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Año Panamá, R. de Panamá martes 07 de octubre de 2025 N° 30381-A

CONTENIDO

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS

Resolución N° 72
(De viernes 26 de septiembre de 2025)

POR LA CUAL SE MODIFICA EL NUMERAL 5.4. VERIFICACIÓN INICIAL DEL CEMENTO ASFÁLTICO IMPORTADO
DEL REGLAMENTO TÉCNICO DGNTI 85-2023, “PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACIÓN LA CONFORMIDAD PARA
LA IMPORTACIÓN, PRODUCCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN DEL CEMENTO ASFÁLTICO (PRIMERA REVISIÓN)”,
APROBADO MEDIANTE RESOLUCIÓN NO. 7 DE 5 DE FEBRERO DE 2024.

DIRECCIÓN GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA/MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

Resolución N° 88
(De miércoles 27 de agosto de 2025)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN DE EXPEDIENTES DE
SERVIDORES PÚBLICOS PARA RE-ACREDITACIÓN.

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

Resolución N° 2981-2025-DNMySC
(De martes 09 de septiembre de 2025)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS" DE LA
CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA.

Resolución N° 2982-2025-DNMySC
(De martes 09 de septiembre de 2025)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CERTIFICACIÓN DE DESCUENTOS" DE
LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA.

CONSEJO MUNICIPAL DE CHAGRES / COLÓN

Acuerdo N° 004
(De jueves 13 de marzo de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA AUTORIZAR AL SEÑOR ALCALDE Y TRASPASAR EN CALIDAD DE
DONACIÓN A LA JUNTA COMUNAL DEL CORREGIMIENTO DE ACHIOTE, EL VEHÍCULO MARCA HYUNDAI,
MODELO COUNTRY, AÑO 2024, TIPO BUS, COLOR BLANCO, COMBUSTIBLE DIESEL, CAPACIDAD 32 PASAJEROS,
Y CON NO. DE CHASIS NO. KMJHG17PPRC503793 MOTOR NO. D4DDPJ712715.

Acuerdo N° 004
(De jueves 10 de abril de 2025)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL USO DE SALDOS DE LOS PROYECTOS EJECUTADOS Y LOS PROYECTOS NO
EJECUTADOS POR EL MUNICIPIO DE CHAGRES DURANTE LA VIGENCIA FISCAL DE LOS AÑOS 2016, 2017 Y 2018,

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación impresa del mismo, ingrese el código 

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO68E573283F0A1



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025 2

FINANCIADO CON LOS APORTES DEL IMPUESTO DE BIEN INMUEBLE (IBI), DE LOS RESPECTIVOS AÑOS.

ALCALDÍA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CHEPO

Decreto N° 08-2025
(De miércoles 24 de septiembre de 2025)

QUE DICTA MEDIDAS PARA LA CELEBRACIÓN DE LAS FIESTAS PATRIAS EN TODO EL DISTRITO DE CHEPO.

Decreto N° 09-AMCH-2025
(De miércoles 24 de septiembre de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE ORDENA LA SUSPENSIÓN DE VENTAS DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS Y ACTIVIDAD
BAILABLE EN EL DISTRITO DE CHEPO EL DÍA DOS (2) DE NOVIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO (2025), "DÍA DE
LOS DIFUNTOS".

CONSEJO MUNICIPAL DE LOS POZOS / HERRERA

Acuerdo Municipal N° 15-2025
(De jueves 11 de septiembre de 2025)

 MEDIANTE EL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DE LOS POZOS, FIJA EL PAGO DE IMPUESTOS ADICIONALES
TRANSITORIOS A TODA PERSONA NATURAL O JURÍDICA, QUE REALICE O PRETENDA REALIZAR CUALQUIER
TIPO DE ACTIVIDAD COMERCIAL QUE SE DESARROLLE POR MOTIVO DE CARNAVAL, FESTIVALES, FIESTAS DE
FUNDACIÓN O CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD SIMILAR DENTRO DEL DISTRITO DE LOS POZOS. INCLUYENDO
LOS LOCALES COMERCIALES COMO MINI SÚPER, SÚPER, DISTRIBUIDORA DE LICORES, ABARROTERÍAS Y
DEMÁS COMERCIOS FIJOS CON OPERACIONES DURANTE TODO EL AÑO.

CONSEJO PROVINCIAL DE LOS SANTOS

Resolución N° 193
(De jueves 19 de diciembre de 2024)

POR LA CUAL EL CONSEJO PROVINCIAL DE LA PROVINCIA DE LOS SANTOS, APOYA LA INICIATIVA DE
ASIGNAR EL NOMBRE DE DANIEL DORINDO CÁRDENAS GUTIÉRREZ A LA CARRETERA QUE INICIA EN EL
CRUCE A SABANA GRANDE, DISTRITO DE LOS SANTOS, HASTA EL DISTRITO DE TONOSÍ.

