA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NACION
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES DE CONTRALORIA 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
[—_‘ INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
B ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
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SOLICITUD DE MATERIALES DE ASEO 2 MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA 2 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 2 MANUAL
EVALUACIONES 2 MANUAL
DOCUMENTOS VARIOS 2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
CONCILIACIONES BANCARIAS 2 MANUAL
COPIAS DE CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS ) e
COPIA DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
TRAMITES DE PLACAS 1 MANUAL
CONCILIACIONES BANCARIAS 2 MANUAL
Pngg“t:m\%uﬂé%i LA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SUBSANACIONES | 2 MANUAL
CONGILIACIONES BANCARIAS 1 MANUAL
COPIAS DE CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS ) TR,
B COPIA DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
ACUSE O CONSTANGIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
P Al oneS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA 4 MANUAL
POL. SUSANA JONES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
B NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
}_
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 4 MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO 2 MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION 2 MANUAL
at ol CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS | 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENGIA MENSUAL 4 MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO 2 MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION | 2 1 wanoaL
| POL. DE BETHANIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS 7
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 4 MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO 2 MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRAGION 2 MANUAL
PLANILLAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA N
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
METRO DE PANAMA, S.A. CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
o NOTAS 2 | manuAL |
NOTAS ADMINISTRATIVAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SUBSANACIONES 2 MANUAL
INVITACION DE ACTO PUBLICO 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA - FISCALIZACION 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 2 MANUAL
ACUSES RECIBIDOS (COMPRAS, FINANZAS, ) MANUAL
ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS )
B ACUSES ENVIADOS (COMPRAS, FINANZAS, 5 —
ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS)
TRANSPORTE PERMANENTE | MANUAL
COgSRDL’:Q‘I‘J%ON CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
- OTROS DOCUMENTOS
b
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INFORMES DE ASISTENCIA ~ 2 [ manuaL
AUTORIZACIONES DE FIRMAS 2 MANUAL
DELEGACIONES DE FIRMAS 2 MANUAL
COORDINACION PLAZA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
EDISON
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ASISTENCIA MENSUAL . 5 | MANUAL
COPIA DE FIANZAS Y ENDOSOS 5 | MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
RESUELTOS 5 MANUAL
EVALUACIONES DEL DESEMPERO 2 RAEUAL
ADICIONES Y ELIMINAGIONES DE FIRMAS 2 MANUAL
MERCA PANAMA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS 2 MANUAL
NOTAS | 2 MANUAL
i OTROS DOCUMENTOS 7
RESOLUCIONES /VARIOS 2 MANUAL
ANATI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA MANUAL
MEMOS > MANUAL
NOTAS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA A -
INMFRE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS 2 MANUAL
NOTAS 2 MANUAL
COORDINACION TUMBA | ¢ pnespONDENCIA ADMINISTRATIVA
MUERTO
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
COPIAS FIANZAS 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS 1 MANUAL
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ASISTENCIA MENSUALES | B
MEDUCA REGIONAL DE
e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
L NOTAS MANUAL
MEMORANDOS { MANUAL
A |
MEDUGE PANANA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA '
NORTE
NOTAS MANUAL
MEMORANDO MANUAL
o
CIRCULARES DE CGR MANUAL
| I
OTROS DOCUMENTOS
RESOLUCIONES MANUAL
DECRETOS MANUAL

PERMISOS PERSONALES

INFORME DE ASISTENCIA

ACUSE DE RECIBO

MANUAL
MANUAL

SUBSANACIONES

SOLICITUDES DE MATERIALES

MANUAL
MANUAL

MANUAL
o CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
'NST'gH;gRIggN'CO NOTAS ———
MEMORANDOS MANUAL
_—COORD';‘QF?[']GN AVE. | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
NOTAS DE TRASLADO MANUAL
- | NOTAS DE ADICION / ELIMINACION DE FIRMAS MANUAL
CIFCULARES VIGENTES MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CORREOS IMPORTANTES MANUAL
| v RLUACIONES ANUALES MANUAL
COPIA DE INFORMES DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
COPIA DE INFORMES DE ASISTENCIAS MENSUAL VANUAL
COMUNICACION DE AUSENGIA MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES MANUAL
PERMISOS PERSONALES MANUAL
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| CENTRO ANN ZULLIVAN CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA T\\—
PANAMA engfa
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES VIGENTES 2 MANUAL
T\_ OTROS DOCUMENTOS
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 } MANUAL
2 1 MANUAL
, COPIAS DE CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS
REFRENDADOS B
2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
COPIA DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 | MANUAL
OFICINA DE
FISCALIZACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
AUTORIDAD DE ASEO -
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
\
( CIRCULARES VIGENTES 2 MANUAL
—
OTROS DOCUMENTOS
l PERMISOS SOLICITADOS 2 MANUAL
o 4
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 MANUAL
ADICION / ELIMINACION DE FIRMAS 2 MANUAL
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES Y ASEO 2 MANUAL
| INFORME DE ASISTENGIA MENSUAL 2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
COPIAS DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
OFICINA DE
FISCALEZACON BENIAE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 2 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENC'A MENSUAL 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SUBSANACIONES 2 MANUAL
COPIAS DE CONTRATOS, CONVENIO Y ADENDAS
’ REFRENDADOS " MpehiliriL.
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COPIAS DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS MANUAL
CONCILIACIONES MANUAL
EJECUCION PRESUPUESTARIA MANUAL
- TRAMITES DE PLACAS MANUAL
INSTITUTO
CONMEMORATIVO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
GORGAS
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
PERMISOS PERSONALES MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES MANUAL
- COMUNICACION DE AUSENCIA MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES DE ASEO MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA MANUAL
| CORREOS IMPORTANTES MANUAL
| AGUSES O CONSTANGIA DE RECIBIDO MANUAL
SUBSANACIONES A LA ENTIDAD MANUAL
COPIA DE CONTRATOS / ADENDAS / CONVENIOS MANUAL
COPIA DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS MANUAL

-
NOTAS RECIBIDAS DE LA ENTIDAD MANUAL
SALDOS DIARIOS DE BANCO MANUAL
CONCILIACION BANCARIA MANUAL
EJECUCION PRESUPUESTARIA MANUAL
- IRAMTESDEPLAGAS MANUAL

— Aciféi'c”féﬁfm AMU CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
B | MEMORANDO MANUAL
CIRCULARES ) MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

PERMISOS PERSONALES MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA MANUAL
f | REPROGRAMAGION DE VAGACIONES MANUAL
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INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES DE ASEO 2 MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA 2 MANUAL
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
T SUBSANACIONES 2 MANUAL
B COPIAS DE CONTRATOS, CONVENIO Y ADENDAS ) VANUAL
COPIA DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
NOTAS RECIBIDAS DE LA ENTIDAD 2 MANUAL
7 SALDOS DIARIOS DE BANCO 2 MANUAL
CONGILIACION BANCARIA 2 MANUAL

c‘;?s'?&ﬁlz‘ﬁgg,‘?'; CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MANUAL
NOTAS 2 MANUAL
o MEMORANDOS 2 MANUAL

o OTROS DOCUMENTOS

INFORME MENSUAL DE ASISTENCIA 4 MANUAL
| - ACUSES DE RECIBO 2 MANUAL
T SUBSANACIONES 2 MANUAL

| AP":\TSOAFggagEDSE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
| Memoranpos 2 MANUAL

DIRECCION DE
CONTRATACIONES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PUBLICAS
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

SUBSANACIONES 2 MANUAL
TRANSFERENCIAS 2 MANUAL
N SALVO CONDUCTOS MANUAL
SALDO BANCARIOS 2 MANUAL
INFORMACION DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL 2 MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBO 2 MANUAL
ACTO PUBLICO 2 MANUAL

