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(De viernes 21 de noviembre de 2025)

QUE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PUBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS ESPANOL AL
INGLESY VICEVERSA A ANA PATRICIA GRIMALDO MARTINELLI.

Resuelto N° 6569-N
(Deviernes 21 de noviembre de 2025)

QUE NIEGA RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PUBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS ESPANOL AL
INGLESY VICEVERSA A ENRIQUE MIGUEL GRIMALDO MARTINELLI.

Resuelto N° 6570-TPA
(De viernes 21 de noviembre de 2025)

QUE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PUBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS ESPANOL AL
INGLESY VICEVERSA A ARMANDO ACOSTA.
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(De viernes 21 de noviembre de 2025)

QUE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PUBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS ESPANOL AL
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Resuelto N° 6575-TPA
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QUE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PUBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS ESPANOL AL
INGLESY VICEVERSA A LEYSA DAMARIS SEGURA PEREZ.

Resuelto N° 6576-N
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INGLESY VICEVERSA A KIRIATH LEARIM AGUILAR SANCHEZ.

Resuelto N° 6351-AL
(Delunes 17 de noviembre de 2025)

QUE AUTORIZA EL USO DE LOSLIBROSY OBRAS COMPLEMENTARIAS O DE CONSULTAS, EN LOS DIFERENTES
NIVELES QUE CONFORMAN EL SISTEMA EDUCATIVO.

UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LASAMERICAS

Acuerdo de Consegjo Administrativo N° 030-2025
(De martes 23 de septiembre de 2025)

QUE APRUEBA EL REGLAMENTO PARA EL USO DE LAS PLATAFORMAS DIGITALES, CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL, REDES SOCIALES Y CUALQUIER OTRO MEDIO DE COMUNICACION E INFORMACION
PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LA AMERICAS (UDELAS) Y DICTA OTRAS
DISPOSICIONES.

Acuerdo N° 037-2025
(De jueves 16 de octubre de 2025)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ELECCION DE UN REPRESENTANTE DE
DIRECTORES DE ESCUELAS POR FACULTAD, UN REPRESENTANTE DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS POR
FACULTAD, UN REPRESENTANTE DE LOS DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS Y CENTROS DE INVESTIGACION Y
UN REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES A NIVEL NACIONAL POR FACULTAD, COMO MIEMBROS
REPRESENTANTES ANTE EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN EL ANO 2025.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Resolucion N° 3119-2025-DNMySC
(De martes 23 de septiembre de 2025)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS EN
EL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS, SEGUNDA VERSION” DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA.

Resolucion N° 3120-2025-DNMySC
(De martes 23 de septiembre de 2025)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE TiTULOS VALORES E
INVERSIONES PUBLICAS GARANTIZADAS POR EL ESTADO" EN LA CAJA DE SEGURO SOCIAL.
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Acuerdo N° 132
(De martes 07 de octubre de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA CONTRATO DE COMPRA VENTA DE TERRENO MUNICIPAL.

Acuerdo N° 121
(De martes 16 de septiembre de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA CONTRATO DE COMPRA VENTA DE TERRENO MUNICIPAL.

Acuerdo N° 122
(De martes 16 de septiembre de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA CONTRATO DE COMPRA VENTA DE TERRENO MUNICIPAL.

Acuerdo N° 123
(De martes 16 de septiembre de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA CONTRATO DE COMPRA VENTA DE TERRENO MUNICIPAL.

CONSEJO MUNICIPAL DE ARRAIJAN / PANAMA

Acuerdo Municipal N° 56
(De martes 14 de octubre de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO MUNICIPAL NO. 20 Y NO. 21 DEL 13 DE MAYO DE 2025, QUE
APRUEBAN LOS PROYECTOS DE DESCENTRALIZACION A DESARROLLARSE EN LOS CORREGIMIENTOS DEL
DISTRITO DE ARRAIJAN PARA LA VIGENCIA FISCAL 2024 Y 2025.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.° (pS0GS-TFA Panama 21 de Mov«'amLm de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el
reconocimiento de los traductores publicos y examinadores autorizados, asi como el ejercicio

de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesion de traductor como una de las profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal reconocimiento habilita a dicho profesional para desempefiar las
funciones de traduccién e interpretacion, conforme a las practicas, recomendaciones y

estandares requeridos en cada modalidad del ejercicio de dichas profesiones;

Que el licenciado Enrique Miguel Grimaldo Martinelli, actuando en calidad de apoderado
legal de Ana Patricia Grimaldo Martinelli, con cédula de identidad personal N.° 8-888-735,
present6 solicitud para obtener el reconocimiento de Traductor Publico Autorizado de la

lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establecidos en el articulo 6 del

Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, los cuales son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacién, mediante abogado.

2. Certificado de Nacimiento N.° 8-888-735, correspondiente a Ana Patricia Grimaldo
Martinelli, expedido por la Direccién Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral
de Panama, con sus timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 8-888-73 5, de Ana Patricia Grimaldo
Martinelli, debidamente certificada por el Notario Ptiblico Tercero del Circuito de
Panama.

4. Certificado de Informacion de Antecedentes Penales de Ana Patricia Grimaldo Martinelli,
con cédula de identidad personal N.° 8-888-735, debidamente expedido por la Direccién
de Investigacion Judicial de la Policia Nacional, el dia 25 de junio de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacién, asignd como examinadores oficiales a

Moisés Diaz y Yesenia Florez, para aplicar los exdmenes de conocimiento y dominio de la
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¥ lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el propdsito de verificar la
suficiencia de los idiomas en las 4reas de: expresion oral, traduccion de documentos o
interpretacion de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua

meta y viceversa, redaccion, gramatica, sintaxis y ortografia;

Que Ana Patricia Grimaldo Martinelli, present6 y aprobd los examenes de conocimiento y
dominio de la lengua fuente Espariol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de

93/100 en el primer examen y 96/100 en el segundo examen;

Que valorados los documentos incorporados en el presente dossier administrativo y surtidos
los tramites preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud realizada por Ana
Patricia Grimaldo Martinelli, con cédula de identidad N.° 8-888-735, la Direccién Nacional
de Asesoria Legal, considera que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley
N.? 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo
N.? 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.© 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo
tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Traductor Piblico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversaa ANA PATRICIA GRIMALDO MARTINELLLI, con cédula
de identidad personal N.° 8-888-735.

ARTICULO 2. Expedir a favor d¢ ANA PATRICIA GRIMALDO MARTINELLI, con
cédula de identidad personal N.° 8-888-735, la correspondiente tarjeta de identificacién, para
lo cual la interesada debera realizar la verificacién de firma y sello ante la Secretaria General

de este Ministerio.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezard a regir a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.°975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

AGNES/DE LEON DE COTES
Viceministra Académica de Educacié(n%
X

ETERIO DE EDUCACION

SECRETARIA GENERAL

2 1 NOV 2025
ES COPIA AUTENTICA
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.° (55 (09-N Panami 21 de MCJ\Iiam,ofei’ de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION P SRR
en uso de sus facultades legales, </ Z\

CONSIDERANDO: Py A

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para

el reconocimiento de los traductores publicos y examinadores autorizados, asi como el

ejercicio de esas funciones;

Que el licenciado Enrique Miguel Grimaldo Martinelli, con cédula de identidad personal
N.° 8-928-2025, actuando en su propio nombre y representacion, presenté solicitud para
obtener el reconocimiento de Traductor Publico Autorizado de la lengua fuente Espafiol a la

lengua meta Inglés y viceversa el 30 de junio de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacién asignd, como examinadores oficiales a
Generoso Baruco Williams y Yerhei Carrefio, para aplicar los exdmenes de conocimiento y
dominio de la lengua fuente Espafiol a 1a lengua meta Inglés y viceversa, con el proposito de
verificar la suficiencia de los idiomas en las areas de: expresion oral; traduccion de
documentos o interpretacion de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente

a la lengua meta y viceversa; redaccion; gramatica, sintaxis y ortografia;

Que el articulo 8 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 establece que la
evaluacion se realizard en una escala del cero a cien y el interesado debe obtener un minimo
de noventa y un (91) puntos en cada una de las pruebas para recibir el reconocimiento
solicitado, el interesado que repruebe alguna de las dos pruebas o ambas no podra optar para
el otorgamiento de la licencia de traductor, dentro de los cinco (5) afios siguientes a la

presentacion de dicha solicitud.