CONSEJO MUNICIPAL DE PINOGANA / DARIÉN

Acuerdo Municipal N° 002-25
(De jueves 31 de julio de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PINOGANA, EN SESIÓN ORDINARIA,
APRUEBA LA OTORGACIÓN DEL PERMISO DE CONSTRUCCIÓN FINAL A LA EMPRESA CONSORCIO METETÍ Y
ACUERDA LA ASIGNACIÓN DE FONDOS A LAS JUNTAS COMUNALES CON LOS RECURSOS PROVENIENTES DE
DICHO IMPUESTO.

CONSEJO MUNICIPAL DE PORTOBELO / COLÓN

Acuerdo N° 09
(De martes 17 de septiembre de 2024)

POR MEDIO DEL CUAL SE HACE VENTA DEL TERRENO MUNICIPAL Y SE CONFIERE FACULTAD AL SEÑOR
ALCALDE DEL DISTRITO DE PORTOBELO.
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ALCALDÍA DE PORTOBELO / COLÓN

Resolución N° 31
(De martes 17 de septiembre de 2024)

POR LA CUAL SE ADJUDICA A TÍTULO DE PLENA PROPIEDAD UN GLOBO DE TERRENO MUNICIPAL A LAS
SEÑORAS DIANA ESTELA LEE RODRIGUEZ DE MENDOZA Y MYRIAM IDALIA LEE RODRIGUEZ, SEGÚN
RESOLUCIÓN DEL CONSEJO MUNICIPAL.
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PARA USO OFICIAL 

RESOLUCIÓN NÚMERO 2981-2025-DNMySC 
( de 9 de septiembre de 2025) 

Por la cual se aprueba el "Manual de Procedimientos para la Certificación de Salarios" de la 
Contraloría General de la República. 

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

CONSIDERANDO: 

Que el numeral 2 del Artículo 280 de la Constitución Política de la República de Panamá le otorga a 
la Contraloría General de la República, la función de "Fiscalizar y regular, mediante el control previo 
o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes públicos, a fin de que se realicen con 
corrección, según lo establecido en la Ley". Dicha función está desarrollada en la Ley 32 de 8 de 
noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgánica de la Contraloría General de la República. 

Que el Artículo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgánica de 
la Contraloría General de la República, dispone que la Contraloría General de la República, dictará 
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuación de las personas que manejen 
fondos o bienes públicos, sujetándose a lo que establezcan las normas legales pertinentes. 

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

Que de acuerdo con el Decreto Número 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le cmTesponde 
a la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de 
Regulación de Fondos y Bienes Públicos, analizar, diseñar e implementar a nivel del sector público, 
manuales de procedimientos, guías e instructivos, orientados a asegurar la regulación, fiscalización y 
control de la gestión pública de acuerdo a los preceptos constitucionales, legales y principios 
administrativos de aceptación general. 

Que el "Manual de Procedimientos para la Certificación de Salarios" de la Contraloría General de la 
República, fue revisado, consultado y discutido por los responsables de cada una de las unidades 
administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobación. 

RESUELVE: 

PRIMERO: Aprobar el "Manual de Procedimientos para la Certificación de Salarios" de la 
Contraloría General de la República. 

SEGUNDO: Esta Resolución deroga el Decreto Número 88-2019-DNMySC de 22 de noviembre de 
2019, por el cual se aprueba el "Procedimiento para el Uso de las Firmas Hológrafa y Electrónica del 
Secretario General en la Certificaciones de Salario del Sector Público, Adscritas al Sistema de 
Estructura, Planillas y Descuentos (EPD)" en la Contraloría General de la República. 

I 
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PARA USO OFICIAL 

Página Número 2 
Resolución Número 2981-2025-DNMySC 
de 9 de septiembre de 2025 

TERCERO: Este documento aplica a los servidores públicos y unidades administrativas de la 
Contraloría General de la República, involucrados en los procedimientos mencionados en el manual. 

CUARTO: Esta resolución rige a partir de su publicación en la Gaceta Oficial. 

FUNDAMENTO LEGAL: Constitución Política de la República de Panamá; Ley 32 de 8 de 
noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Número 60-2018-DNMySC de 19 de 
octubre de 2018. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 

ANELFLORES 
Contralor General 

~ V' 
GfNE~?.~>-·· 

j 
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República de Panamá 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS 

(2025-0.02-032) 

Septiembre de 2025 
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REPÚBLICA DE PANAMÁ 
CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

ANELFLORES 
Contralor General 

ELÍ FELIPE CABEZAS 
Subcontralor General 

VENTURA E. VEGA. O. 
Secretario General 

DIRECCIÓN NACIONAL DE MÉTODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD 

FELIPE ALMANZA 
Director 

EDGARDO INFANTE B. 
Subdirector 

DEPARTAMENTO DE REGULACIÓN DE FONDOS Y BIENES PÚBLICOS 

MARIO R. JULIAO S. 
Jefe 

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación impresa del mismo, ingrese el código 

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO68E573283F0A1



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025 29

DIRECCIÓN NACIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA 

FERNÁNL. ADAMES E. 
Director 

DIRECCIÓN NACIONAL DE FISCALIZACIÓN GENERAL 

JORGE ISAAC ESCOBAR 
Director 
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EQUIPO TÉCNICO 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
DIRECCIÓN NACIONAL DE MÉTODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD 