| i i o CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
TRIBUNAL
ADMINISTRATIVA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
TRIBUTARIO
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
AIG CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS 2
RESOLUCIONES 2 MANUAL
INFORMES DE PERSONAL 2 MANUAL
CONSTANCIAS DE RECIBIDO 2 MANUAL
SUBSANACIONES I MANUAL
ASEP CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SUBSANACIONES 2 MANUAL
MINISTERIO DE CULTURA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
I
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
F'SCALéﬁgﬁT"‘fg“' RE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
i OTROS DOCUMENTOS
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 MANUAL
INFORME MENSUAL DE ASISTENGIA 2 MANUAL
TRIBUNAL DE CUENTAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
i MEMORANDOS 2 MANUAL
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OTROS DOCUMENTOS | B
REGISTROS DE ASISTENCIAS 2 MANUAL
CORREOS VARIOS 1 MANUAL
VALIJA / ACUSE 1 MANUAL
| DESPACHO DE PEDIDOS 1 MANUAL
CONCILIACION BANCARIA 1 MANUAL
ENA, S.A. CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS o 2 MANUAL g
OTROS DOCUMENTOS
ACUSE DE RECIBIDO 2 MANUAL
SUBSANACIONES 7 2 MANUAL
, - =
PLANILLAS 5 MANUAL
CONTRATOS 5 MANUAL
COORDINACION DE
FISCALIZACION-AREA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CASCO ANTIGUO
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL 1
CIRCULARES DE FIANZAS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
DNFG RECIBIDA 2 MANUAL
DNFG ENVIADA 2 MANUAL i
SUBDIRECCION RECIBIDA 2 MANUAL
CORREOS VARIOS 2 MANUAL
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 MANUAL
23?210 ETICA TRANSPARENCIA PARA SERVIDORES — 5 RURRILEAL
CAPACITACIONES 2 MANUAL
COORDINACION CASCO ANTIGUO 2 MANUAL
PAGOS QUINCENALES 2 MANUAL
INFORMES EJECUTIVOS / HECHOS RELEVANTES 2 MANUAL
PROYECTO EDUCACION CONTINUA 2 MANUAL
SOLICITUD DE AUTORIZACION 2 MANUAL
| sar;scm\r;ngms DE RECIBIDO SCAFID CORRESPONDENCIA 7 5 —
DNAJ — RECIBIDA Y ENVIADA 2 MANUAL B
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REUNIONES MANUAL
CARPETA COORDINADORA 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 2 MANUAL
DNDRH — RECIBIDA Y ENVIADA 2 MANUAL
EVALUACIONES 2 MANUAL
VACACIONES 2 MANUAL
REPORTE DE ASISTENCIA DIARIA 2 MANUAL
ESTADO ACTUAL DE LAS OFICINAS 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA " MANUAL
INFORME DE SUPERVISION MENSUAL / CRONOGRAMA DE !
SUPERVISION 2 MANUAL
CONSTANCIAS DE RECIBIDO SCAFID: MINPRE, AN, MIRE, 5 ‘ MANUAL
MINGOB, BINGOS
OFICINAS DE FISCALIZACION ~ENVIADA Y RECIBIDA: 5 -
MINPRE, AN, MIRE, MINGOB, BINGOS.
SIACAP CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL «
GIRCULARES CGR Y MEF 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

ACUSES Y SUBSANACIONES 1 MANUAL
REGISTRO DE ASISTENCIA 1 | MANUAL

s el
CONTRATOS 3 MANUAL
CONVENIOS 2 MANUAL
RESOLUCIONES 2 MANUAL

r DECRETOS 2 MANUAL

. S

FLUJO DE CAJA 1 MANUAL l
INFORME DE RECAUDACIONES 1 MANUAL 1
CONCILIAGION BANCARIA 1 MANUAL

= ' -
COMUNICACION DE AUSENCIA 1 MANUAL
PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES 2 MANUAL
EVALUACION DE DESEMPENOS 2 MANUAL
DELEGACION DE FIRMAS 5 MANUAL

MUNICIPIO DE SAN
el CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
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OTROS DOCUMENTOS
ASISTENCIA, COMUNICACION DE AUSENCIA RECURSOS
HUMANOS & MANUAL
DECRETOS, RESOLUCIONES 2 MANUAL
DOCUMENTOS DEL CONCEJO 1 MANUAL
MUNICIPIO DE PANAMA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
L NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
MINISTERIO DE LA
PRESIDENCIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
S ISR
NOTAS 2 MANUAL
- ——
MEMORANDOS 2 MANUAL
MINISTERIO DE
GOBIERNO Y JUSTICIA MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES CGR 2 | MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ACUSE PLANILLA 2 MANUAL
ACUSE RECIBIDO CONTRALORIA 2 MANUAL
ASISTENCIA DIARIA 2 MANUAL
ACUSES ENVIADOS 2 MANUAL
ASESORIA JURIDICA 2 MANUAL
DESGLOSES DE QUINCENAS 2 MANUAL
EVALUACION DE DESEMPENO 2 MANUAL
INCIDENCIA 2 MANUAL
INGENIERIA —COORDINACION ) MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
MEMORANDO RECIBIDCS DE PLACAS 2 MANUAL
— e
MEMORANDOS RECIBIDOS DE POLIZA 2 MANUAL
NOTAS DE PROBIDAD 2 MANUAL
REPROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES 2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
TRASLADOS 2 MANUAL
MINISTERIO DE
DESARROLLO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
AGROPECUARIO
NOTAS 2 1 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO68702CFOB5B44
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30319-A Gaceta Oficial Digital, jueves 10 de julio de 2025

Resolucién Num.261-DNAF 010 {15() ()F|(|AL

Pagina No. 57 de 94
23 de enero de 2025

B | MEMORANDOS 2 MANUAL
 MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES DE CGR 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
COPIA DE INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 1 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 1 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 1 MANUAL
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
REPORTE DE ORDENACION DE PAGOS 2 MANUAL
TRAMITES DE PLACAS 1 MANUAL
TRAMITES DE POLIZAS DE SEGUROS 2 MANUAL
- TRAMITE DE ADICION Y/O ELIMINACION DE FIRMA MEF 2 MANUAL
LOTERIA NACIONAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
o ,
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES VIGENTES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
-
SOLICITUD DE MATERIALES Y ASEO 1 MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA 1 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
EVALUACION ANUAL DEL PERSONAL 2 MANUAL
- PERMISOS SOLICITADOS 2 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 1 MANUAL
ADICION / ELIMINACION DE FIRMAS 2 MANUAL
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
o ARQUEOS DE CAJA GENERAL 2 MANUAL
'[ CAJA MENUDA (AUTORIZANTES Y CUSTODIOS) 2 MANUAL
CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS REFRENDADOS 2 MANUAL
MARQUILLA / FACSIMIL PARA FIRMA DE CHEQUE 2 MANUAL
FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
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NOTAS RECIBIDAS DE LA ENTIDAD —f 2 MANUAL
ISA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
IPACOOP CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
COPIA DE RESUELTOS / RESOLUCIONES / DECRETOS 2 MANUAL
e T CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
Lg INADEH CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
! OTROS DOCUMENTOS
|1
| COMUNICACIONES DE AUSENCIA 2 MANUAL
- - MME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
HOJA DE ESCRITORIO 4 MANUAL
PERMISOS PERSONALES g MANUAL
PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES 1 MANUAL
HOJA DE MOVIMIENTO DE CONTRATO 4 MANUAL
HOJA DE REVISION DE INGENIERIA 4 MANUAL
REPORTE DE CITAS MEDICAS 2 MANUAL
SOLICITUD DE EJECUCION DE RUTINA 1 MANUAL
PAGO DE TIRAJE DE PLANILLAS 1 MANUAL
o AVALUOS 4 MANUAL
» CAJA MENUDA DESIGNACION DE AUTORIZANTE/CUSTODIO 5 MANUAL
ADICION DE FIRMA 5 MANUAL
REFRENDO CON SALVEDAD 5 MANUAL
SOLICITUD / INFORME DE MATERIALES 2 MANUAL
ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS 5 MANUAL
- TRANSFERENCIA DE BIENES DEL INADEH 4 MANUAL
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B LISTADO DE ENVIO DE CAJAS AL HANGAR 2 MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
OTROS 2 MANUAL

IMA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
I MEMORANDOS 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

VARIOS/RESOLUCIONES 1 MANUAL

HOSFITAL SRNTE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

TOMAS
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS

COMUNICACION DE AUSENCIA 2 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 2 MANUAL
EVALUACION ANUAL DEL PERSONAL 2 MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
COPIA DE CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS ) MANUAL
COPIA DE CONTRATOS / ADENDAS / CONVENIOS ) MANUAL
TRAMITE DE PLACAS 1 MANUAL
CONCILIACIONES 1 MANUAL
EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 MANUAL

HOSPITAL DEL NINO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
L MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

PROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
PERMISOS SOLICITADOS 2 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO68702CFOB5B44
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30319-A Gaceta Oficial Digital, jueves 10 de julio de 2025

Resolucién Nam.261-DNAF  PARL (/S0 OF[01A]
Pagina No. 60 de 94 ’
23 de enero de 2025

COMUNICACION DE AUSENCIA MANUAL
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO MANUAL
| EvALUAGIONES ANUAL DEL PERSONAL MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES Y ASEO MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA MANUAL
INFORME DE PRESUPUESTO HDN MANUAL
B SUBSANACIONES MANUAL
COPIAS DE FIANZAS MANUAL
COPIA DE CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS MANUAL
REGISTRO DE PROYEGTOS / COBE MANUAL
ETESA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
i NOTAS MANUAL
MEMORANDOS o MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RESOLUCIONES MANUAL
Ry et CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS \
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL j MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION MANUAL
AUTORIDAD DE ADUANA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS —
DEFEP"{,SE%F:%‘ REL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SUBSANACIONES MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBO MANUAL
CUERPO DE BOMBEROS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS :
PERMISOS PERSONALES 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES 2 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES Y ASEO 2 MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA 2 MANUAL
EVALUACIONES ANUAL DEL PERSONAL 2 MANUAL
SUBSANACIONES 2 MANUAL
gg;lqAEsN B/E\ gggTHATOS, CONVENIO Y ADENDAS i MANUAL
PROBIDAD 2 MANUAL
ACUSES DE RECIBIDO 2 MANUAL
COPIAS DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
TRAMITE DE PLACAS 1 MANUAL
CUENTAS Y PAGOS CORRESPCNDENCIA ADMINISTRATIVA
T NOTASV 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CSS EDIFICIO BOLIVAR CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
= .
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ASISTENCIAS MENSUALES DE LAS OFICINAS 4 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA Dé; ENTIDAD 4 MANUAL
bl
ACUSES DE RECIBIDOS 2 MANUAL
CORREOS NACIONALES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL B
OTROS DOCUMENTOS
ACUSE O CONSTANCIA DE RECIBIDO 2 MANUAL B