Que el peticionario Enrique Miguel Grimaldo Martinelli, presentd los exdmenes de
conocimiento y dominio de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa con
un puntaje de 97/100 en el primer examen y 82.29/100 en el segundo examen, por lo cual no
cumple con el requisito establecido en el articulo 8 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de
diciembre de 2017; |

Que valorados los documentos incorporados en el expediente y surtidos los tramites

preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud, realizada por Enrique Miguel
Grimaldo Martinelli, con cédula de identidad personal N.° 8-928-2025, la Direccién Nacional
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de Asesoria Legal, considera que el mismo no se ajusta a los requisitos establecidos en la
Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo

N.? 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.© 2448 de 21 de mayo de 2018 por tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Negar el reconocimiento como Traductor Publico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversa a ENRIQUE MIGUEL GRIMALDO MARTINELLLI, con
cédula de identidad personal N.° 8-928-2025.

ARTICULO 2. Informar a ENRIQUE MIGUEL GRIMALDO MARTINELLI, con
cédula de identidad personal N.° 8-928-2025, que no podra optar para el otorgamiento de la

licencia de traductor, dentro de los cinco (5) afios siguientes de la presentacion de la solicitud.

ARTICULO 3. El présente resuelto empezard a regir a partir de su promulgacion en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

AGNES$ DE LEON DE COTES
Viceministra Académica de Educacion

::STER!DD E UCACION

SECRETARIA GENERA

7 }\ 21 NOV 2025

~_/5/ ES COPIA AUTENTICA
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“ REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.. (530-TP4 Panamd 2/  de MOuiamL)lG de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales, (S (S Bl

CONSIDERANDO: NI% ot

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el

reconocimiento de los traductores publicos y examinadores autorizados, asi como el ejercicio
de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesién de traductor-como una de las profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal reconocimiento habilita a dicho profesional para desempefiar las
funciones de traduccién e interpretacion, conforme a las practicas, recomendaciones y
estandares requeridos en cada modalidad del ejercicio de dichas profesiones;

Que el licenciado Rubén Sénchez Alvarado. actuando en calidad de apoderado legal de
Armando Acosta, con cédula de identidad personal N.° 4-775-857, present6 solicitud para

obtener el reconocimiento de Traductor Publico Autorizado de la lengua fuente Espatfiol a la
lengua meta inglés y viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establecidos en el articulo 6 del
Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, los cuales son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacién, mediante abogado.

2. Certificado de Nacimiento N.° 4-775-857, correspondiente a Armando Acosta, expedido
por la Direccién Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral de Panama, con sus
timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 4-775-857, debidamente autenticada por la
Oficina Regional Especial de Panam4 Centro del Tribunal Electoral.

4. Certificado de Informacién de Antecedentes Personales de Armando Acosta, con cédula
de identidad personal N.° 4-775-857, debidamente expedido por la Direccién de
Investigacion Judicial de la Policia Nacional, el dia 11 de junio de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, 1a
Secretaria General del Ministerio de Educacién, asigné como examinadores oficiales a
Rosita Baker de Moreno y Carmela Cleghorn, para aplicar los exdmenes de conocimiento y
dominio de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el proposito de
verificar la suficiencia de los idiomas en las 4reas de: expresién oral; traduccién de
documentos o interpretacion de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente
a la lengua meta y viceversa; redaccion; gramética, sintaxis y ortografia;

Que el sefior Armando Acosta, presenté y aprob6 los examenes de conocimiento y dominio

de la lengua fuente Espariol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de 98/100 en
el primer examen y 92/100 en el segundo examen;
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Que valorados los documentos incorporados en el expediente y surtidos los tramites
preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud realizada por Armando Acosta,
con cédula de identidad N.° 4-775-857, la Direccién Nacional de Asesoria Legal considera
que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998 y
las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017
y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Traductor Péblico Autorizado de las lenguas

Espaiiol al Inglés y viceversa a ARMANDO ACOSTA, con cédula de identidad personal
N.° 4-775-857.

ARTICULO 2. Expedir a favor del sefior ARMANDO ACOSTA, con cédula de identidad
personal N.° 4-775-857, la correspondiente tarjeta de identificacion, para lo cual el interesado
debera realizar la verificacion de firma y sello ante la Secretaria General de este Ministerio.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezara a regir a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.® 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

(e

AGNES DE LEON DE COTES YAl
iceministra Académica de Educacién & s‘-‘\i-:::‘.:‘ - %
Viceministra i :,?, W

:ﬁ \
ISTERIO DE EDUCACION

SECRETARIA GENERAL

5P 21 Nov 0

/7 ES COPIA AUTENTICA
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.° (p53}-T, fa Panami 21 de "\bummL)fQ de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el

reconocimiento de los traductores ptiblicos y examinadores autorizados, asi como el ejercicio
de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesién de traductor como una de' las’ profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal. reconocmuento ‘habilita a dlChO profeswnal para desempeiiar las
funciones de traduccién e 1nterpreta01on conforme a las practlcas ‘Tecomendaciones y

estandares requc_:rldos en cada modalidad del ej ercwlo de dichas profesmnes;

Que el licenciado Luis Eduardo Pajares ChéVeZ ‘actuando-en calidad de apoderado legal de
Azucena Lemmens Mufioz, con cedula de identidad personal N 8-408 789, presento
solicitud para obtener el reconommlento de Traductor Pubhco Autonzado de la lengua fuente

Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa y del Espanol al Frances y Viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establécidos en el articulo 6 del

Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembrc.‘d*e 2017, los, cuélés son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacién, mediante abogado.

2. Certificado de Nacimiento N.° 8-408-789, correspondiente a Azucena Lemmens Muiioz,
expedido por la Direccion Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral de Panama,
con sus timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 8-408-789, de Azucena Lemmens Muiioz,
debidamente autenticada por el Director Regional de Cedulacién de Panamé Centro, del
Tribunal Electoral.

4. Certificado de Informacion de Antecedentes Penales de Azucena Lemmens Muiioz, con
cédula de identidad personal N.° 8-408-789, debidamente expedido por la Direccion de

Investigacion Judicial de la Policia Nacional, el dia 27 de marzo de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacion, asigné como examinadores oficiales a

Marcial Castillero y Eleonor Waterman, para aplicar los exdmenes de conocimiento y
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dominio de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, y como
examinadores oficiales de la lenguas Espafiol a Francés y Viceversa a Rogelia Isabel Vanriel
y Vanessa Barsallo de Jacome, con el propésito de verificar la suficiencia de los idiomas en
las édreas de: expresion oral, traduccién de documentos o interpretacién de conversaciones,
disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua meta y viceversa, redaccion,
gramatica, sintaxis y ortografia;

Que Azucena Lemmens Mufioz, present6 y aprobo los examenes de conocimiento y dominio
de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de 93.5/100

en el primer examen y 99/100 en el segundo examen y del Espafiol al Francés y viceversa un

puntaje de 95/100 en el primer examen y 100/100 en el segundo examen,;

Que valorados los documentos incorporados en el presente dossier administrativo y surtidos
los trmites preliminares requeridos para la procedencia de las solicitudes realizadas por
Azucena Lemmens Mufioz, con cédula de identidad N.° 8-408-789, la Direccion Nacional de
Asesoria Legal, considera que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley N.°
59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo N.° 975
de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Traductor Piblico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversa y del Espafiol al Francés y viceversa a AZUCENA
LEMMENS MUNOZ, con cédula de identidad personal N.° 8-408-789.

ARTICULO 2. Expedir a favor de AZUCENA LEMMENS MUNOZ, con cédula de
identidad personal N.° 8-408-789, la conespbngl@ente tarjeta de identificacion, para lo cual la
interesada deber realizar la verificacién de firma y sello ante la Secretaria General de este

Ministerio.

,_ ARTICULO 3. El presente resuelto empezara a regir a partir de su promul}gécién en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 yel Resuelto N.? 2448 de 21 de mayo de 201 8

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. 9
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.>. (5= 2-TPA Panami 2! de MoumeJm de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION _
en uso de sus facultades legales, (19 S /4 N

CONSIDERANDO: N

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el

reconocimiento de los traductores ptiblicos y examinadores autorizados, asi como el ejercicio

de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesion de traductor como una de las profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal reconocimiento habilita a dicho profesional para desempefiar las
funciones de traduccion e interpretacion, conforme a las practicas, recomendaciones y

estandares requeridos en cada modalidad del ejer;:'ic'ifo de dichas profesiones;

Que la licenciada Farash Duarte Polanco, actuando en calidad de apoderada legal de Alanna
Alexa Avila Duarte, con cédula de identidad personal N.° 8-1030-974, present6 solicitud para

obtener el reconocimiento de Traductor«Pﬁvbl_ico Autorizado de la lengua fuente Espariol a la

lengua meta Inglés y viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establecidos en el articulo 6 del

Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, los cuales son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacién, mediante abogado.