DEPARTAMENTO DE REGULACIÓN DE FONDOS Y BIENES PÚBLICOS 

MARIO R. JULIAO S. 
Jefe 

CRISTIAN FONSECA 
Supervisor 

YARIELA MENDOZA 
Analista 

DIRECCIÓN NACIONAL DE FISCALIZACIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE PLANILLAS 

LUIS MORALES 
Jefe 

ROBERTO CONCEPCIÓN 
Supervisor 

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación impresa del mismo, ingrese el código 

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO68E573283F0A1



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025 31

ÍNDICE 

INTRODUCCIÓN 

l. 

11. 

GENERALIDADES 
A. Objetivo del Documento 
B. Legal 
C. Ámbito de Aplicación 

MEDIDAS DE CONTROL 
A. Generales 
B. Específicas 

PROCEDIMIENTOS 
A. Procedimiento para la Certificación de Salarios - Persona Natural 

Mapa del Proceso 

B. Procedimiento para la Certificación de Salarios - Ministerio 
Público/Órgano Judicial o cualquier otra autoridad competente 
Mapa del Proceso 

RÉGIMEN DE FORMULARIOS 

ANEXOS 

GLOSARIO 

V 

Página 

Vl 

1 
1 
1 
2 

3 
3 
4 

6 
6 
8 

9 
11 

12 

14 

21 

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación impresa del mismo, ingrese el código 

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

GO68E573283F0A1



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025 32

Vl 

INTRODUCCIÓN 

La Contraloría General de la República, a través del Departamento de Regulación de Fondos y 
Bienes Públicos de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinación 
con el Departamento de Investigación y Certificación de Planillas de la Dirección Nacional de 
Fiscalización General, ha desarrollado el documento denominado "Manual de Procedimientos para 
la Certificación de Salarios". 

El presente documento consta de tres capítulos: Capítulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del 
Documento, Base Legal y Ámbito de Aplicación; Capítulo II, establece las Medidas de Control; 
Capítulo III, desarrolla los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso y, por último, el 
Régimen de Formularios, los Anexos y el Glosario. 

Como práctica establecida en nuestra Dirección, estos procedimientos no pretenden fijar pautas 
inflexibles, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicación, por los 
cambios en las leyes, normas, organización y otras condiciones, las que deben ser remitidas a la 
Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloría General de la 
República. 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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1 

l. GENERALIDADES 

A. Objetivo del Documento 

Establecer los controles y procedimientos para la emisión de la certificación de salarios de 
servidores o ex servidores públicos adscritos al Sistema Estructura, Planilla y Descuento de la 
Contraloría General de la República. 

B. Base Legal 

1. Constitución Política de la República de Panamá. 

2. Código Fiscal de la República de Panamá. 

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la Contraloría 
General de la República. Publicada en la Gaceta Oficial Nº 20,188 de 20 de noviembre de 
1984. 

4. Ley Nº 38 de 31 de julio de 2000. Que aprueba el Estatuto Orgánico de la Procuraduría de 
la Administración, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones 
especiales. Publicada en la Gaceta Oficial Nº24, 109 de 2 de agosto de 2000. 

5. Ley Nº6 de 22 de enero de 2002. Que dicta normas para la transparencia en la gestión 
pública, establece la acción de Hábeas Data y dicta otras disposiciones. Publicada en la 
Gaceta Oficial Nº24,476 de 23 de enero de 2002. 

6. Ley 81 de 26 de marzo de 2019. Sobre Protección de Datos Personales. Publicada en 
Gaceta Oficial Digital No.28743-A de 29 de marzo de 2019. 

7. Decreto Ejecutivo Nº285 de 28 de mayo de 2021. Que reglamenta la Ley 81 de 2019 sobre 
Protección de Datos Personales. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.29296-A de 28 
de mayo de 2021. 

8. Decreto Núm.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de 
Control Interno Gubernamental para la República de Panamá". Publicado en la Gaceta 
Oficial Nº.23,916 de 26 de octubre de 1999, Nº.23,946 de 14 de diciembre de 1999 y 
Nº.24,380 de 4 de septiembre de 2001. 

9. Decreto No.72-Leg. de 5 de marzo de 2013. "Por el cual se adopta el sistema denominado 
SEGUIMIENTO, CONTROL, ACCESO Y FISCALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
(SCAFID), de uso obligatorio para el registro de los documentos que tramita la Contraloría 
General de la República a nivel nacional y aplicable a otras instituciones del Estado que se 
adhieran". Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27246-A de 15 de marzo de 2013. 
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10. Decreto Número 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se actualiza la 
Estructura Organizativa de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
de la Contraloría General de la República y se aprueba el Manual de Organización y 
Funciones de esa Dirección. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de 
noviembre de 2018. 

11. Decreto Número 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba la 
"Presentación de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo 
de los Fondos y Bienes Públicos por la Contraloría General de la República". Publicado en 
la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 3 de diciembre de 2019. 