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO68702CFOB5B44
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

95



No. 30319-A Gaceta Oficial Digital, jueves 10 de julio de 2025

Resolucion Num.261-DNAF
Pagina No. 62 de 94
23 de enero de 2025

[ SUBSANACIONES TR 2 MANUAL
CONCILIACIONES BANCARIAS 1 MANUAL |
COPIAS DE CONTRATOS / ADENDAS / ACUERDOS ) VANUAL
COPIA DE FIANZAS / ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
TRAMITES DE PLACAS 1 MANUAL
| CONCEJO PROVINCIAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA i o
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
B INFORMES DE ASISTEICIA | 3 el
ACUSES DE RECIBIDO 1 MANUAL
| COMPRAS Y ABASTOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
[ Memoranoos 2 1 manuaL
OTROS DOCUMENTOS MANUAL
LICITACIONES DE PRECIO UNICO 2 MANUAL
ASISTENCIAS 2 MANUAL |
I B CORRESPOINDENCIA ADMINISTRATIVA i
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
L
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 4 MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO 2 MANUAL
NOTAS ADMINISTRATIVA 2 MANUAL
CAJA DE AHORROS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS | 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ASISTENCIA MENSUAL 2 MANUAL
TRAMITES DE PLACAS-FLOTA VEHICULAR-ENTIDAD 2 MANUAL
ADENDAS-CONTRATOS TRAMITADOS 5 MANUAL J
SUBSANACIONES DE DOCUMENTOS 2 MANUAL
AUTORIZANTES Y CUSTODIOS DE CAJAS MENUDA 5 MANUAL
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ADENDAS-CONTRATOS
DOCUMENTOS TRAMITADOS (ACUSE DE RECIBO) —_—
GESTIONES DE PAGOS A PROVEEDORES-O/C
BINGOS NACIONALES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
BDA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
’IOTAS MANUAL
i MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
—
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
BANCO NACIONAL DE
S ANAMA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
‘ NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
BANCO HIPOTECARIO
St CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
PERMISOS PERSONALES MANUAL
i — —T
REPROGRAMACION DE VACACIONES MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES Y ASEO MANUAL
SOLICITUD DE UTILES DE OFICINA MANUAL
EVALUACIONES DEL PERSONAL MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA MANUAL
SUBSANACIONES MANUAL
COPIAS DE CONTRATOS, CONVENIO Y ADENDAS
REFRENDADOS MANLIAL
PROBIDAD MANUAL
fs N —
- ACUSES DE RECIBIDO MANUAL
i a——————
EJECUCION DE PRESUPUESTO MANUAL
| —
o ARQUEOS DE CAJA MENUDA MANUAL
INFORME DIARIO DE BANCO MANUAL
ACTOS PUBLICOS / LICITACIONES MANUAL
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AUTOSI'ED;‘:N"I’:“AATT'MA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
\ RESOLUCIONES MANUAL
i RESUELTOS MANUAL
DECRETOS MANUAL
TRANSFERENCIAS MANUAL
ARQUEO DE TRASPASO DE CAJA MENUDA MANUAL
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MANUAL
CONCILIACION BANCARIA MANUAL
SALDOS BANCARIOS MANUAL
ACTO PUBLICO MANUAL
B INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
o COMUNICACIONES DE AUSENCIA MANUAL
REPROGRAMACION DE VAGACIONES MANUAL
REPROGRAMACION DE VACACIONES ANUAL MANUAL
CONTRATOS MANUAL
CONVENIOS MANUAL
ADENDAS MANUAL
I
CESION DE CREDITO MANUAL
DESPACHO DE ALMAGEN MANUAL
o SOLICITUD DE MATERIALES DE ASEO MANUAL
SUSPENSION DE PAGO MANUAL
SALVOCONDUCTOS DE VEHICULOS MANUAL
LCEN;ANCM DE RECIBIDO DE TESORERIA MANUAL
| CONSTANGIA DE RECIBIDO DE COMPRAS MANUAL
|CONSTANGIA DE RECIBIDO DE LA ADMINISTRACION MANUAL
g CONSTANCIA DE RECIBIDO DE PLANILLA MANUAL
| CONSTANCIA DE SUBSANACIONES- DEPTO. TESORERIA MANUAL
gﬁl\\le'Iar\\ngA DE SUBSANACIONES — DEPTO. DE VANUAL
CONSTANCIA DE SUBSANACIONES - DEPTO. DE VANUAL

COMPRAS
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CONSTANCIA DE RECIBIDO DE LA COORDINACION - -

ALBROOK MANUAL
CONSTANCIA DE REGIBIDO DE ASESORIA JURIDICA -
( ALBROOK BARINLIAL
CONSTANGIA DE RECIBIDO DE INGENIERIA — ALBROOK MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBIDO DE CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVO MANLAL
AUTORIDAD DE TURISMO
el CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SUBSANACIONES MANUAL
INFORME DE ASISTENGIA MANUAL
CONSTANCIA DE RECIBO MANUAL
AMPYME CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO MANUAL
SUBSANACIONES MANUAL
COPIA DE LISTADO DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE MANUAL
CAPITAL SEMILLA
- S,
- PLANILLAS MANUAL
CONTRATOS MANUAL
CONVENIOS MANUAL
AEROPUERTO
INTERNACIONAL DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
TOCUMEN, S.A. -
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
ACODECO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES CGR Y MEF MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ACUSES Y SUBSANACIONES MANUAL
REGISTRO DE ASISTENCIA MANUAL
| CONTRATOS MANUAL
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CONVENIOS MANUAL T
RESOLUCIONES MANUAL
DECRETOS MANUAL
MOVIMIENTOS BANCARIOS MANUAL
FLUJO DE CAJA MANUAL
INFORME DE RECAUDACIONES MANUAL
CONCILIACION BANCARIA MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA MANUAL
DESPACHO DE ALMACEN MANUAL
PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES MANUAL
EVALUACION DE DESEMPENOS MANUAL
DELEGACION DE FIRMAS MANUAL
|
OFICINA DE
FISCALIZACION CHEPO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OFICINA DE
FISCALIZACION
AUTORIDAD NACIONAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
DE
DESCENTRALIZACION
NOTAS MANUAL
| E——
MEMORANDOS MANUAL
REGIONAL DE BOCAS
DEL TORO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL |
MEMORANDOS MANUAL
REGIONAL DE COCLE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA —l
——
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
REGIONAL DE COLON CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
REGIONAL DE CHIRIQUI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
—
REGIONAL DE DARIEN CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
|
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' MEMORANDOS 2 MANUAL
F{EGIONAL DE HERRERA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
| ,
NOTAS 2 MANUAL
- ]
MEMORANDOS 2 MANUAL
REGIONAL DE LOS
el CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
e — -
MEMORANDOS 2 MANUAL
REG'ONA!'E'SDTEE PANAMA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
; |
REGIONAL DE PANAMA CORRESPCNDENCIA ADMINISTRATIVA
OESTE l
| NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
REGIONAL DE |
e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
MINISTERIO DE
e, CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
INSTITUTO DE
INVESTIGACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
AGROPECUARIA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
SUPERINTENCIA DE
Mt s o re e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
SUPERINTENDENCIA DE
e, CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
- g .
MEMORANDOS 2 MANUAL
POL. MANUEL FERRER V. CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
e US|
OTROS DOCUMENTOS
-
l- INFORME DE ASISTENGIA MENSUAL 4 MANUAL
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ACUSE DE RECIBIDO

MANUAL

g |
T

NOTAS DE LA ADMINISTRACION MANUAL
POL. GENEROSO
GUARDIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
e
MEMORANDOS MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

RAUS0 OFICH
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION MANUAL
S
POL. J.J. VALLARINO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION MANUAL
POL. MARIA VALDES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
ACUSE DE RECIBIDO MANUAL
NOTAS DE LA ADMINISTRACION MANUAL
IPHE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
B MEMORANDOS MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
( CIRCULAR_ES Y RESUELTOS MANUAL
ASISTENCIA MENSUAL MANUAL
APOYO ECONOMICO MANUAL
PLANILLAS ADICIONALES MANUAL
JORNADAS EXTRAORDINARIAS MANUAL
DIETAS MANUAL
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ASCENSOS DE CATEGORIAS w 2 MANUAL
PAGO DE SUBSIDIOS 2 MANUAL
RETIRO VOLUNTARIO 2 MANUAL
POLIZAS DE SEGURO 2 MANUAL