2. Certificado de Nacimiento N.° 8-1030-974, correspondiente a Alanna Alexa Avila
Duarte, expedido por la Direccién Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral de
Panama4, con sus timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 8-1030-974, de Alanna Alexa Avila Duarte,
debidamente autenticada por la Directora de la Oficina Regional Especial de Panama
Centro del Tribunal Electoral.

4. Certificado de Informacion de Antecedentes Penales de Alanna Alexa Avila Duarte, con
cédula de identidad personal N.° 8-1030-974, debidamente expedido por la Direccion de

Investigacion Judicial de la Policia Nacional, el dia 18 de julio de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacién, asigné como examinadores oficiales a Roque

Ramén Pinilla y David Luke Quirés, para aplicar los exdmenes de conocimiento y dominio
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de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el proposito de verificar
la suficiencia de los idiomas en las 4reas de: expresién oral, traduccion de documentos o
interpretacién de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua

meta y viceversa, redaccion, gramética, sintaxis y ortografia;

Que Alanna Alexa Avila Duarte, presento y aprobé los exdmenes de conocimiento y dominio
de la lengua fuente Espaiiol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de 96.32/100

en el primer examen y 100/100 en el segundo examen; -

Que valorados los documentos incorporados en el presente dossier administrativo y surtidos
los tramites preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud realizada por Alanna
Alexa Avila Duarte, con cédula de identidad N.° 8-1030-974, la Direccién Nacional de
Asesoria Legal, considera que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley
N.° 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo
N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo

tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Treiductor Publico Autorizado de las lenguas
Espafiol al Inglés y viceversa a ALANNA ALEXA “AVILA DUARTE, con cédula de
identidad personal N.° 8-1030-974. :

ARTICULO 2. Expedir a favor de ALANNA ALEXA AVILA DUARTE, con cédula de
identidad personal -N.°"' 8-1030-974, la correspor\idieﬁtvé‘ tarjeta de identificacion, para lo cual
la interesada debet4 realizar la verificacion de firma y sello ante la Secretaria General de este

Ministerio.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezaré a regir a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

LJ*"“ \ AN
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTO N.° G533 TPA Panams 21 de ﬂ)oulamkfo de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales, [

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el

reconocimiento de los traductores publicos y examinadores autorizados, asi como el gjercicio

de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesion de traductor como una de las profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal reconocimiento habilita a dicho profesional para desempefiar las
funciones de traduccién e interpretacion, conforme a las practicas, recomendaciones y

estandares requeridos en cada modalidad del ejercicio de dichas profesiones;

Que el licenciado Javier A. Ortiz Martinez, actuando en calidad de apoderado legal Melanie
Michelle Ortiz Brathwaite, con cédula de identidad. personal N.° 8-862-2237, presentd

solicitud para obtener el reconocimiento de Traductor Publico Autorizado de la lengua fuente

Espaiiol a la lengua meta Inglés y viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establecidos en el articulo 6 del

Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, los cuales son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacion, mediante abogado.

2. Certificado de Nacimiento N.° 8-862-2237, correspondiente a Melanie Michelle Ortiz
Brathwaite, expedido por la Direccién Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral
de Panama4, con sus timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 8-862-2237, de Melanie Michelle Ortiz
Brathwaite, debidamente autenticada por la Direccion Regional de Cedulacién de Panama
Oeste del Tribunal Electoral.

4. Certificado de Informacién de Antecedentes Penales de Melanie Michelle Ortiz
Brathwaite, con cédula de identidad personal N.° 8-862-2237, debidamente expedido por

la Direcci6n de Investigacion Judicial de la Policia Nacional, el dia 14 de julio de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacion, asigné como examinadores oficiales a

Generoso Baruco y Oskayra Eraso, para aplicar los examenes de conocimiento y dominio de

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

14



No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el proposito de verificar la
suficiencia de los idiomas en las areas de: expresién oral, traduccién de documentos o
interpretacion de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua

meta y viceversa, redaccién, gramética, sintaxis y ortografia;

Que Melanie Michelle Ortiz Brathwaite, present6 y aprob6 los exdmenes de conocimiento y
dominio de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de

97/100 en el primer examen y 93/100 en el segundo examen;

Que valorados los documentos incorporados en el presente dossier administrativo y surtidos
los tramites preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud realizada por Melanie
Michelle Ortiz Brathwaite, con cédula de identidad N.° 8-862-2237, la Direccién Nacional
de Asesoria Legal, considera que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley
N.° 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo

N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo
tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Traductor Pablico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversa a MELANIE MICHELLE ORTIZ BRATHWAITE, con
cédula de identidad personal N.° 8-862-2237.

ARTICULO 2. Expedir a favor de MELANIE MICHELLE ORTIZ BRATHWAITE, con
cédula de identidad personal N.° 8-862-2237, la correspondiente tarjeta de identificacion,
para lo cual la interesada debera realizar la verificacién de firma y sello ante la Secretaria

General de este Ministerio.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezara a regir a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.® (;54-TFA Panama 2| de (anale‘(f de 2025
LA MINISTRA DE EDUCACION ADE PN
en uso de sus facultades legales, V&% NG \\
[<] e g 2\
CONSIDERANDO:  LEE ) l
A

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el

reconocimiento de los traductores piiblicos y examinadores autorizados, asi como el ejercicio

de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesion de traductor como una de las profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal reconocimiento habilita a dicho profesional para desempeifiar las
funciones de traduccién e intefbretacién, conforme “a ias précticas, recomendaciones y

estandares requeridos en cada modalidad del ejercicio de dichas profesiones;

Que la licenciada Génesis Del CanneniRodrigugz Rogers, actuando en calidad de apoderada
legal de Lenis Del Carmen Cérdoba Delgadd, con cédula de identidad personal
N.° 8-948-904, present6solicitud para obtener el reconocimiento. de Traductor Ptblico

Autorizado de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establecidos en el articulo 6 del

Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, los cuales son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacién, mediante abogada.

2. Certificado de Nacimiento N.° 8-948-904, correspondiente a Lenis Del Carmen Cérdoba
Delgado, expedido por la Direccién Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral de
Panamé, con sus timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 8-948-904, de Lenis Del Carmen Cérdoba
Delgado, debidamente autenticada por el Director Regional de Cedulacién de Panamé
Centro del Tribunal Electoral.

4. Certificado de Informacion de Antecedentes Penales de Lenis Del Carmen Cérdoba
Delgado, con cédula de identidad personal N.° 8-948-904, debidamente expedido por la

Direccion de Investigacién Judicial de la Policia Nacional, el dia 25 de junio de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacién, asigné como examinadores oficiales a Enilda

Wason y Oskayra Eraso, para aplicar los exdmenes de conocimiento y dominio de la lengua.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

16



No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el propésito de verificar la suficiencia
de los idiomas en las 4reas de: expresién oral, traduccién de documentos o interpretacion de
conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua meta y viceversa,

redaccion, gramatica, sintaxis y ortografia;

Que Lenis Del Carmen Cérdoba Delgado, presenté y aprobé los examenes de conocimiento
y dominio de la lengua fuente Espafiol a 1a lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de

96/100 en el primer examen y 91/100 en el segundo examen;

Que valorados los documentos incorporados en el presente dossier administrativo y surtidos
los tramites preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud realizada por Lenis
Del Carmen Cérdoba Delgado, con cédula de identidad N.° 8-948-904, 1a Direccién Nacional
de Asesoria Legal, considera que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley
N.° 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo

N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo

tanto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Traductor Piiblico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversa a LENIS DEL CARMEN CORDOBA DELGADO, con
cédula de identidad personal N.° 8-948-904.