12. Resolución Núm.261-DNAF de 23 de enero de 2025. "Por la cual se actualiza la Tabla de 
Vida Documental de los documentos que se generan en la Contraloría General de la 
República". Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30319-A de 10 de julio de 2025. 

13. Resolución Número 2159-2025-DNMySC de 27 de junio de 2025. Por la cual se trasladan 
las funciones de la Dirección Nacional del Servicio Exterior, Incentivos Fiscales y 
Comercial a la Dirección Nacional de Fiscalización General y se modifica la Estructura 
Organizativa de la Dirección Nacional de Fiscalización General de la Contraloría General 
de la República. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30316 de 7 de julio de 2025. 

14. Resolución Núm.2834-2025-DNMySC de 25 de agosto de 2025. Por la cual se efectúa 
delegación de firma en el jefe y subjefe del Departamento de Investigación y Certificación 
de Planillas de la Dirección Nacional de Fiscalización General de la Contraloría General de 
la República. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30357-A de 03 de septiembre de 
2025. 

C. Ámbito de Aplicación 

Aplica a los servidores públicos y unidades administrativas de la Contraloría General de la 
República, involucrados en la certificación de salarios descritos en el presente documento. 
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II. MEDIDAS DE CONTROL 

A Generales 

1. El Contralor General es responsable del establecimiento, desarrollo, revisión y actualización 
de una adecuada estructura de control interno. La aplicación de los métodos y 
procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también será 
responsabilidad de cada uno de los servidores públicos, según funciones. 

2. El Contralor General podrá delegar sus atribuciones en otros funcionarios de la Contraloría 
General de la República. 

3. La Dirección Nacional de Auditoría Interna, cuando lo determine conveniente, podrá realizar 
auditorías sorpresivas de todos los procesos indicados en este manual. 

4. Todo documento que ingrese, se dé salida física de una unidad administrativa a otra o 
culmine su etapa de atención, debe contar con un número de control, así como la constancia 
de recibido para su trámite respectivo, generada mediante el sistema informático denominado 
actualmente Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalización de Documentos 
(SCAFID) o, en su defecto, el que esté vigente. 

5. La Dirección Nacional de Fiscalización General, a través del Departamento de Investigación 
y Certificación de Planillas, debe dar respuesta a las solicitudes para la certificación de 
salarios emitidos de los servidores o ex servidores públicos de las Instituciones del Sector 
Público Adscritas al Sistema Estructura, Planilla y Descuento - EPD (Anexo Núm.l) que 
sean presentadas por: 

• Persona Natura! 
✓ Servidor o ex servidor público. 
✓ Beneficiario. 
✓ El autorizante o apoderado legal. 

• Instituciones del Sector Público 
✓ Gobierno Central, adscritas al E.P.D. 
✓ Descentralizadas, adscritas al E.P.D. 
✓ Caja de Seguro Social. 

• Ministerio Público/Órgano Judicial o cualquier otra autoridad competente 

6. La Dirección Nacional de Fiscalización General, a través del Departamento de Investigación 
y Certificación de Planillas, es el encargado de realizar las investigaciones para la 
certificación de salarios emitidos en la planilla regular y/o planilla adicional de servidores y 
ex servidores públicos, referente a: 
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• Salario regular, sobresueldo, vacaciones, vigencia expirada, bonificación, gastos 
de representación, entre otros. 

• Declaración y/o Devolución de Impuesto Sobre la Renta para el Ministerio de 
Economía y Finanzas. 

• Desglose de Salario (solicitado por la Caja de Seguro Social para pensiones o 
jubilaciones y maternidad). 

B. Específicas 

1. Las solicitudes para la certificación de salarios, que se reciban a través de persona natural, 
deben presentarse con la Solicitud para la Certificación de Salarios (Formulario Núm.l), 
disponible en: 

• Página web de la Contraloría General de la República: 
www .contraloria. gob. pa, 

• Centro de Información y Atención al Público del Edificio Sede, 

• Oficinas Provinciales. 

2. La Dirección Nacional de Administración y Finanzas, a través del Departamento de 
Correspondencia y Archivos, Centro de Información y Atención al Público y Oficinas 
Provinciales, debe verificar que los solicitantes incluyan los Requisitos para la Solicitud de 
Certificación de Salarios (Anexo Núm.2). 

3. La Dirección Nacional de Administración y Finanzas le corresponde a través del: 

Centro de Información y Atención al Público: 

• Brindar la orientación al solicitante (persona natural) que requiera la certificación de 
salarios de un servidor o ex servidor público. 

• Se comunica con el solicitante (persona natural) para que retire la Certificación de 
Salarios (Anexo Núm.4), en la cual se da respuesta a su solicitud. 

• Coordinar el envío de la Certificación de Salarios (Anexo Núm.4) que corresponda a 
las Oficinas Provinciales para su entrega al solicitante (persona natural). 
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Oficinas Provinciales: 

• Brindar la orientación al solicitante (persona natural) que requiera la certificación de 
salarios de un servidor o ex servidor público. 