IFARHU CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
B MEMORANDOS 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS
TRANSFERENCIAS 3 MANUAL i

AUTORIZACIONES DE CAJA MENUDA 1 MANUAL
RESUELTO DE ASIGNACIONES 3 MANUAL
ACTAS DE MARQUILLA 3 MANUAL
FONDO DE TRABAJOS A 2 MANUAL
TIRAJE DE CHEQUES 2 MANUAL
DEDUCCIONES VARIAS 2 MANUAL
CIRCULARES CGR 2 MANUAL
COPIA DE CONTRATOS 2 MANUAL
SOLICITUDES DE MATERIALES 3 MANUAL
COPIA DE CONVENIOS Y CONTRATOS CON CGR 2 MANUAL
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
VACACIONES 7 2 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 3 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 3 MANUAL
| CIRCULARES 2 MANUAL
PERMISOS PERSONALES 1 MANUAL
EVALUACIONES DE DESEMPERNO 3 MANUAL

MEDUCA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL

PANDEPORTES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL

B SERTV CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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NOTAS b 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
o
INFORME DE ASISTENCIA 1 MANUAL
COMUNICACION DE AUSENCIA 1 MANUAL
COPIA DE CONTRATOS 2 MANUAL
COPIA DE CONVENIOS 2 MANUAL
COPIA DE ADENDAS 2 MANUAL
SUBSANACIONES 3 MANUAL
UNIVERSIDAD DE
B ANAMA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
SRS |
ASISTENCIA MENSUAL 5 MANUAL
ARQUEO DE CAJA MENUDA 5 MANUAL
COPIA DE FIANZAS Y ENDOSOS REFRENDADOS 2 MANUAL
UNIVERSIDAD DE LAS
e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
UNIVERSIDAD MARITIMA
INTERNACIONAL DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PANAMA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RESOLUCIONES 2 MANUAL
VARIOS/SALDOS BANCARIOS 2 MANUAL
AAEEPP CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
AUTORIDAD DE
AERONAUTION CIVIL. CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
) NOTAS 2 MANUAL
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MEMORANDOS MANUAL
i e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA 7 N
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
A e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL |
OTROS MANUAL
e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
MANUAL
POLICIA NACIONAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
SERVICIO AERONAVAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA MANUAL
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
ASAMBLEA NACIONAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
D'REccé%"é&f_ EABIES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL |
MEMORANDOS MANUAL
e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL |
MEMORANDOS MANUAL
ORGANO JUDICIAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
SENACYT CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
i NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
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( SENADIS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL

FISCALIA GENERAL

ELECTORAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 2 MANUAL

MEMORANDQS 2 MANUAL

MINISTERIO DE

COMERCIO E INDUSTRIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 2 MANUAL

MEMORANDOS 2 MANUAL _‘

OTROS DOCUMENTOS

COPIA DE CONTRATOS 3 MANUAL
COPIA DE CONVENIOS 3 MANUAL
COPIA DE ADENDAS 7 3 MANUAL |
ACUERDOS 3 MANUAL
SUBSANAGIONES 3 MANUAL
N ggg&eﬁ;&g;ﬁ;ﬁrﬁgﬁ DE COBRO. REFRENDADAS . VANUAL
COPIA DE GRDENES DE COBRO. REFRENDADAS 5 e
FIDEICOMISO 3 MANUAL
ey CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTE 2 MANUAL
B ADICION Y ELIMINACION DE FIRMA 2 MANUAL
COPIA DE LAS TRANSFERENCIAS MONETARIAS DE LOS —]
PROGRAMAS ANGEL GUARDIAN, B/.120.00 A LOS 65, RED 2 MANUAL
DE OPORTUNIDADES Y SENAPAN BONO SOLIDARIO. |
TRAMITE DE PLACAS 2 MANUAL
PROBIDAD 2 MANUAL
COPIA DE CORREOS 2 MANUAL
PERMISOS A 2 MANUAL
APERTURAS DE CUENTAS 2 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 2 MANUAL
DESIGNACIONES 2 MANUAL
| NOTAS DE REFRENDO DEL GONTRALOR 2 MANUAL
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SOLICITUD DE AUTORIZACION DE TIEMPO 1 MANUAL
MINISTERIO DE
TRABAJO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
DESARROLLO LABORAL
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CORREQOS VARIOS 1 MANUAL ]
DECRETOS 1 MANUAL
RESUELTOS | 1 MANUAL
SOLICITUD DE PLACAS DEL ESTADO 1 MANUAL
r PLACAS DEVUELTAS 1 MANUAL
POLIZAS DE SEGURO - ENDOSOS 1 MANUAL
ACUSES DE RECIBIDO - 1 MANUAL
I
SUBSANACIONES 1 MANUAL
SALVOCONDUCTOS ‘ 1 MANUAL
HOJA DE MOVIMIENTO 1 MANUAL
ESTADOS DE CUENTA 1 MANUAL
ACTOS PUBLICOS 1 MANUAL
ADENDAS 1 MANUAL
CONTRATOS SERVICIO 1 MANUAL
ACUERDOS 1 MANUAL
CONVENIOS 1 MANUAL
E)ONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 1 MANUAL
SOLICITUD DE MATERIALES 1 MANUAL
VACACIONES 1 MANUAL
COMUNICACIONES DE ASISTENCIA 1 MANUAL
NOTAS CARPETAS MITRADEL 1 MANUAL
NOTAS CARPETAS CGR 1 MANUAL
MINISTERIO DE VIVIENDA
Y ORDENAMIENTO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
TERRITORIAL
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
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i COPIAS DE NOTAS CON Y SIN REFRENDO DE
CONTRATOS / GESTIONES DE COBRO (OIC) X
COPIAS DE RESUELTO DEL PERSONAL DE ) VANUAL
NOMBRAMIENTO (TECHO DE ESPERANZA)
HOSPITAL INTEGRADO
Raprpatlle i CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
L NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
RESOLUC./CIRC/SALDOS 2 MANUAL
BANCARIOS 2 MANUAL
IDAAN CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
INSTITUTO DE SALUD CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA o
MENTAL
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
INSTITUTO ONCOLOGICO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
L
MINISTERIO DE SALUD CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
DIRECCION NAGIONAL
. PERIODO DE :
DE TECNOLOGIAS DE LA L METODO DE
L rd el CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA REJ\%%CSI;JN ConRD e
TELECOMUNICACIONES
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
|
CIRCULARES & MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
DECRETOS 5 MANUAL
RESUELTOS 5 MANUAL
RESOLUCIONES 5 MANUAL
FORMULARIOS PARA SOLICITUD DE USUARIOS 5 | MANUAL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS OTROS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVO
DESPACHOS DEL ALMACEN 3 MANUAL
NOTAS DE ESCRITORIO 3 MANUAL
SOLICITUDES DE VIATICOS, ALIMENTO Y TRANSPORTE 2 MANUAL
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TRASLADOS DE BIENES INSTITUCIONAL 5 MANUAL
' DOCUMENTOS DE ASISTENCIA 2 MANUAL
ANTEPROYECTO Y EJECUCION PRESUPUESTARIA 5 MANUAL
INFORME DE INVENTARIO DE EQUIPO TECNOLOGICO 2 MANUAL
EXPEDIENTE DE PROVEEDOR 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SERVICIOS
INFORMATICOS, REDES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
Y
TELECOMUNICACIONES
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS MANUAL
TRASLADOS DE BIENES INSTITUCIONALES 5 MANUAL
—
EVALUACIONES DE CONTRATOS 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
SOBORTE TEEHIGE OTROS DOCUMENTOS MANUAL
TRASLADOS DE BIENES INSTITUCIONALES 5 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
B e i e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA MANUAL
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS MANUAL
TRASLADOS DE BIENES INSTITUCIONALES 5 MANUAL
. PERIODO DE ”
DIRECCION NACIONAL - METODO DE
D IRGENIESIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RE('IA%%(;;)N s o
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
SUBDIRECCION
NACIONAL DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS g MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
DATOS E INFORMACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
GERENCIAL
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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23 de enero de 2025
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 MANUAL
UNIDAD DE
FISCALIZACION DE
GESTIGN DE OBRAS DEL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ESTADO N
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
.
PLANOS 3 MANUAL
ACTA DE ACEPTACION FINAL 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS DE COSTOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE

OBRAS DEL ESTADO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

PANAMA
NOTAS . 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CONTRATOS 3 MANUAL
PLANOS 3 MANUAL
ESPECIFICACIONES 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ESPECIALIDADES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
TECNICAS
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