ARTICULO 2. Expedir a favor de LENIS DEL CARMEN CORDOBA DELGADO, con
cedula de identidad personal N.° 8-948-904, la correspondiente tarjeta de identificacién, para

lo cual la interesada debera realizar la verificacién de firma y-sello ante la-Secretaria General

de este Ministerio.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezard a regir a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial. '

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.® 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTON.> (3535-TPA Panami 2! de (\%ukambr@ de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION TN
en uso de sus facultades legales, W GE

CONSIDERANDO: [= [ W=V

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el-Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para el

reconocimiento de los traductores ptiblicos y examinadores autorizados, asi como el ejercicio

de esas funciones;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, reconoce el
ejercicio de la profesion de traductor como una de las profesiones liberales o asalariadas,
entendiéndose que tal reconocimiento habilita a dicho profesional para desempefiar las
funciones de traduccién e interpretacion, conforme a las practicas, recomendaciones y

estandares requeridos en cada modalidad del ejercicio de dichas profesiones;

Que el licenciado Oliver Chacén Garcia, actuando en calidad de apoderado legal de Leysa
Damaris Segura Pérez, con cédula de identidad personal N.° 8-923-419, presenté solicitud
para obtener el reconocimiento de Traductor Publico Autorizado de la lengua fuente Espafiol

a la lengua meta Inglés y viceversa;

Que adjunto a la solicitud, se han presentado los documentos establecidos en el articulo 6 del

Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, los cuales son a saber:

1. Memorial petitorio dirigido al Ministerio de Educacién, mediante abogado.

2. Certificado de Nacimiento N.° 8-923-419, correspondiente a Leysa Damaris Segura
Pérez, expedido por la Direccion Nacional de Registro Civil del Tribunal Electoral de
Panamé, con sus timbres fiscales correspondientes.

3. Copia de cédula de identidad personal N.° 8-923-419, de Leysa Damaris Segura Pérez,

debidamente autenticada por el Director Regional de Cedulacién de Panama Centro del
Tribunal Electoral.

4. Certificado de Informacién de Antecedentes Penales de Leysa Damaris Segura Pérez, con
cédula de identidad personal N.° 8-923-419, debidamente expedido por la Direccién de
Investigacion Judicial de la Policia Nacional, el dia 28 de mayo de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacion, asign6 como examinadores oficiales a Liz

de Evans y Adrian Jiménez, para aplicar los exdmenes de conocimiento y dominio de la
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lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el propésito de verificar la
suficiencia de los idiomas en las 4reas de: expresién oral, traduccién de documentos o
interpretacion de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua

meta y viceversa, redaccion, gramatica, sintaxis y ortografia;

Que Leysa Damaris Segura Pérez, present6 y aprobd los exdmenes de conocimiento y
dominio de la lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de

98/100 en el primer examen y 96/100 en el segundo examen;

Que valorados los documentos incorporados en el presente dossier administrativo y surtidos
los trémites preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud realizada por Leysa
Damaris Segura Pérez, con cédula de identidad N.° 8-923-419, la Direccién Nacional de
Asesorfa Legal, considera que la misma se ajusta a los requisitos establecidos en la Ley
N.? 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo

N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018, por lo
tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Conceder reconocimiento como Traductor Publico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversa a LEYSA DAMARIS SEGURA PEREZ, con cédula de
identidad personal N.° 8-923-419.

ARTICULO 2. Expedir a favor de LEYSA DAMARIS SEGURA PEREZ, con cédula de
identidad personal N.° 8-923-419, 1a correspondiente tarjeta de identificacion, para lo cual la

interesada debera realizar la verificacién de firma y sello ante la Secretaria General de este

Ministerio.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezaré a regir a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

t
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

RESUELTO N.° (353G~ Panamé 21 de (U:)U’sam(f?(@ de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION .
en uso de sus facultades legales, [

CONSIDERANDO: S

Que el Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, que subroga el Decreto
Ejecutivo N.° 472 de 11 de junio de 2014, establece los requisitos y el procedimiento para

el reconocimiento de los traductores publicos y examinadores autorizados, asi como el

ejercicio de esas funciones;

Que el licenciado Jorge Grajales, actuando en calidad de apoderado legal de Kiriath Learim
Aguilar Sanchez, con cédula de identidad personal N.° 8-968-98, presenté solicitud para
obtener el reconocimiento de Traductor Pablico Autorizado de la lengua fuente Espafiol a la

lengua meta Inglés y viceversa el 22 de mayo de 2025;

Que en virtud del articulo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017, la
Secretaria General del Ministerio de Educacién asigné, como examinadores oficiales a

Rosely Yépez y Enilda Wason, para aplicar los examenes de conocimiento y dominio de la

lengua fuente Espafiol a la lengua meta Inglés y viceversa, con el propdsito de verificar la

suficiencia de los idiomas en las 4reas de: expresion oral; traduccion de documentos o
interpretacion de conversaciones, disertaciones o discursos de la lengua fuente a la lengua

meta y viceversa; redaccion; gramatica, sintaxis y ortografia;

Que el articulo 8 del Decreto Ejecutivo N.° 975 de 15 de diciembre de 2017 establece que la
evaluacion se realizara en una escala del cero a cien y el interesado debe obtener un minimo
de noventa y un (91) puntos en cada una de las pruebas para recibir el reconocimiento
solicitado, el interesado que repruebe alguna de las dos pruebas o ambas no podré optar para
el otorgamiento de la licencia de traductor, dentro de los cinco (5) afios siguientes a la

presentacion de dicha solicitud.

Que la peticionaria Kiriath Learim Aguilar Sénchez, present6 los examenes de conocimiento
y dominio de la lengua fuente Espaiol a la lengua meta Inglés y viceversa con un puntaje de
87/100 en el primer examen y 85/100 en el segundo examen, por lo cual no cumple con el

requisito establecido en el articulo 8 del Decreto Ejecutivo N.° 975 d&'15 de diciembre de
2017,

Que valorados los documentos incorporados en el expediente y surtidos los tramites _

preliminares requeridos para la procedencia de la solicitud, realizada por Kiriath Learim

Aguilar Sanchez, con cédula de identidad personal N.° 8-968-98, la Direccién Nacional de
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Asesoria Legal, considera que la misma no se ajusta a los requisitos establecidos en la
Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998 y las reglamentaciones contenidas en el Decreto Ejecutivo

N.°975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018 por tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Negar el reconocimiento como Traductor Péiblico Autorizado de las lenguas

Espafiol al Inglés y viceversa a KIRIATH LEARIM AGUILAR SANCHEZ, con cédula
de identidad personal N.° 8-968-98.

ARTICULO 2. Informar a KIRIATH LEARIM AGUILAR SANCHEZ, con cédula de
identidad personal N.° 8-968-98, que no podra optar para el otorgamiento de la licencia de

traductor, dentro de los cinco (5) afios siguientes de la presentacion de la solicitud.

ARTICULO 3. El presente resuelto empezara a regir a partir de su promulgacioén en Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N.° 59 de 31 de julio de 1998, Decreto Ejecutivo
N.? 975 de 15 de diciembre de 2017 y el Resuelto N.° 2448 de 21 de mayo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

4 : ¥ EDUCACIGH
SECRETAHIA GENER

AGNESDELEONDE COTES 1 O
Viceministra Académica de EducacigisSremes2 N STERIO '
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REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE EDUCACION
RESUELTON°_ 35/ - AL Panam4, (£ de Noviembre. de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que le corresponde al Ministerio de Educacién aprobar los textos y obras complementarias o de
consulta para los centros de educacion basica general y educacion media oficial y particular, de
conformidad con lo establecido en la Ley No. 29 del 20 de julio de 2006;

Que para la aprobaci6n de los textos escolares y obras complementarias y de consultas se requiere
la evaluacion previa que certifique que cumplen con los requisitos establecidos en la ley;

Que conforme al articulo 1 de la Ley No. 29 del 20 de julio de 2006, los textos escolares y obras
complementarias o de consulta deben responder a los fines de la educacién panamefia, a los
contenidos de los programas de estudios, a la-realidad nacional y a las exigencias técnicas y
pedagoégicas; ool R

Que los textos y obras complementarias o-de consulta aprobados por el Ministerio de Educacién,
se mantendran vigentes por.un. periodo de’ cinco (5)-afios, ‘al término del cual, deberdn ser
revaluados por esta institucién;  fin de determinar si s¢ requiere su actualizacion, de conformidad
a lo instituido en el articulo 4, numeral 1. del Decreto Ejecutivo No:1132 de 22 de diciembre de
2010, el cual establece que .los"féith_‘.égcola"réS“;"ob’ras‘c_»d nplementarias.y de consulta aprobados
por el Ministerio de Educacién, tendran una vigencia de 5 afios; al término del cual debera ser
revaluado por el Ministerio de Educacién;-a través-de Ta Direccién Nacional de Curriculo y