• Remitir para su atención al edificio sede de la Contraloría General de la República, 
por conducto del Departamento de Correspondencia y Archivos, los Requisitos para 
la Solicitud de Certificación de Salarios (Anexo Núm.2). 

• Se comunica con el solicitante (persona natural) para que retire la Certificación de 
Salarios (Anexo Núm.4), en la cual se da respuesta a su solicitud. 

4. El Departamento de Investigación y Certificación de Planillas es el encargado de remitir a 
la unidad administrativa de archivo inactivo las planillas adicionales físicamente, 
provenientes del Departamento de Gestión de Pagos, Dirección Nacional de Métodos y 
Sistemas de Contabilidad, para su custodia hasta el tiempo estipulado en la Tabla de Vida 
Documental vigente. 

5. El Departamento de Investigación y Certificación de Planillas. a través de un servidor 
público asignado, debe escanear y guardar en un archivo de disco duro u otros medios 
electrónicos de respaldo, colocándole los datos de las planillas adicionales ( entidad de 
gobierno central, mes y año) antes de enviarlas a la unidad administrativa de los archivos 
inactivos. 
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111. PROCEDIMIENTOS 

A. Procedimiento para la Certificación de Salarios - Persona Natural 

Contraloría General de la República 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas 

1. Departamento de Correspondencia y Archivo 

Oficial de Control de Correspondencia 

6 

Recibe y revisa la Solicitud para la Certificación de Salarios (Formulario Núm.1) de 
persona natural, referente a la petición para la certificación de salarios emitidos en la 
planilla regular o adicional del servidor o ex servidor público y los requisitos, 
previamente revisado por el Centro de Información y Atención al Público. 

Accede al sistema informático vigente; registra la Solicitud para la Certificación de 
Salarios (Formulario Núm.1 ). 

Remite la Solicitud para la Certificación de Salarios (Formulario Núm.1), junto con los 
requisitos, al Departamento de Investigación y Certificación de Planillas. 

Dirección Nacional de Fiscalización General 
2. Departamento de Investigación y Certificación de Planillas 

Jefe 

Recibe, a través de la secretaria, la Solicitud para la Certificación de Salarios (Formulario 
Núm. l), referente a la petición para la certificación de salarios emitidos en la planilla 
regular o adicional del servidor o ex servidor público, junto con los requisitos, revisa, 
asigna y entrega al fiscalizador. 

Fiscalizador 

Recibe y revisa la Solicitud para la Certificación de Salarios (Formulario Núm.l), 
referente a la petición para la certificación de salarios emitidos en la planilla regular o 
adicional del servidor o ex servidor público y los requisitos. Prepara expediente. 

Investiga, según sea el caso, accede al sistema informático vigente, coloca los datos y 
período requerido del servidor o ex servidor público genera e imprime la Certificación 
de los Empleados Públicos Anual (Anexo Núm.3) o la Consulta Especializada de Pagos 
de Planillas Adicionales (Anexo Núm.5). 
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Nota: En caso de que la información requerida no se detalle específicamente, 
realiza la investigación de la planilla adicional físicamente en los 
archivos y completa la Hoja de Trabajo para la Búsqueda Manual de 
Planillas (Anexo Núm.6). 

7 

Completa la Certificación de Salarios (Anexo Núm.4) e imprime original y una copia; 
los adjunta al expediente y entrega al jefe del Departamento. 

Jefe 

Recibe, revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma la Certificación de Salarios 
(Anexo Núm.4) original y copia. Devuelve el expediente al fiscalizador. 

Fiscalizador 

Recibe, revisa el expediente, extrae y remite la Certificación de Salarios (Anexo Núm.4) 
original y copia, junto con una copia de la Solicitud para la Certificación de Salarios 
(Formulario Núm.1) al Centro de Información y Atención al Público. 

Nota: Custodia el expediente hasta que reciba el acuse de recibido de la 
Certificación de Salarios (Anexo Núm.4) y archiva. Dicho 
expediente debe foliarse. 

3. Centro de Información y Atención al Público 

Recibe la Certificación de Salarios (Anexo Núm.4) original y copia, la Solicitud para la 
Certificación de Salarios (Formulario Núm.l) copia, y se comunica con la persona 
natural para el retiro de la misma; una vez atendido, remite copia de recibido al 
Departamento de Investigación y Certificación de Planillas. 
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Mapa del Proceso 

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS - PERSONA NATURAL 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
DIRECCIÓN NACIONAL DE 
FISCALIZACIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE INFORMACIÓN Y DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN Y 
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS ATENCIÓN AL PÚBLICO CERTIFICACIÓN DE PLANILLAS 

1 1 3 -

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

CD RECIBE LA SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN DE SALARIOS DE PERSONAL NATURAL (VER FORMULARIO) .. REGISTRA SU 
ENTRADA EN EL SISTEMA INFORMÁTICO VIGENTE. 

0 INVESTIGA, ELABORA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS, IMPRIME ORIGINAL Y COPIA. 
REVISA EL JEFE LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS, FIRMA LA ORIGINAL Y COPIA. 