AVALUOS
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
L CIRCULARES 2 MANUAL
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OTROS DOCUMENTOS MANUAL
INFORMES DE AVALUOS 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE
OBRAS DEL ESTADO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PROVINCIAL |
NOTAS 2 MANUAL
i (-
MEMORANDOS 2 MANUAL
= = .
CIRCULARES 2 MANUAL
DIRECCION DE PERIODODE | yerons ne
INVESTIGACIONES Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RETENCION | et CIGN
AUDITORIA FORENSE (ANOS)
NOTAS 1 MANUAL
MEMORANDOS 1 ‘ MANUAL
L— CIRCULARES 1 MANUAL
—
OTROS DOCUMENTOS
SECEEE 5
P ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS 1 MANUAL
CONSTANGIAS JUDICIALES 1 MANUAL
L DOCUMENTOS O PAPELES DE TRABAJO 15 MANUAL
INFORMES DE AUDITORIA 15 MANUAL
INVENTARIOS 1 MANUAL
e
MEMOS JUDICIALES i MANUAL
OFICIOS DE FISCALES 3 MANUAL
PRESUPUESTOS 1 MANUAL
RESOLUCIONES 3 MANUAL
VARIOS 1 MANUAL
VIATICOS 1 MANUAL
DIRECCION NACIONAL
) PERIODO DE ’
DE METODOS Y - METODO DE
SISTENAR DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RE(‘I"\%I\‘ID(;;)N CONSERVACION
CONTABILIDAD
NOTAS 6 MANUAL
}_ . N
MEMORANDOS 6 MANUAL
CIRCULARES PERMANENTE MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CENA 6 MANUAL
GABINETE 7 MANUAL
SUBDIRECCION
NACIONAL DE METODOS
¥ SISTENAS DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD
NOTAS 6 MANUAL
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T MEMORANDOS 6 MANUAL
CIRCULARES 6 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS E CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
L_ INFORMACION
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDO 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA, ARQUEOS DE CAJA
MENUDA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES 2 MANUAL
RELACIONADOS CON LA CAJA MENUDA

AUDITORIA Y DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS

AUDITORIAS 5 MANUAL
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA MISCELANEAS DE " —
LOS DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION

EXPEDIENTES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA DIRECCION- 0 MANUAL
JUBILADOS Y FALLECIDOS

EXPEDIENTES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA DIRECCION-

DESTITUIDOS Y RENUNCIAS 25 MANUAL
CHEQUE DE PAGO DE FONDO DE PLANILLA 15 MANUAL
COPIA DE LOS TRASLADOS DE BIENES 3 MANUAL

COPIA DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA MENSUAL DE LA
DNMYSGC 3 MANUAL

OFICINA DE APOYO

L TECNICO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA L
NOTAS 5 ‘ MANUAL
MEMORANDO 5 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
7 OTRQOS DOCUMENTOS N
I(I;Igé)llél\l:/‘lﬁg CSNETRAEJECUCION PRESUPUESTARIA DEL 6 MANUAL
REPORTES DE GASTOS DEL GOBIERNO CENTRAL 6 MANUAL
CUADRO DE RENTA ( INGRESO DE GOBIERNO CENTRAL ) 7 MANUAL
INFORME DEL CONTRALOR ( VARIOS ) 10 MANUAL
INFORME DE GESTION (MG) Y LOGROS DE LA DNMYSC 6 MANUAL
DOCUMENTACION DE OFICIOS JUDICIALES 6 MANUAL
INFORMES DE LA COMISION DEL PRAA 5 MANUAL
EXPEDIENTES DE CREDITOS ADICIONALES 10 MANUAL N
ggHgllgggggléNogEL éDEFli\aDITOS ADICIONALES PARA 10 MANUAL
P VIABILIDADES TRAMITADAS 10 MANUAL
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA 10 MANUAL
BALANCE DE CREDITOS ADICIONALES APROBADOS |
DOCUMENTOS DEL PLAN ESTRATEGICO 6 i MANUAL
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PARAUSO

DEPARTAMENTO DE RERRS .
PERIODO DE | METODO DE
NORMATIVIDAD CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA ol P et
CONTABLE
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDO 3 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
T T PERMANENTE
HASTA NUEVA
MANUALES Y PUBLICACIONES ACTUALIZAGT | MANUAL
e c—— . ON — ——
CONSULTAS PERMANENTE |  MANUAL
DEPARTAMENTO DE :
SISTEMAS DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA P:;Tnggg&e C(gnNESTEC:gICI)\gFC')N
CONTABILIDAD
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDO 5 MANUAL
CIRCULARES PERMANENTE MANUAL
OTROS DOCUMENTOS MANUAL
o PERMANENTE T
HASTA NUEVA
MANUALES TUALIZAG MANUAL
- B ON
DEPARTAMENTO DE
GESTION CONTABLE DE .
INGRESO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA P;grlgﬁglooNE cémNEsT&%(i\g%N
REMUNERACIONES DEL
GOBIERNO CENTRAL
NOTAS 4 MANUAL
MEMORANDO 4 MANUAL
CIRCULARES 4 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CARGOS BANCARIOS 6 MANUAL
-
CUENTAS INACTIVAS 5 MANUAL
DOCUMENTACION DE CHEQUES FISCALES 10 MANUAL
AREA DE REGISTROS DE
LOS INGRESOS MANUAL
NOTAS 7 MANUAL
MEMORANDO 7 MANUAL
R
CIRCULARES 7 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
COMPROBANTES DIARIOS 15 MANUAL
ESTADOS FINANCIEROS BALANCE, AUXILIARES NOTAS 15 MANUAL
e o i
LISTADO DE TRANSACCIONES NO TRIBUTARIAS 15 MANUAL
|
HOJAS DE ANALISIS DE LOS INFORMES DE RECAUDACION 15 MANUAL
DE ADMINISTRACION/BANCARIAS
HOJA DE CONTROL CUOTA SEGURO SOCIAL-
ADMINISTRACION - BANCOS = SRRRRS
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F CAMARA DE COMPENSACION MANUAL
| - PN
NOTAS DE DEBITOS Y CREDITOS DEL FONDO GENERAL T.N. 15 MANUAL
HOJA DE CIERRE CUENTA 210 TESORO NACIONAL 15 MANUAL
R S & . .
INFORME RECAUDACION DE INGRESOS DE GESTION . MANUAL
INSTITUCIONAL Y NO TRIBUTARIOS
AREA DE REGISTRO DE
TESORO NACIONAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS DE DEBITO BNP 8 MANUAL
]
REGISTRO DE PLANILLAS EN SIAFPA 10 MANUAL
-
RESUMEN DE PLANILLAS 10 MANUAL
HOJA DE CIERRE DEL FONDO GENERAL DE PLANILLA 10 MANUAL
INFORME DE CHEQUES EN CIRCULACION 8 MANUAL
CONCILIACION BANCARIA FONDO DE PLANILLA 8 MANUAL
INCONSISTENCIAS DE CHEQUES PAGADOS DE PLANILLA 3 MANUAL
I TABULADOS DE CHEQUES EXPEDIDOS MANUALMENTE 5 MANUAL
PLANILLAS
ESTADOS FINANCIEROS DEL FONDO FIDUCIARIO PARA EL
DESARROLLO 6 MANLIAL
TEMPORAL DE CHEQUES EXPEDIDO Y PAGADOS 3 MANUAL
COMPROBANTE DE DIARIO DE PLANILLA Y SUS - MANUAL T
DOCUMENTOS DE PLANILLA ADJUNTOS
COMPROBANTES DE DIARIO DE NOTAS DE DEBITO Y 4 B MANUAL
CREDITOS ( FONDO GENERAL Y FONDO DE PLANILLAS )
OTROS COMPROBANTES (MOVIMIENTOS DE SUBCUENTAS) 8 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO A LA
GESTION DE LA DEUDA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PUBLICA -
NOTAS 1 MANUAL
MEMORANDO 1 MANUAL
CIRCULARES 1 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
BONOS ESTADOS DE CUENTA PERMANENTE MANUAL
r—f._ —
BONOS PAGADOS PERMANENTE MANUAL
CUPONES PAGADOS PERMANENTE MANUAL
COPIA DE EXPEDIENTE DE PRESTAMO CANCELADO 3 MANUAL
INFORMES AUXILIARES ( CUADROS, OTROS ) 5 MANUAL
INFORME DE DEUDA PUBLICA PERMANENTE MANUAL
DEBITOS (DE INTERESES PAGADOS ) PERMANENTE MANUAL
COMPROBANTES DE DIARIOS AUXILIARES 7 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
GESTION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PRESUPUESTARIA Y
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FINANCIERA DEL THERAL T T
SECTOR PUBLICO
| NOTAS 6 MANUAL
' MEMORANDO 6 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL DE FUNCIONARIOS DEL ]
DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTARIA Y 5 MANUAL
FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO
CONSTANCIA DE ACUSO DE RECIBO MENSUAL DE
MOVIMIENTOS DE PLANILLAS A REGISTRAR EN EL SISTEMA | 6 MESES MANUAL
E.P.D.
CONSTANCIA DE ACUSO DE RECIBIDO DE DOCUMENTO DE , ——_—
AFECTACION FISCAL
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL POR
ENTIDAD. INFORMACION RECIBIDA DE LAS ENTIDADES DE 5 MANUAL
L GOBIERNO CENTRAL Y SECTOR DESCENTRALIZADO.
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA DEL SECTOR g MANUAL
PUBLICO
PRESUPUESTO - RENTAS NACIONALES, INFORME DE LOS ) MANUAL
INGRESOS DIARIOS DEL TESORO NACIONAL
NOTAS DE DIPRENA, TRASLADOS, REDISTRIBUCIONES Y
ASIGNACIONES 2 MANUAL
NOTAS, CENAS Y CONSEJOS DE GABINETE VIABILIDADES 2 MANUAL
RESOLUCIONES EJECUTIVAS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
TRASLADOS DE BIENES 2 MANUAL
B PORMENORIZADO DE COMPROMETIDO Y PAGADO » ——
- (GOBIERNO CENTRAL Y DESCENTRALIZADO )
INFORME DE EJECUCIONES PRESUPUESTARIA DE GASTOS i MANUAL
Y PAGOS SECTOR PUBLICO
ACUMULADO DEL GASTO POR OBJETO, FUNCION " -
(GOBIERNO CENTRAL Y DESCENTRALIZADO )
I:ESUMEN DEL ACUMULADO DE GASTOS POR OBJETO, » MANUAL
UNC.
PORMENORIZADO DE LA ASIGNACION ACUMULADA 11 MANUAL