Tecnologia Educativa; la cual recbmgﬁdaré} las adecuaciones o ajustes pertinentes;

Que de acuerdo con lo-dispuesto en el Decteto Niimero 85 del 3 de abri] de 1985, corresponde a
la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa del Ministerio-de Educacién evaluar
los libros de textos'y. obras complementarias de autores’ nacionales-y extranjeros, con la
colaboracion de funcionarios de otras direcciones e instituciones afines al quehacer educativo;

Que el Ministerio de Educacion es el ente encargado de }a,distgibt‘lcién,ﬂéircﬁlacién y actualizacion
de los textos escolares en todo el territorio nacional, por lo.tanto;

RESUELVE:
Articulo 1. Autorizar el uso de los siguiéntes libros y""obras complementarias o de consultas, en

los diferentes niveles que conforman el sistema educativo:

LISTA DE OBRAS APROBADAS HASTA EL ANO 2025
EDUCACION INICIAL - PREESCOLAR

Autor(a)/ Casa Editora Titulo de la obra Grado
Aprobacion

Mundo Litografico| Explorando el fantéstico mundo de las| Preescolar 2022 -Q-f’ 'y‘%_\
Educativo Kingkolor Mateméticas / & |VERIFICADO ¥
Eureka Aula Preescolar — Libro integrado Preescolar 2021 \ | Te
Eureka Aula Kinder — Libro integrado Kinder 2021 2—/.'_%:5‘&/
Susaeta Rayuela 4, Trazos 4 Preescolar 2021 | -
Susaeta Rayuela 5, Trazos 5 Kinder 2021
Susaeta Rayuela 4 Kinder 2023
Asociacién proyecto Jests| Mis primeros valores con Jesus Prekinder 2022
para los nifios Kinder
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Editorial Educar -MM Fe a todo terrero Prekinder, 2022
Company kinder
Mundo Litografico| Trazos y manualidades Andreita y Kinder 2023
Kingkolor Chepito
Mundo Litografico — Caligrafia # 0 Kinder 2023
Kingkolor
Mundo Litografico — Explorando el fant4stico mundo de Preescolar 2023
Kingkolor las matematicas
Susaeta Colorea y Aprende 3, 4, 5. Prekinder 2023
Kinder
Editora EducaEmprende | Libro Académico para la Ensefianza Kinder 2024
de la Cultura Empresarial
Marisol Véasquez Aguilar | Trazos y lineas Mar y sol Prekinder 2024
Kinder N
Santillana Quiero preescolar A, B, C. Texto,
Taller Preescolar 2025

PREESCOLAR - INGLES

Autor(a). Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
' Aprobacio
- n
Santillana Droplets'Nursery Student’s Book: .. | Preescolar | 2021
Droplets Studens Book:1,2 _3 S e
Droplets Resourse Book 12,3, -~
Distexsa Connect T Language theracy, Content | Kinder 2022
(Workbook and’ pract1ce book) :
Distexsa | _ Pippa and Pop 1,2,3 (Student s Book) - | "Preescolar 2022
Distexsa - Pippa and P.op 1;2,3 (Workbook) e 5'-.Pfeej5colar 2022
Susaeta y Easy English Preschool 4, 5. ..'“Preescolar 2023
Distexsa Pippa and Pop letters and numbers 1 2 3 _ Preescolar 2022
(Workbook) .
Santillana-Richmond Go for it preschool 1 2 3 (Student Preescolar 2023
| Book)
Santillana-Richmond " |Go for it preschool 1, 2, 3, (Act1V1ty Preescolar 2023
Book). :
Santillana-Richmond Go for it preschool 1, 2, 3 (Resource Book) | Preescolar | 2023
Santillana-Richmond Go for a preschool Nursery student’s book | Preescolar 2023
Santillana Fly High Preschool 1,2,3. (Activity Book, | Preescolar 2024
Resource Book, Student Book)
Santillana Fly High Preschool 1,2,3. Workbook, Preescolar 2024
Student Book) Tales
Santillana Math Preschool Student’s Book 1,2,3. Preescolar 2024
IADPA JUST IMAGINE Preescolar 2024
Amco Gearq up Level 2 book 1 book 2
Gearg up Level 3 book 1 book 2 Preescolar 2024
Santillana Cubby House 2, 3. (Student’s Book) 1,2, 2024
Text Book Litle Campers — Activity Book 1,2,3 2025

EDUCACION BASICA GENERAL (PRIMARIA) /M
&y >N

[4) T\
ASIGNATURA ESPA 3 VERlFICADO%
/ r&”