® ENTREGA AL SOLICITANTE LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS ORIGINAL.UNA VEZ. FIRME COMO RECIBIDO LA COPIA 
ARCHIVA. 
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B. Procedimiento para la Certificación de Salarios - Ministerio Público/Órgano Judicial o cualquier 
otra autoridad competente 

Contraloría General de la República 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas 

1. Departamento de Correspondencia y Archivos 

Oficial de Control de Correspondencia 

Recibe y revisa el oficio o nota del Ministerio Público/Órgano Judicial o cualquier otra 
autoridad competente, referente a la petición para la certificación de salarios emitidos en la 
planilla regular o adicional del servidor o ex servidor público. 

Accede al sistema informático vigente, registra el oficio o nota y remite al Departamento 
de Investigación y Certificación de Planillas de Dirección Nacional de Fiscalización 
General. 

Nota: Cuando la solicitud para la certificación de salarios se reciba 
mediante nota de la institución del servidor o ex servidor 
público o de la Caja de Seguro Social, se tramitará igual que 
este proceso. 

Dirección Nacional de Fiscalización General 
2. Departamento de Investigación y Certificación de Planillas 

Jefe 

Recibe, a través de la secretaria, el oficio o nota referente a la petición para la certificación 
de salarios emitidos en la planilla regular o adicional del servidor o ex servidor público, 
revisa, asigna y entrega al fiscalizador. 

Fiscalizador 

Recibe y revisa el oficio o nota, referente a la petición para la certificación de salarios 
emitidos en la planilla regular o adicional del servidor o ex servidor público. Prepara 
expediente. 

Investiga, según sea el caso, accede al sistema informático vigente, coloca los datos y 
período requerido del servidor o ex servidor público genera e imprime la Certificación de 
los Empleados Públicos Anual (Anexo Núm.3) o la Consulta Especializada de Pagos de 
Planillas Adicionales (Anexo Núm.5). 
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Nota: En caso de que la información requerida no se detalle 
específicamente, realiza la investigación de la planilla adicional 
físicamente en los archivos y completa la Hoja de Trabajo para la 
Búsqueda Manual de Planillas (Anexo Núm.6). 
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Completa la Certificación de Salarios (Anexo Núm.4), imprime original y una copia, sella 
y firma, y los adjunta al expediente. Coordina con el jefe para que instruya a la secretaria 
la confección de nota de respuesta; una vez atendido por esta, lo adjunta al expediente y 
entrega al jefe del departamento. 

Nota: El expediente debe foliarse. 

Jefe 

Recibe, revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma la nota e instruye a la secretaria para 
que coordine con el Departamento de Correspondencia y Archivo de la Dirección Nacional 
de Administración y Finanzas la entrega de la nota al Ministerio Público/Órgano Judicial o 
cualquier otra autoridad competente. 

Nota: La secretaria, una vez recibe el acuse de recibido, lo adjunta al 
expediente y archiva. 
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Mapa del Proceso 

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS - MINISTERIO PÚBLICO/ ÓRGANO JUDICIAL 
O CUALQUIER OTRA AUTORIDAD COMPETENTE 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DIRECCIÓN NACIONAL DE FISCALIZACIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE 
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO PLANILLAS 

CD {?) 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

CD RECIBE EL OFICIO O NOTA DEL MINISTERIO PÚBLICO/ ÓRGANO 0 INVESTIGA Y COMPLETA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS. 
FIRMA EL JEFE LA NOTA DE RESPUETA AL OFICIO O NOTA Y ENTREGA JUDICIAL O AUTORIDAD COMPETENTE Y REGISTRA SU ENTRADA AL MINISTERIO PÚBLICO / ÓRGANO JUDICIAL O AUTORIDAD EN EL SISTEMA INFORMÁTICO VIGENTE. COMPETENTE. 
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RÉGTh1EN DE FORMULARIOS 
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Formulario Núm.1 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
DIRECCIÓN NACIONAL DE FISCALIZACIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE PLANILLAS 

SOLICITUD PARA LA CERTIFICACIÓN DE SALARIOS 
(Persona Natural) 

Panamá, ___ de ___ ______ de 

Señor Contralor (a) 

Por este medio solicito me certifique de: 

(Nombre (s) (Apellido (s) (Apellido de casada) 

Con cédula de identidad personal: _ ___ ____ _ Seguro Social: ______ _ 
(opcional) 

Institución: ------------------ Posición: _ _______ _ 
(opcional) 

Actualmente es: Servidor Público D Ex servidor Público D 
Correspondiente( s) al periodo comprendido 

Desde: (indicar mes (es) año) Hasta: (indicar mes (es) año) 

Motivo de la certificación de salarios _____________________ _ 

Número telefónico para contactarlo: _____ _ 

Nombre del Solicitante: 

Adjunto (s): __ 
(Cantidad) 

Observaciones: 