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

GESTION DE PAGOS
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDO 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

CHEQUES AVISOS RETENIDOS 5 MANUAL
CHEQUES ANULADOS Y RENOVADOS 6 MANUAL
CHEQUE-COPIAS DE LAS NOTAS ENVIADAS A LOS BANCOS 3 MANUAL
E INSTITUCIONES AFINES
VOLANTES DE CHEQUES RETENIDOS 6 MANUAL
FORMULARIO DE REPOSICION DE CHEQUES 3 MANUAL
FORMULARIO DE REPOSICION DE TiTULO
PRESTACIONALES & MANUAL
PLANILLAS ADICIONALES-DESCENTRALIZADAS 3 MANUAL
REMISORIAS DE CHEQUES DE  DESCUENTOS 5 MANUAL
VOLUNTARIOS ENTREGADOS
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REMISORIAS DE PENSIONES ALIMENTICIAS ENTREGADOS 3 MANUAL
REMISORIAS DE CHEQUES DE EMBARGOS ENTREGADOS 3 MANUAL
f NOTAS DE AUTORIZACIONES DE DESCUENTOS | NERRATAT
VOLUNTARIOS VENCIDAS
NOTAS DE AUTORIZACIONES DE PENSIONES ALIMENTICIAS 2 SARLIAT-
VENCIDAS
NOTA DE AUTORIZACIONES DE EMBARGOS VENCIDAS 1 MANUAL
REMISION DE CHEQUES DE DESCUENTO A VENTANILLA 1 MANUAL
i NOTAS DE SOLICITUD DE CHEQUES DE DESCUENTOS 3 B MANLIAL |
VOLUNTARIOS EN CUSTODIA
NOTAS DE SOLICITUD DE CHEQUES DE EMBARGOS EN
CUSTODIA 1 MANUAL
NOTAS DE SOLICITUD DE CHEQUES DE PENSIONES i ——
ALIMENTICIAS EN CUSTODIA
OTROS DOGUMENTOS 2 MANUAL
CORRESPONDENCIA DE DENUNCIAS DE CHEQUES 5 .
EXTRAVIADOS, CADUCOS Y DETERIORADOS
TALONARIOS DE CHEQUES DE PENSIONES-EMBARGADOS-
FIN-OTROS 5 BAPNIA
TITULOS PRESTACIONALES 15 MANUAL
DEPARTAMENTO DE '
OPERACIONES DE
FONDOS ESPECIALES Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
VALORES
GUBERNAMENTALES
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDO 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
NOTAS DE PAGO CUOTA EMPLEADO - EMPLEADOR CSS,
IMP./RTA. Y SIACAP = MANUAL
DEPOSITOS AL TESORO NACIONAL DE REINTEGROS Y 5 —_—
OTROS
g.gngONEs DE COBRO CUOTA EMPLEADO - EMPLEADOR 5 ———
GESTIONES DE COBRO CUOTA EMPLEADO IMP./RTA. 3 MANUAL
GESTIONES DE COBRO CUOTA EMPLEADO - EMPLEADOR 3 MANUAL ]
SEGURO EDUCATIVO ‘
GESTIONES DE COBRO CUOTA - EMPLEADOR SIACAP 3 MANUAL
INFORMES DE RECAUDACIONES Y DISTRIBUCION DEL 3 NIENLIAT
FONDO SEGURO EDUCATIVO
EXPEDIENTES DE FIANZAS DEVUELTAS 5 MANUAL
CERTIFICACIONES DE CHEQUES EN CUSTODIA 2 MANUAL
DEPOSITOS Y DEVOLUCIONES CUENTA CREDITO s —— o
PENDIENTE DE RECLAMO
COPIAS DE CHEQUES DE LAS CUENTAS ESPECIALES DEL
TESORO NACIONAL 2 BAANIIAL
CONCILIACIONES BANCARIAS Y BOLETAS DE DEPOSITOS 5 —
DE LAS CUENTAS ESPECIALES DEL TESORO NACIONAL
CHEQUES PAGADOS DE LAS CUENTAS ESPECIALES DEL
TESORO NACIONAL 18 MANLIAL
SOLICITUDES Y AUTORIZACIONES DE FIRMA Y MANEJO DE 10 MARIUAL
CUENTA BANCARIA OFICIAL
DEPARTAMENTO DE
HENHETONES WARIAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
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NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDO 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
L
OTROS DOCUMENTOS
CERTIFICACIONES 3 MESES MANUAL
—
COPIA DE REMISORIAS DE CHEQUES DE EMBARGOS A
VENTANILLA & MANUAL
COPIA DE REMISORIAS DE CHEQUES DE PENSIONES 5 VANUAL
ALIMENTICIAS A VENTANILLA
SOLICITUDES DE REPOSICION DE PAGOS POR PENSIONES . )
ALIMENTICIAS RECHAZADAS
I SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES DE DESCUENTOS . VANUAL
(EMBARGOS Y PENSIONES ALIMENTICIAS) *
SOLICITUDES DE ORDENES DE ENTREGA POR 0 | anUAL
RETENCIONES POR SECUESTRO
NOTAS DE DESCUENTOS POR PENSIONES ALIMENTICIAS 10 MANUAL
NOTAS POR OFICIOS INCORRECTOS (RECHAZADOS) 10 MANUAL
NOTAS DE DESCUENTOS POR SECUESTROS Y EMBARGOS 10 MANUAL
r CONTESTACIONES A JUZGADOS 4 MANUAL
| DETALLES DEL DEPARTAMENTO DE DESCUENTOS 1 MANUAL
DIGITAL EN
PLAN/RECAPITULACIONES Sl MANUAL
DESGUENTOS AUTORIZACIONES 10 MANUAL
|
OMITIDOS 5 MANUAL
AHORROS Y APORTACIONES 3 MESES MANUAL
DIGITAL EN
DESCUENTOS- RECAPITULACIONES DE PLAN ol MANUAL
ELIMINACIONES 3 MESES MANUAL
i —
MODIFICACIONES 3 MESES MANUAL |
DIGITAL EN
NOTAS DEL SERVICIO DE DESCUENTOS elicact MANUAL
NOTAS DE DEPOSITOS DE CHEQUES PARA REINTEGRAR DIS?SITFIEII_WE\N MANUAL
EXPEDIENTE DE OTORGAMIENTO DE CLAVES PERMANENTE |  MANUAL
EXPEDIENTE DE CESIONES DE CLAVE PERMANENTE |  MANUAL
DEPARTAMENTO DE |
TRAMITES DE
CERTIFICADOS DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PARTICIPACION
NEGOCIABLE (CERPAN)
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDO 5 MANUAL
SR
CIRCULARES PERMANENTE | MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CERPAN ORIGINAL PAGADO PERMANENTE |  MANUAL
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=3
[COPIAS DE CERPAN Y DOCUMENTOS ADJUNTOS DE | LcpuianeNTE —
ENTREGA
SOLICITUD ORIGINAL Y ACUSE DE RECIBO DE CAMBIOS DE 1 —
TITULARIDAD Y GARANTIAS BANCARIAS
CERPAN ANULADO POR REINICIO PERMANENTE MANUAL
CERPAN LIQUIDADOS O CANCELADOS PORLA  E.R.P. | PERMANENTE MANUAL
PLANILLAS DE EMISION DE CERPAN 1 MANUAL
CERTIFICACION POR CAMBIO DE TENEDOR 1 MANUAL
SO —— —
DIARIOS DE CORRECCION DE LA BASE DE DATOS 1 MANUAL
M
CERTIFICACIONES COMO ULTIMO TENEDOR EN DEBIDO i RAANLAL
CURSO (PERSONA NATURAL O JURIDICA) B
GARANTIAS JUDICIALES PERMANENTE MANUAL |
EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS PERMANENTE MANUAL
COPIA ROSADA DEL CERDEM 15 MANUAL
B DOCUMENTOS SUSTENTADORES DEL TRAMITE DEL B )
SEFDET 15 MANUAL
DEPARTAMENTO DE ]
REGULACION DE
FONDOS Y BIENES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PUBLICOS )
NOTAS 1 MANUAL
MEMORANDO 1 MANUAL
CIRCULARES 1 MANUAL
PERIODO DE :
INSTITUTO NACIONAL DE : METODO DE
ESTADISTICA Y CENSO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RE("IL'\%t\JO(.':s!)ON CONSERVAGION
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
r_
COMENTARIOS DEL IMAE, IPC 3 MANUAL
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES INEC 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
DIVULGACION
NOTAS = MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL |
OTROS DOCUMENTOS
==
SOLICITUD DE IMPRESIONES 5 MANUAL
INFORME DE TIEMPO 5 MANUAL
(S
TIEMPO EXTRAORDINARIO 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
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SECCION DE DIFUSION Y
FOMENTO DE LA
CULTURA ESTADISTICA
CONSTANCIAS DE MATERIAL DIVULGATIVO ENTREGADO 5 MANUAL
' DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DE
INFORMACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ESTADISTICA
NO SE CONSERVAN DOCUMENTOS FiSICOS, SE RUANIAL
DIGITALIZAN TODOS
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVOS —e