\\z/-//Li’
\ Fecha
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Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afto de
Aprobacién
Eureka Libros Panama Aula maxima lenguaje 3 2021
IADPA +5 Lenguaje y comunicacién 5,6 2021
+6 Lenguaje y comunicacién
+6 Lenguaje y comunicacién-
Cuaderno de actividades
Eduvision Panama S. A. Espafiol sapiens 1,2,3,4,5,6, 2021
KingKolor Mundo| Lectura comprensiva tomo 3
Litografico 2021
Ministerio de Educacién | Espariol — Cuaderno de Trabajo 1,2,3,4,5,6 2021
Panama Virtual Raices de espafiol 1,2,3,4,5,6 2021
Mundo Litografico| Mi cuaderno de escrituras y lecturas|  1° grado
Kingkolor cursiva Andreita y Chepito 2022
Mundo Litografico Caligrafia #6 6°
Kingkolor 2023
Rosa M. Calderén Maravillosa Creacidn 3,4,5,6,
Rodriguez 2023
Susaeta Estrategﬁs de Lectura_ 1,2,3,4,5,6. 2023
Santillana Caligrafia ' _ 11,2,3,4,5,6.| 2024
Berta Archibold Método de Aprendizaje de . 1°
'Lectoescntura Archie. .~ 2025
Susaeta | M Idioma en Accién Texto ¥ Taller 1 2,3,4,5,6. 2025
Santillana -‘Proyecto Actlvamente 1, 4. 2025
Susaeta ‘ Mi 1d10ma en accién - 2 3, 4. 2025
Santillana - Nueva Ortografa ©+3,4,5,6 2024
ASIGNATURA M4TEMA TIcA
Autor(a) Casa Edltora T ttulo de la obra " Grado Aiio de
% e P Aprobacion
Eduvision Panama Ve Matematlca Saplens 1,’2,3‘,4,5,6 2021
Eureka Libros Panami S.A | Aula max1ma 6
‘ , 6 2021
Eduvision Panama, S.A. Matematica sapiens 1,2,3,4,5,6, 2021
Panam4 Virtual Raices de Matematicas 1,2,3,4,5,6| 2021
David Sanchez Cruz Matemaéticas parte 1 1,2,3 2022
Matematicas parte 2
Matemadticas parte 3
Marta Young Alvarado Las tablas de multiplicar - Las 1,2,3,4,5,6. 2023
Mejores Amigas de las Matematicas
Susaeta Matematicas Mundo Maravilloso 1,2,3,4,5,6. 2024
Textos
Matematicas Mundo Maravilloso
Taller
Plataforma Academica24 Academia 24 4,5,6, 2024 |
Matemética/ Serie Futuro Texto y
Susaeta Taller 2, 6. 2024
Matematicas / Serie Futuro Texto y
Susaeta Taller 1,3,4,5 2025
Mundo Litografico y Aprendiendo el fascinante mundo de
Educativo las Matematicas
S. A. 2025
Santillana 2025
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Santillana Matematicas Proyecto A-activamente 1 2025
Susaeta Trampolin Logica Matematicas Preescolar 2024
ASIGNATURA: CIENCIAS NATURALES
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
\probacion
Studio Siete Inc. ‘Ambientalistas Nifio y Nifia 5,6. 2023
Eduvision Panama, Ciencias Naturales Sapiens
S.A. 1,2,3,4,5,6 2021
Ciencias Naturales-Raices
Editora Panamé4 Virtual S.A. de Ciencias 1,2,3,4,5,6. 2024
Ciencias Naturales
Santillana Proyecto Compartir 1,2,3. 2025
Ciencias Naturales Serie
Susaeta Futuro Texto y Taller 1,2,3,4,5,6 2025
ASIGNATURA: RELI GIéN, MORAL Y VALORES
Autor(a) Casa Editora ~ Titulo de 1&-Qhr¢ i Grado Afio de
. ; R Aprobacion
La Santa Biblia 1,2,3,4,5,6| Todo
S R Publico
Asociacién proyecto Jesus 'Valgyéé"ifitales ¢on Jesis . 1 2 3 4 5,6 2022
para los nifios e e gl 5 Y
Editorial Educar MM Fe a't()db;terreno e 1 2 3,4,5,6] 2022
Company - '
Contraloria General dela |La. semllla de los Valores, Soy Yo. 2023
Republica ay g
Susaeta - Formac1on en Valores y C1v1smo 2023
Casa Editorial Palabntas Vivamésia Biblia con Palabrltas 1 2 3 4 5,6 2024
Santillana “| Educacién en Valores . T 12,3,4,5,6. 2024
Santillana Educacmn Rehglosa 1,2, 3 4, 5,6. 2024
ASIGNA TURA."INGLES
Autor(a) Casa Editora ~ Titulo de la obra .. Grado Aiio de
SO Aprobacion
Santillana Open Day Student’s Book 1,2,3,4,5.6
Open Day Practice Book 1,2,3,4,5.6,
Open Day Reader 1,2,3,4,5.6 1,2,3,4,5,6, 2021
Kadi Internacional Learning to Read The Jungle Book 1,2,3
Level 2 6-7 years
Learning to Read Hansel and Gretel
Level 2 6-7 years
| Learning to Read Peter Pan Level 3
7-8 years
Learning to Read Alice in|
Wonderland
Level 3 7-8- years 2021
Distexsa Connect — Language, literacy, content| 1,2, 3,4, 5, 6
— Workbook and practice book 2022
Santillana — Richmond Go further 1,2,3,4,5,6 (Student’s 1,2,3,4,5,6
Book) y (Activity Book) 2023
Pearson T
Little Stars Level 1, ‘
Little Stars Level 1 ‘[4"‘\\2023
o VERIFICADO Ly
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Pearson Kid’s Circle 1, 2, 3, 4,5,6 SB &WB 1,2,3,4,5,6 2023
Santillana — Richmond Go for it 1, 2, 3, (Student’s Book) 1,2,3.
(Activity book) y (book and Nursery
Student book) 2023
Santillana Go Further Student’s Book, Activity | 1,2,3,4,5,6
Book 2023
Palabritas Publishing House | Let’s live the Bible with Palabritas | 1, 2,3,4,5,6. 2004
EDU-Pearson Wide the World 1,2,3, (American 1,2,3
Edition) SB&WB & Ebook 2023
Santillana — Richmond Fly higher (Student’s Book), 1,2,3.4,5,6
Solution (Practice Book) y (Reader) 2004
MC GRAW Hill Education |English Aware Student Book & 1,2,3,4,5,6.
Workbook 2024
Santillana- Panam4 Got for it Primary (Student Book, 1,2,3,4,5,6.
WorkBook, Reader.
- k, eader.) 2024 |
MC GRAW Hill Education | Clues All Around L 2,3,4,5,6. 2024
Santillana Panama ":‘ ,Smence ana:y (Student s Book) 123456 2024
1AbPA Knowledge 1. 45, 2024
Santillana Ot Student s Book & Woorbook 12, 4,5,6. 2024
123 EDU 2123456 2025
Susaeta Easy. Engllsh 1 2 35 4 5, 6. 2025
Santillana All sorts Students Book A 1, 2 3 4 5,6. 2024
Distexsa Everybody Up 2E Studen: Book
Workbook 1,' 2‘;;3;4; 5, 6. 2025
Text Book Cool Enghsh Student’s Book and i
Workbook . . 2 ; ,:1,5,2",_ 3;4,5, 6. 2025
' ASIGNATURA: CIEqub-SbCLALES |
Autor(a) Casa Editora. " Titulo.de la obra .~ Grado Afio de
' | Aprobacion
Mundo Litografico e, . N 1,2 2021
KingKolor Ciencias S;o_clail_qsl‘
Guillermo Eudoxie Colorea la historia — Independencia de
Panamé de Espafia 1,2,3,4,5,6 2021
Ministerio de Educacién Ciencias Sociales — Cuaderno de
Trabajo 1,2,3,4,5,6 2021
'Y odalis Puello Coriat Mi Pais y su Gobierno 1,2,3,4,5,6. 2024
Ciencias Sociales- Serie Futuro
Ciencias Sociales- Serie Futuro
Susaeta (taller) 1234,56. | 2024
Editora Panama Virtual S.A. Ciencias Sociales — Raices de mi
Panama 1,2,3,4,5,6. 2024
Santillana Ciencias Sociales Proyecto Compartir 1,2 2025
ASIGNATURA: FAMILIA Y DESARROLLO COMUNITARIO
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
e Aprobacion
Susaeta Tecnologia Familia y, ?@hﬁu&ﬁ& % :
£
Textos & VERIFICADO
e
2/ 2 4
e
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Susaeta Tecnologia Familia y Comunidad 1,2,3.4. 2023
Taller
Santillana Familia y Desarrollo Comunitario 1,2,3,4,5,6. 2024

ASIGNATURA: AGROPECUARIA

Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Susaeta Agropecuaria y desarrollo 3,4 05. 2025
sostenible

ASIGNATURA: EXPRESIONES ARTISTICA Y MUSICA

Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio  de
Aprobacion
Orlando Cornejo Proyecto  Ciempiés/  Canciones
[nfantiles 2,3,4,5. 2023
Susaeta Expresiones artisticas 1,2,3,4,5,
e 6. 2024

ASIGNATURA INF ORMATICA

Autor(a) Casa Editora T itulo de la obra Afio de
; Aprobacion
Distexsa "ngztal Kids Starter v2 (] @) 2025
. Digital Kids Explorer v2.(2)--..
Digital Kids Racer v2 3 ‘9
Digital Kids Flyer v2 “4°) -
Digital Kids Genius v2. (5 °)
Digital Kids Expertn v2 (6 °)
Version.en eSpanol 5
Susaeta e Informética -~ ,_Prggrama" " de| ) 1 55,6, 2025
Tecnologia = 7+ . - " .
TEXTOS: PSICO-EDUCATIVOS
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
% Aprobacion
Watash1 Hablhdades blandas ; para 1.2.3.4.5
Ani Rodriguez descubrir el superhéroe del mafiana | °’ 6 2021
Emprendimiento y Finanzas' Alfa,
Distexsa Beta, Gamma, Delta y Epsilon 2,3,4,5,6 2022

Libro académico para la ensefianza
Editorial Valérate de la cultura empresarial y 6° 2023
emprendimiento 6°

Libro Académico para la ensefianza

Educa Emprende de la Cultura Empresarial 1,2,3,4,5, 2024
Susaeta Programa de Tecnologia 2,3,4. 2025
Jennie Barb A salvo con Lolita é, 2,3,4,5, 2005
TEXTOS COMPLEMENTARIOS
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
e"“” S
VERlFtCADof’\
L
\ &L Z
] Feche
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Editora EducaEmprende Libros académicos para la Ensefianza| 1, 2, 3,4,5. 2024
de la Cultura Empresarial
Isidra Guevara Coloreando con Isidra: practica 1,2,3 2025
habitos saludables - Diviértete
aprende mientras pintas
OBRAS LITERARIAS PARA LA EDUCACION BASICA GENERAL
Autor (a) Casa Editora Titulo Grado (S)
Carlos F. Chang Marin. Las Tonadas y los Cuentos de la 3,4 Publico
Cigarra General
Carlos F. Chang Marin. Faragual y otros cuentos 4,56 Publico
General
Tita Abougamen El Preguntén 1,2,3 Pablico
General
Tita Abougamen Concordia 1,2,3 Publico
General
Tita Abougamen Las Coplitas de Belén 1,2,3 Publico
¥ General
Oscar Arosemena {Chispitas oy 1,2,3 Publico
e 1, General
Hermano L. ! ‘-VErs’Oé y Ciiientccitos‘ Rii__hédbs 1,2,3 Publico
Pascual v General
Moisés Pascual -—'I';a-,(;g:s_vg_déll :Pececi‘t,g 2 Piblico
General
Emma Irma Gamboa La Casifa del-Monté ™ . 12,3 Publico
i i’ RN L E o, General
Yolanda de Lovelaée Tres Cantos'y Cuatro- Cuéntos de 40 Piblico
- Abuelita - - . 7.0 e General
Tilcia P. de Ortiz Erase una vez en Panami. e al Piiblico
E N o General
Tilcia P. de Ortiz Cien Adivinanzas para Nifios 13,4 Piiblico
' ) — General
Carmen T. de Vanegas Polen al Viento . 1,2 Piiblico
' - General
Carmen T. de Vanegas El Mensajero del Reino " 1,2,3 Publico
- General
Recuerin Recuero El Elefante Sabio_ 3,4.5,6 Publico
General
Elidia Wong Los Versos de Onyn 3,4.5,6 Publico
General
Elidia Wong Cuentos Infantiles 1,2,3 Pablico
General
Ministerio de Educacién Poemas Selectos para Nifios 1,2,3 Puablico
General
José Franco Fabulas y Coplas de Pelusa 4,5 Publico
General
Julieta de Romero Cuentos Infantiles 3,4 Puablico
General
Joaquin Gutiérrez Cocori 4,5,6 Publico
General
Teresa Ruiz Poemitas 1,2,3,4,5,6| Puablico
General
Berta C. de Cheng Seleccion Literaria 1,2,3,4,5,6| Publico
General
Esther Maria Osses Crece y Camina 1 2 JRiA Q‘G’k Publico
@ : H\\ General
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Carmen T. de Vanegas Semilla al Viento 1,2,3 Publico