Correo electrónico: _______ _ 

Firma: --- ----- -----(Firme igual como en su cédula) 

a Esta solicitud debe tener el sello de verificación de Centro de Información y Atención al Público. 
a La solicitud para la certificación de salarios se atenderá hasta un máximo de 1 O años. 
a La solicitud para la certificación de impuesto sobre la renta se atenderán hasta un máximo de 15 años. 
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ANEXOS 
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AnexoNúm.1 

* Instituciones del Sector Público Adscritas al Sistema Estructura, Planilla y Descuento - EPD 
Código Gobierno Central Código Descentralizadas 

lnstiluclon lnslltuclon 

0.01 Asamblea Nacional de 0ipulados 111 Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud 

0.02 Conlralo rf a General de La República (CGR) ttl Superintendencia de Sujetos No Financieros 

0.03 M lnlster1o de La Presidencia t14 Autoridad de Protección al Consumidor y Defensa de la 
Competencia (AC0DEC0) 

0.05 Ministerio de Aelacio nes Exteriores 117 Patronato Hospital Santo Tomás 

0.07 Ministerio de Educación (M EDUCA) UI Patronato Hospital del Niño 

0.08 Ministerio de Comercio e Industrias (M ICI} t19 Patronato Hospital M atemo lnfantíl José Domingo de 0baldía 

0.09 M lnislerio de Obras Públicas (M 0P) t20 
Instituto para la Formación y Aprovechamiento de Recuras 
Humanos (IF A RHU) 

O.'IJ Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA) t21 Secretaria Nacional de Discapacidad (SENA D IS) 

0.12 Ministerio de Salud (M INSA) 122 Instituto 0ncológico Nacional (ION) 

O.t3 Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (M ffRADEL) 123 lnslilulo Nacional de M edicina Física y Rehabilitación (INM FRE) 

0.14 M ínisterio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (M IVOT) 126 Auloridad de los Recurso Acuálicos de Panamá (ARAP) 

O.'ll Ministerio de Economla y Finanzas (M EF) 127 Dirección General de Contrataciones Públicas (DGCP) 

0.17 Ministerio de Gobierno 128 Tribunal Adminislratlvo de Conlrataciones Públicas (TACP) 

0.11 M lnisterio de Seguridad Pública 129 Agencia Panameña de Alimentos (APA) 

0.21 M inislerio de Desarrollo Social (MIDES) 131 Sistema Eslalal de Radio y Televisión (SERTV) 

026 Tribunal Administrativo Tributario (TAT) t32 
Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación 
(SENACYT) 

027 M inislerio del Ambiente (M 1AM BIENTE) 134 Secretaría Nacional de Nifiez, Adolescencia y Familia (SENIAF) 

028 Ministerio de Cultura (M ICIJLTURA) t35 lnsliluto Panameño de Deportes (PANDEP0RTES) 

029 M lnlslerio de la Mujer 137 
Instituto Nacional de Fo nnación P rofeslo nal y Capacitación para el 
Desarrollo Humano (INADEH) 

0.30 0rgano Judicial t40 lnsti!Ulo Panameflo de Habililación Especial (IPHE) 

0.36 Procuraduria General de la Nación (P GN) 141 Autoridad de Pasaporte de Panamá 

0.37 Procuraduria de la Administración 146 Autoridad Nacional para la Innovación Gubernamental (AIG) 

0.40 Tribunal Elecloral (TE) t47 Autoridad Nacional de Descentralización 

0.41 Fiscalía General Eleclo ral t48 Registro Público de Panamá 

0.45 Olros Gaslos de La Administración 149 Sistema único de Manejo de Emergencias Prehospitalarias (SUME) 

0.46 Tribunal de Cuentas 150 
A uta ridad Nacían al de Transparencia y Acceso a la lnfo rmació n 
(ANTAQ 

0.47 Fiscalía General de Cuentas (FGE) t51 Benemérito Cuerpo de Bomberos de la República de Panamá 

0.49 Defensa ria del Pueblo t52 
Autoridad para le Atracción de hversiones y Promoción de 
Exportaciones (PR0PANAMA) 

Código Descentralizadas 153 Instituto de Meteorología eHidrologla de Panamá (IMHPA) 

103 Autordad del TrénsHo y Transporte Terreste (ATTT) t91 Universidad M arf tlm a lnlemaclo nal de Panamá (UM IP) 

toe Autordad de los Servicios Públicos (ASEP) 198 Instituto Técnico Superior de Agrotecnologfa de las Américas 

107 Autoridad Nacional de Administración de Tierras (ANATQ 2.03 Autoridad M arltima de Panamá 

t09 Auloridad Nacional de Aduana (ANA) 3.n S~rinlendencla de Seguros y Reaseguros de Panamá (SSRP) 

* Observación: La lista se debe tomar solo como referencia, ya que puede variar si alguna institucion se 

incorpora o s_e __ da de bajé! en el sist_~ITl_a_ E1P. __ D_. 
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AnexoNúm.2 

REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN DE SALARIOS 

Persona Natural * Ministerio 

Documentación requerida Servidor o Autorizante o Público/ 
# Órgano Judicial-

Ex servidor Beneficiario Apoderado Instituciones 
Público Legal del Sector Público 