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
|
CIRCULARES 3 MANUAL
e ]
OTROS DOCUMENTOS
e l
CONVENIOS PERMANENTE MANUAL
INFORME AL CONTRALOR PERMANENTE MANUAL
— |
RESUMEN DE ACTIVIDADES INEC PERMANENTE MANUAL
ENCUESTAS VARIAS 5 MANUAL
’» INFORME DE EJECUGION PRESUPUESTARIA 2 MANUAL
INFORME DE AUDITORIA- COPIA PERMANENTE MANUAL
PRESUPUESTO GENERAL DEL INEC 3 MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PERMANENTE MANUAL
ARPI PERMANENTE MANUAL
INCREMENTOS — ARPI PERMANENTE MANUAL
COMPRAS — ARPI 2 MANUAL |
s
TRASLADO DE PARTIDAS 3 MANUAL
I )
AUTORIZACION DE FIRMAS | MANUAL J
REEMBOLSO DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
SOLICITUDES DEL TALLER DE IMPRESION 1 MANUAL
B TRABAJOS A SATISFACCION DE LAS DISTINTAS
ENCUESTAS 2 MANUAL
DESCARTE DE MATERIALES Y EQUIPOS 2 MANUAL
— — —
VALIJAS 1 MANUAL
CONCILIACION BANCARIA 3 MANUAL
GESTION DE COBROS 3 MANUAL
== ==
APERTURA DE CUENTAS 3 MANUAL
TRASPASO DE CAJA MENUDA 2 MANUAL
OFICINA DEL GOBIERNO CENTRAL-CORRESPONDENGIA 5 NARLEAL
. ADMINISTRATIVA
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I ENTIDADES DESCENTRALIZADAS 2 MANUAL
EMPRESAS VARIAS 2 MANUAL
ENTIDADES FINANCIERAS 2 MANUAL
PATRONATOS 1 MANUAL
CORRESPONDENCIA NACIONAL 1 MANUAL
REGIONALES 1 MANUAL
CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL 2 MANUAL
INDEC 2 MANUAL
INE PERMANENTE |  MANUAL
DANE PERMANENTE | MANUAL
UNIVERSIDADES PERMANENTE | MANUAL
UNEGI 2 MANUAL
FONDO DE CULTURA PERMANENTE | MANUAL
ENLACE DE COOPERACION PERMANENTE | MANUAL
ORGANISMO INTERNACIONALES CORRESPONDENGIA SERRANENTE | MANDL
PROYECTO BID — CELADE 3 MANUAL
CONFERENCIAS INTERNACIONALES PERMANENTE | MANUAL
CEPAL PERMANENTE | MANUAL
CELADE PERMANENTE |  MANUAL
PNUD PERMANENTE |  MANUAL
> UNFPA PERMANENTE | MANUAL
CE - SICA PERMANENTE | MANUAL
PRESTAMOS — BANCO MUNDIAL PERMANENTE | MANUAL
PAIRCA PERMANENTE | MANUAL
SIECA - DE PERMANENTE | MANUAL
R CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 3 MANUAL
INFORME MENSUAL DE LABORES 3 MANUAL
CORREOS ELECTRONICOS 3 MANUAL
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DEL
SISTEMA ESTADISTICO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NACIONAL
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
- ——
OTROS DOCUMENTOS MANUAL
REGISTRO DE ASISTENCIA 3 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CENSOS
NOTAS ‘ 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS OFICINAS
REGIONALES 5 BIANUAL
DOCUMENTOS DE PRESUPUESTO PERMANENTE MANUAL
DOCUMENTOS DE CAPACITACION 2 MANUAL
DOCUMENTOS DE RECLUTAMIENTO 2 MANUAL
PROYECTOS DE LOGISTICA 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE f
MUESTREO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 3 MANUAL
INFORME DE LABORES 3 MANUAL
-
CORREOS ELECTRONICOS 3 MANUAL
PROYECCIONES RECIBIDAS DE ANALISIS DEMOGRAFICO | PERMANENTE MANUAL
ENCUESTAS ENTRE EMPRESAS NO FINANCIERAS PERMANENTE MANUAL
. MERCADO LABORAL PERMANENTE MANUAL
PROPOSITOS MULTIPLES PERMANENTE MANUAL
SUBDIRECCION
NACIONAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
SOCIODEMOGRAFICA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
| DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
SOCIODEMOGRAFICAS
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NOTAS — 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 | MANUAL
SECCION DE ]
ESTADISTICAS OTROS DOCUMENTOS
SOCIALES
INFORME DE MOVIMIENTO DE PACIENTES 3 MANUAL ,
ENCUESTA DE SERVICIO DE SALUD 3 MANUAL
CUADROS RECIBIDOS PARA EL CALCULO DE
INDICADORES g MANLIAL
CUESTIONARIO DE AGTIVIDAD CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA 8 | MANUAL
INFORME INDIVIDUAL DEL SINDICADO 3 1 manuaL
INFORME DE DETENCIONES 3 MANUAL
FORMULARIO ENTRADA Y SALIDA DE PASAJEROS 3 | MANUAL
FORMULARIOS DE ACCIDENTES DE TRANSITO 3 MANUAL
CUADROS ENVIADOS POR LA CSS 3 MANUAL
CUESTIONARIO DE EDUCACION SUPERIOR Y
UNIVERSITARIA 3 MANUAL
MOVIMIENTO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS 2 MANUAL
CONSULTAS EXTERNAS DEL HOSPITAL DEL NINO, SANTO
TOMAS, COMPLEJO HOSPITALARIO METROPOLITANO 2 MANUAL
ARNULFO ARIAS MADRID
ENCUESTAS DE MEDICOS ODONTOLOGOS Y ENFERMERAS 2 MANUAL
ENCUESTAS DE CAPACIDAD HOSPITALARIA 2 MANUAL
SECCION DE i
ESTADISTICAS VITALES OTROS DOCUMENTOS
CERTIFICADOS ESTADISTICOS 2 MANUAL
NACIMIENTOS VIVOS 2 MANUAL
DEFUNCIONES FETALES 2 MANUAL
MATRIMONIOS 2 MANUAL
DIVORCIOS 2 MANUAL
DEFUNCIONES 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
CARTOGRAFIA Y
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
INFORMACION i
NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
B CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
CONTROL DE BIENES 5 MANUAL
CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD 3 MANUAL
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. EVALUACION DE PERSONAL MANUAL
| DEPARTAMENTOS VARIOS 2 MANUAL
REGIONALES 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO 2 MANUAL
SOLICITUD Y DESPACHO DE MATERIALES 2 MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA 2 MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ENCUESTAS Y ANALISIS
DE INFORMACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
SOCIODEMOGRAFICA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
SUBDIRECCION
NACIONAL ECONGMICA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 3 MANUAL
MEMORANDOS 3 MANUAL
CIRCULARES 3 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
INFORME MENSUAL DE TIEMPO 2 MANUAL
EVALUACION DEL PERSONAL 3 MANUAL
CONTROL DE BIENES PERMANENTE MANUAL
DEPARTAMENTO DE
ENCUESTAS OTROS DOCUMENTOS
ECONOMICAS
ENCUESTAS DE EMPLEOS, VENTAS Y PRODUCCION 3 MANUAL
ENCUESTAS DE EMPRESAS NO FINANCIERAS 3 MANUAL
ZONA LIBRE DE COLON 3 MANUAL
CUADRO DE MATERIA PRIMA Y PRODUCTOS ELABORADOS 3 MANUAL
PLANILLAS — CONTROLES DE INDUSTRIAS 3 MANUAL
CUESTIONARIO DE LA ENCUESTA INDUSTRIAL 3 MANUAL
SECCION DE
ESTADISTICAS
AGROPECUARIAS Y OTROS DOCUMENTOS
PESQUERAS
CUESTIONARIO DE ENCUESTAS ESPECIALES 3 MANUAL
CUESTIONARIO CENSALES 3 MANUAL
CUESTIONARIO DE PRECIOS RECIBIDOS 1 MANUAL
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA 3 MANUAL
CUESTIONARIO DE LAS ENCUESTAS DE HOGARES 2 MANUAL
SERIE DE EMPLEOS 2 MANUAL
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DEPARTAMENTO DE B
e e FRCMMTL S CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
CIRCULARES 5 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