General

Carlos F. Chang Marin El Cholito que llegé a ser General 5,6 Pablico

General

Carlos Espinosa Cuentos Populares de la Provincia de 5,6 Publico

Chiriqui General

Lygia Bojunga Nunes Angélica. 4,5,6 Publico

General

Ramén G. Dominguez Soloman 4,5,6 Puablico

General

Thomas Ardi Nuestras Hazafias en la Cueva 6 Publico

General

Ute B. de Leyendas de Nuestra América 4,5 Publico

Walchburger General

Christine Nostlinger Nuevas Historias de Franz 5,6 Publico

General

Christine Nostlinger Mas Historias de Franz 5,6 Publico

General

Jean Muzi Diecisiete Fabulas del Zorro 5,6 Publico

i ' _ General

Marfa I. Molina El ..Misterio del Hombre quél 6 Publico

'desaparecm i General

Pauline Vergne Vlctor : 5 Publico

. General

Jean B. D'Ornelli K'i'i':-f?:KhQ,lEl«Bufal‘i\to_ 2,3,4 Publico

B e et a3 General

Frank Ramirez Negro L Piablico
2 3,4,.5

4 § P e General

Sergio Gémez G. Recuerdos Escolares. .~ ' 3,4 Publico

sl Tor o n, T General

Maria del R. Los Cuentos de 1a Abuelita <:3 Publico

Martinez ' s General

Alonso Londofio- - Puablico

Alicia Soto Mis Lecturas Preferidas ~ 4,56 General

Evelia B. de Herrera-InésM.,| ~ =7 1,2,3,4,5,6 Publico

Herrera Cantos y Rondas Escolares I General

Santiago Lopez Palma 550 Biografias 3,4,5,6 Piblico

5 General

Clemencia Santamaria Retazos de mi Pensamiento 3,4,5 Publico

General

Gilma G. de Lopez El Arbol y el Ruisefior 3,4,5 Pablico

General

Gilma G. de Lopez Poesias para Nifios y J6venes 3,4,5,6 Publico

General

Catita Sierra de Garcia Fantasia 1,2,3,4,5,6/ Puablico

General

Beatriz de Cuentos y Leyendas para nifios de 6(1,2, 3,4, 5,6/ Publico

Quintero a 12 afios General

Piggy Press, S.A. Aldo, el joven Rey 5,6 Publico

General

Editorial Norma, Poemas de Sol y Lluvia 1,2,3,4,5,6] Publico

S.A. General

Editorial Norma, (Quieres que te lo Cuente? 6 Piblico

S.A. General

Pat de Alvarado Revolucion en el Recreo/ Recess 4,5,6 Publico

Revolution General

Merardo Aguilar Poesias Infantiles 1,2 «4“5“ &1 Publico

nifios y nifias) ‘f," éseneral
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Santillana Textos para leer 1,2,3,4,5,6 1,2,3,4,5,6] Publico
General

Piggy Press, S.A. Alberto, el Aguila Harpfa se enfrental 1,2,3,4,5,6
a los cazadores con dos patas Piblico
General
Piggy Press, S.A. El Reino sin Sombra 1,2,3,4,5,6] Phblico
General
Rosa Maria Tapia Travesias Magicas 6 Publico
General
Evelia Rueda de Mil y més frases para disfrutar 1,2,3,4,5,6] Publico
Taylor General
Milvia S. de Cuentos y mas cuentos 1,2,3,4 Publico
Rodriguez General
Enrique Jaramillo Panaméd Cuenta. Cuentistas del| Todo publico| Publico
Levi Centenario (1851 - 2003) General
Editorial Piggy Sembrando Semillas de Conciencia| 1, 2, 3, 4,5,6/ Publico
Press, S.A. Ambiental General
Distribuidora Lewis, S.A. La Cucarachita Mandinga 1,2,3,4,5,6] Puablico
General
Distribuidora Lewis, S.A. Chiquilinga 1,2,3,4,5,6| Publico
_ . General
Karina Quintana Los Nifios de Barro y Otros Cuentos | © Pblico Publico
‘ e i General General
Ernesto J. Parnaso Escolar . | Todo piiblico|  Publico
Castillero ity S General
Moisés Pascual En el Pais de los P4jaros Aburtidos la9 Publico
S oo . General
Maria E. Hill Mundo Feliz 1. 4,5,6 Publico
‘ General
Cecilia S. de Arracera- Familia y' Valores . éﬁ;‘_?-;'el _huevo|1,2,3,4,5 6/ Publico
. Milenio . -0+ A 7 | General
Piggy Press Books - La Patrulla del Castillo Volador 4.5,6 Piiblico
R . % i v General

Edison B. Diaz H. Cuentas sobre  virtudes, valores 703,4,5,6

morales- ..y - pecados_.-capitales ' Piblico
(Animalandia) - : General
Maria del R. Cuentos de la Abuelita 1,2,3,4,5,6/ Publico
Martinez G. : General
Yolanda R. de Moreno La Comarca Emboar, Tradicién y| 4,5,6 Publico
Leyenda General
Piggy Press Books Las Tres Estrellas y las Dos Nubes.| 3,4, 5,6 Publico
(The three stars and two clouds) General
Piggy Press Books |Juanita, 1a Nifia y su Arbol de Sombra Pablico
- Juanita the girl and her tree Sombra |1,2,3,4,5,6| General

Piggy Press Books El Contador de Estrellas Preescolar 12
Yolanda Hackshaw Coleccion Cuentos de Panama 1,2,3,4,5,6| Puhblico
General
Linamar Vega P. Manual al Educador de Educacién|Doc. del nivel| Publico
Inicial preescolar General
Santillana El Secuestro de la Bibliotecaria 1,2,3 Publico
General
Santillana Florentino el Guardador de Secretos 5,6 Phblico
General
Santillana El Lugar Mas Bonito del Mundo 5,6 Publico
i General
Santillana La Polilla del Banl Preescolar, 1 Publico
General
Santillana G YOS W Publico
A,Qg} 3 <S$_ General
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Santillana Agu Trot 5,6,7 Publico
General
Santillana El dedo magico 5,6 Publico
General
Santillana La Conferencia de los Animales 4,5 Publico
General
Santillana El Oso que no lo era 1,2 Publico
General
Santillana Un Gato no es un cojin 3,4 Publico
, General
Santillana Frin 5,6 Publico
General
Santillana Los Mejores Amigos 3,4 Publico
General
Santillana Cipi 3,4 Publico
General
Santillana El Arbol de los Suefios 6,7 Publico
General
Santillana La Selva de los Numeros 3,4 Publico
e - General
Santillana Charlie y la Fabrica de Chocolate 5,6 Publico
' ‘ General
Santillana Peter Pan-. 6 Publico
g General
Santillana . |Nadie te Creeria- - 6 Publico
e R L e General
Santillana Miguelito, el bombero™ Preescolar; 1 | Piblico
' R S R v T ' General
Santillana Caperucita Roja _ Preescolar, 1 |  Piblico
' N ' General
antillana Yo te curaté-dijo el pequefio oso Preescolar, 1 |  Publico
B = e } General
Nitzia  Torres Suefios de un'Aguila. .. U 3,4,5,6 Publico
Cisneros : N Caet ) ' General
Julieta de Williams fop Rolito, Christy, SOS. 1;2; 3,4,5,6| Publico
= - - General
Orly Salem De Nueva York a Panamé” 5,6 Publico
' General
Zaribel Alleyne Una Lechuza Diferente 1,2,3,4, Pablico
. i General
Zaribel Alleyne Un Regalo de Amor 1,2,3 Pablico
General
Zaribel Alleyne Lady Butterfly 1,2,3,4, Publico
General
Zaribel Alleyne Mi Amigo de la Nariz Mojada 1,2, 3,4, Pablico
General
Patricia Alvarado El Collar de Hierro 3,4,5,6 Puablico
General
Rose Marie tapia Un Grito desde el Silencio — El 6° Publico
Oscuro Abismo del Bulling General
Ricardo Puello Cuentos Verdaderos y un Amanecer 5,6,7 Publico
de Poesias General
Lil Maria Herrera Chifladura 1,2,3,4,5,6| Publico
General
Lourdes Pérez de Fessenden | “How Celebrate Christmas” Publico
1,2 General
Publico