Solicitud para la Certificación de 
✓ Salarios (Formulario Núm.1) ✓ ✓ 

l. 
hnpreso en formato 8 1/2 x 14 

2. Oficio o Nota Formal ✓ 

3. Copia de cédula vigente ✓ ✓ ✓ 

4. 
Certificado de Defunción del 

Si aplica Si aplica Servidor o Ex servidor público 

s. Nota autorizada o Poder Legal Si aplica 

6. 
Solicitud de la Caja de Seguro Social 

Si aplica Si aplica Si aplica 
(desglose salarial) 

Observaciones 

✓ Es indispensable presentarla 

El numeral 2 Ente Judicial mediante oficio y entidades del Gobierno Central y Descentralizadas, 
presentarán nota formal dirigido al Contralor General, el cual debe incluir: 

✓ Nombre completo del servidor o ex servidor público 
✓ Número de cédula 

* ✓ Detalle salarial (mes-año) que requiere se certifique del servidor o ex servidor público. 

La Caja de Seguro Social también solicitara certificación referente a desglose salarial de servidor o 
servidor público para trámites específicos de esa entidad, para lo cual debe incluir la información 
antes detallada. 

El numeral 4 en caso que el servidor o ex servidor público haya fallecido. 

Si El numeral 5 en caso que no se presente personalmente el servidor o ex servidor público. 
aplica 

El numeral 6 en caso de estar realizando trámite con la Caja de Seguro Social. 
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AnexoNúm.3 

Contraloría General de la República 
Certificación de los Empleados Públicos Anual 

NOMBRE: AÑO: CÉDULA: 

MINISTERIO: PLAN: POSICIÓN: S.S.: 

MES TOTAL SUELDO XIII GASTO ADICIONAL IR S. EDUC s.s. 
ENE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
FEB 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

MAR 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
ABR 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
MAY 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
JUN 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
JUL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

AGO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
SEP 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
OCT 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
NOV 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
DIC 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

TOT: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

(sello y firma) 
Depto. De Investigación y Certificación de Planilla 
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AnexoNúm.4 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
DIRECCIÓN NACIONAL DE FISCALIZACIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE PLANILLAS 

Certificación de Salarios 

El Departamento de Investigación y Certificación y Planilla, Dirección Nacional de 
Fiscalización General de la Contraloría General de la República en atención a lo solicitado 
certifica que: en las planillas de _____ que reposan en nuestros archivos el (la) 
peticionario (a) _________ con cédula de identidad personal 
número _____ __ aparece en la siguiente forma ______ _, ___ _, 

Detalle 
(Sí fuese necesario) 

EN ATENCIÓN A LA SOLICITUD 

QUE ANTECEDE SE ADJUNTAN __ 

CERTIFICACIONES 

Jefe del Departamento de Investigación y Certificación de Planillas 
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Uslllrio: Ve1Sión4.13 

Consulta Especiaizada de Pagos de Planilas Adicionales 

BL6Qlllda de Fmmrio 

Normre: 
Céü: 
DititEiólt 
AllfiD: 
Plallll: 
Posición: 
Scalid: 

Deti~ de la Plallll Alicicnl 

Deti~ de las PLAOC 

Wonnación del SeMdor Pmico 

Seguo Social: 
Aro: Mes: 
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AnexoNúm.5 

Aula 

Tipo No rhonr .. FectB li p itv Gll,IIO Claw M. ISR SS SE O. S. "-pto de p 
Planll • VI....- Eniioo lpo a:,- Paao R Bnío Dese. Neto \NI~ ago 
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AnexoNúm.6 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
DIRECCIÓN NACIONAL DE FISCALIZACIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE PLANILLAS 

HOJA DE TRABAJO PARA LA BÚSQUEDA MANUAL DE PLANILLAS 

Nombre: Planilla: Posición: ------- ---- ----
Cédula: 

Año: Ministerio: ------- -----------

Seguro Seguro 
Mes Quincena Sueldo Social Clave I.S.R. Educativo 
Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mavo 
Junio 
Julio 
Aqosto 
Septiembre 
Octubre 
Noviembre 
Diciembre 

Decimo XIII mes 
Abril 

Agosto 
Diciembre 

Observación: 

Preparado por: ----------~ 
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GLOSARIO 
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l. Certificación: 

2. Desglose: 

3. Planilla adicional: 

4. Planilla regular: 

5. Oficio: 
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GLOSARIO 

Documento en que se asegura la verdad de un hecho. 

Separar algo de un todo, para estudiarlo o considerarlo 
por separado. 

Documento mediante el cual se detalla el pago adeudado de un 
servidor o ex servidor público. 

Documento mediante el cual se detalla el salario de un servidor 
público para el pago quincenal. 

Documento escrito de carácter oficial que emana de una entidad 
oficial para comunicar disposiciones, solicitudes, órdenes, 
informes o resoluciones a otra entidad o persona, ya sea de forma 
interna o externa a la propia organización. 
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