INFORMES MENSUALES 5 MANUAL
===
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 5 MANUAL
MANUAL
SECCION DE BIENES Y
SERVICIOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 5 MANUAL

EgFL{(I\j/I::IJLARIO DE MADERA EXTRAIDA DE LA PROVINCIA DE 5 MANUAL

SECCION DE SECTORES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

INSTITUCIONALES
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
- —1
ESTADOS FINANCIEROS 5 MANUAL
CUADROS ESTADISTICOS DE INFORMANTES 5 MANUAL
. - S
hECCION DE CUENTAS
bt et OTROS DOCUMENTOS
ENCUESTA DE TURISMO RECEPTOR- EMISOR (ENTRE) 5 MANUAL
CANALES DE COMERCIALIZACION (EMCTCC) 5 MANUAL
SECCION DE SINTESIS
DE LAS CUENTAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NACIONALES
————
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

ESTADOS FINANCIEROS, EJECUCION PRESUPUESTARIA

RECIBIDOS s SRR
SECCION DE iNDICES DE i
PRECIOS Y COMERCIO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
EXTERIOR
NOTAS 5 MANUAL
MEMORANDOS 5 MANUAL
DEPARTAMENTO DE

ESTADISTICA OTROS DOCUMENTOS

ECONOMICA
PRODUCCION MANUFACTURERA (PRODUCCION DE
AZUCAR, MELAZA, ALCOHOL Y CANA UTILIZADA PARA LA 2 MANUAL
PRODUCCION)
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PRODUCCION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y UTILIZACION

DEL ALCOHOL PARA PRODUCCION 2 MANLIAL
PRODUCCION DEL DERIVADO DEL TOMATE 2 MANUAL
PRODUCCION Y VENTA DE SAL 2 MANUAL
PRODUCCION DE HARINA Y ACEITE DE PESCADOS R MANUAL
UTILIZADO EN LA PRODUCCION
5 PRODUCCION DE VENTA DE CERVEZA POR MES 2 MANUAL
PRODUCCION DE CIGARRILLOS Y TABACOS 2 MANUAL
| CONSTRUGGIONES PARTICULARES 2 MANUAL
UNIDADES DE VIVIENDAS DE LAS CONSTRUGCIONES " ——
RESIDENCIALES SEGUN NUMEROS DE CUARTOS
CONSTRUCCIONES NO RESIDENCIALES 2 MANUAL
DETALLES SOBRE CONSTRUCCIONES INICIADAS Y EN ) —
PROCESO DE CONSTRUCCION
CONSTRUCCIONES MISCELANEAS 2 MANUAL
CANTIDAD Y VALOR DE LAS VENTAS DE GAS EN CILINDRO 2 MANUAL
ESTADISTICA DE TRANSPORTE 2 MANUAL
FORMULARIO DE VENTAS DE PLACAS 2 MANUAL
FORMULARIO SOBRE FERROCARRIL NACIONAL DE . ——
CHIRIQUI, PANAMA Y LA CHIRIQUI LAND COMPANY
SECCION DE
INDICADORES OTROS DOCUMENTOS
ECONOMICOS

LA INFORMACION DE ESTA OFICINA DEPENDE DE OTROS MANUAL
DESPACHOS EN LA INSTITUCION

SECCION DE BALANZA

oE PAGO OTROS DOCUMENTOS
CUESTIONARIOS DE ENCUESTAS CONTINUAS 3 MANUAL
ENCUESTA ANUAL EN LA ZONA LIBRE DE COLON 4 MANUAL
ENCUESTAS DE AGENCIAS DE COMPARNIAS NACIONALES Y " I
EXTRANJERAS DE TRANSPORTE
ENCUESTAS COMPARNIAS PETROLERAS 4 MANUAL
ENCUESTAS DE INGRESOS Y GASTOS ACTIVOS Y PASIVOS
CON EL EXTERIOR DE ABOGADOS, CONTADORES, 4 MANUAL
PUBLICIDAD, PELICULAS Y OTROS
ENCUESTA DE INVESTIGACION PARA DETERMINAR EL p NARUAL
MONTO DE LA INVERSION DIRECTA EXTRANJERA
ENCUESTA TRIMESTRAL DE LA AMP, CSS, ATP, CORREOS
Y OTROS 4 MANUAL
ENCUESTAS DE GASTOS VIAJEROS 2 MANUAL

1l
SECCION DE
ESTADISTICAS FISCAL Y OTROS DOCUMENTOS
FINANCIERA

FINANZAS 2 MANUAL

T HACIENDA MUNICIPAL 2 MANUAL
HACIENDA PUBLICA 2 MANUAL
ESTADO MENSUAL DE LAS RENTAS NACIONALES 5 MANUAL
DEUDAS CONTRACTUALES DEL SECTOR PUBLICO 5 MANUAL

TABULADO DE GASTOS DEL GOBIERNO CENTRAL Y DEL 5 MANUAL
SECTOR DESCENTRALIZADO
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T TABULADO DE LA CLASIFICACION ECONOMICA Y & MANUAL
FUNCIONAL DEL GOBIERNO CENTRAL ANUAL
F ESTABLECIMIENTOS CORPORATIVOS 4 MANUAL

EMPRESAS FINANCIERAS 4 MANUAL

SECCION DE iNDICES DE

PRECIOS OTROS DOCUMENTOS

FORMULARIOS DE RECOLECCION DE PRECIOS DEL IPC 3 MANUAL
FORMULARIOS DE RECOLECCION DE PRECIOS DEL IPM 3 MANUAL
CUESTIONARIOS DE LLAS ENCUESTAS DE INGRESOS Y
SABTOS 3 MANUAL

SECCION DE COMERCIO

EXTERIOR OTROS DOCUMENTOS
DECLARACION DEL MOVIMIENTO COMERCIAL DE LA ZLC 2 MANUAL
DECLARACIONES DE LAS ZONAS PROCESADORAS
(EXPORTACION) - MANUAL
LIQUIDACIONES DE EXPORTACION 2 MANUAL
LIQUIDACIONES DE IMPORTACION 2 MANUAL
LIQUIDACIONES DE REEXPORTACION 2 MANUAL
PERIODO DE 2 ]
ACADEMIA DE CONTROL < METODO DE
GUBERNAMENTAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA RE(LIi_Ir\:)(g;)N CONSERVACION

NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL

OTROS DOCUMENTOS

INVITACIONES 1 MANUAL
CUADRO DE CAPACITACIONES PAGADAS 1 MANUAL
EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES DE LA ACG PERMANENTE MANUAL N
ACTA DE REUNIONES 1 MANUAL

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS 2 MANUAL
MEMORANDOS 2 MANUAL
CIRCULARES 2 MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES DE LA ACG PERMANENTE MANUAL
INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL 6 MANUAL
INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO 6 MANUAL
CERTIFICADOS DE INCAPACIDADES 6 MANUAL
EVALUACIONES DE DESEMPENO 3 MANUAL

COMPROBANTE DE CAJA MENUDA 6 MANUAL

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO68702CFOB5B44
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30319-A

Resolucion Num.261-DNAF
Pagina No. 93 de 94
23 de enero de 2025

Gaceta Oficial Digital, jueves 10 de julio de 2025

PARA US0 OFICIAL

INFORME DE VIATICOS

MANUAL

ACTA A SATISFACCION

MANUAL
CAPACITACIONES PAGADAS MANUAL
CONTROL DE DONACIONES MANUAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO MANUAL
CONTROL DE PRODUCTOS DE ASEO MANUAL
PRACTICAS PROFESIONALES MANUAL
FORMULARIOS DE COMPRAS MANUAL
ﬁONTROL DE SALIDA DE BIENES MANUAL
INVESTIGACIONY | '
DESARROLLO DE
ot bl et CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
LABORALES
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
EVALUACIONES DE DESEMPENO MANUAL
CONVENIOS CON UNIVERSIDADES MANUAL
PRACTICAS PROFESIONALES MANUAL
__.____4}—
ACTIVIDADES DE CAPACITACION MANUAL
REPLICAS DE CAPACITACIONES MANUAL
CAPACITACION ]
by CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS MANUAL
MEMORANDOS MANUAL
CIRCULARES MANUAL
OTROS DOCUMENTOS
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ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién deroga en todas sus partes la Resolucion
Num. 02-ADM del 3 de enero de 2011.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion empezara a regir a partir de su promulgacion
en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984, Ley 13 de 23 de enero de 1957, Ley 38 de 31 de julio de 2000; Ley 51 de
22 de julio de 2008; Ley 83 de 9 de noviembre de 2012 y Decreto Ejecutivo N°275 de 11 de
mayo de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

VI
ANEL FLORES
Contralor General

\S)wb A/J

VENTURA E. VEGA O.
Secretario Generjal
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