Lourdes Péréz General -
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José Luis y Silva Cinalli Rizoazul — El Face de Ariana Publico
1,2,3 General
. | Cédigo 507 — Primer dia Publico
Alvaro Lezcano 1,2 General
Gioconda Gaudiano El sol, la tierra y td —The sun, the Puablico
_ earth and you 3,4,5,6 General
Herta Nelyda Prieto El pato fumador (CD y You tube) Publico
1,2,3,4,5,6/ General
Francisco Paz De LaRosa | Buscando la Maravilla Publico
1,2 General
Moénica Garcia de Serrano | ;Todas las personas son buenas? Publico
: 1,2,3,4 General
Carmen Dalila Santamaria | A mis nifios con Amor Publico
1,2 General
Eduardo Alberto “Lara y la pilla de la Ardilla” 2,3,4 Publico
Batista General
Eduardo Alberto Criz, Croz y Cruz — El nifio que 2,3,4 Publico
Batista aprendid a ganar General
Antonio Martinez Cortez El fabuloso viaje de- Almy 3,4,5,6 Publico
- " General
Patricia Gateron La Princesa VIH 4,5,6 Piblico
k] T i General
Paula Dazinger Santillana | ;Seguirémos siendo amigos? 6 Publico
e 5 - ‘_ _ General
Armando José El .:dgspgﬁar'd‘e un unicornio 4,5,6
Sequera Santillana il (e SO a0 = Piablico
ch 3 e o EYE General
Hermanos Grimm: -~ | El sastrecillovaliente” .~ 34,56 Publico
Santillana IR e General
Margaret Mahy El secuestro de la bibliotecaria. b Publico
Santillana - bR 1 i General
Yolanda Reyes Santillana | Una cama para tres. - o 1,253, 4 Publico
: L ; : General
Gabriela Fleiss Santillana  |La fiesta sorpresa 3,4 Publico
, General
Celso Roméan Mi papé es magico - 14L2 Piablico
Santillana ' General
Adam Hochshild ‘Anabel y el monstruo del Lago Ness 2,3 Publico
Santillana : 5 General
Cece Meng No voy a leer este libro 3,4 Publico
Santillana General
Flor Aguilera Santillana Antes de mi 3,4,5 Publico
General
Ana Maria Machado Qué confusion 1,2,3 Puablico
Santillana General
Sasan Verde Santillana La princesa del agua 4,5,6 Publico
General
Roberto Diaz Tapiero Mi  Orgullo Panamefio/ Myl 1,2,3 Publico
Panamanian Pride General
Dan Yaccarino Santillana Primer dia en un planeta extrafio 1,2 Publico
General
Marjorie Weinman Yo, el gran Fercho 1,2,3.4, Puablico
Santillana General
Maria Fernanda Heredia Amigo se escribe con H 3,4,5,6 Publico
Santillana . General
Claudio Pifiero Santillana | Un ladrén entre nosotros: 3.4,5,6 Publico
P General
;)g)w BRCTN
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Margarita Londofio El viaje.com 4,5,6 Publico
Santillana General
Santillana Historia de Babar el elefantito, Eric, Primaria

;Qué tiene el rey en la panza?, {Ay,
cuanto me quiero!, Los monstruos
bajo la cama, Cuentos al revés,
Garbancito, Pedro y el lobo, Sal y

pimienta,

[Los duendes de las horas, A veces Publico

quisieran ser un tigre. General
Santillana (Seguiremos siendo amigos?, Ell Primaria

despertar de un unicornio, El
sastrecillo valiente, El secuestro de lal

bibliotecaria, Miguelito el bombero, Publico
Una cama para tres. General
Santillana 7 Quién soy yo? 4.5 Publico
General
Santillana No molestar, por favor 5,6,7 Publico
B General
Santillana Diecisi_e_;te, fébulas del rey— -Lc(')n Primaria Publico
) - General
Santillana Duranta, ‘una flor con nombre de|- _ Primaria
: 4rbol, .Natacha,~Lili~ Y- la*“ sopa.<de|
nombres, La . amistad- bate‘ la cola | ; Puablico
Verdnica 1a n1ﬁa blomca N e O] General
Santillana El” superzorro El festln de: _gli_"s'tih,' anana
;Dénde ‘se esconden ‘los”Guentos, El ek
terror de-sexto B, Extra—Bum Bumy Pablico
otros cuentos‘? R o General
Santillana » Pedro es.una plzza, Choco encuentral = 12" ‘
una mama, No te r1as de Pepe , Publico
e R TN _ General
Santillana Zamuro, Olfo, Gato encerrado Ell 1,2,3.4,5.6
cochero de estrellas, Félix, el puma y[ .
la gran carrera; Winnie: “La verdaderal’
historia del 0oso mds querido; Castillo Publico
Fantasia, Es hora de actuar. .. - g General
Santillana Sobre un rayo de luz, Mi familia y la| Primaria
bella durmiente, 100 afios despues De
la A a la Z, Cuentos. pI‘OhlbldOS por la Publico
abuela, La'mona risa 2019, El quijote General
' |para jévenes, Por si no te lo he dicho,
Sofiar con la ciudad.
Priscilla de Porcell Vuela con las alas del corazén 45,6 Piblico
General
'Yolanda Acosta Antologia de un homenaje a la vida 4,5,6,7 Publico
General
IFundacion Casa Dice que asi Sucedi6 (Embers, Educacién
Taller - Literatura 'Wounaan, Ngibe) Inicial
Oral Pueblos originarios 0-3 CEFACEI
Gabino Dominguez Ambientalistas Nino y Nina 3,4,5,6 Publico
General
Orlando Cornejo Proyecto Ciempiés — Canciones 3,4,5,6 Publico
infantiles general
Rosa Calderéon Maravillosa creacion 3,4,5,6 Publico
general
ILino P. Garibaldi C. Los cuentos de Tito Titi 34,56 Publico
general
Contral_oria General de la La sc%%valores m 1,2, 34,5,6 Puablico
Republica - B\ general
2} & VERIFICADD ¥ |
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Ediciones G INicolds y sus aventuras fantésticas 2,3,4,5,6 Piblico
general
Orlando Cornejo Taller de Jests, Maria y José 3,4,5,6 Publico
general
EDUCACION PRE-MEDIA
ASIGNATURA: ESPANOL
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Aiio
Aprobacion
Milvia Solano de Rodriguez | Guia de redaccién moderna 7.8,9 2021
Milvia Solano de Rodriguez |Manual para resolver dudas al 7,89 2021
instante
Milvia Solano de Rodriguez | Manual para resolver dudas al 7,89 2021
instante - Practicas
Milvia Solano de Rodriguez |Manual para resolver dudas al 7,8,9 2021
instante - Respuestas e
Milvia Solano de Rodriguez Ortograf ia de la Lengua Espanola - 7,8,9 2021
- | Método facﬂ ‘parasu aprendlzaje
Milvia Solano de Rodriguez Ortograf’a dela Lengua Espanola = 7,89 2021
Respuesta ‘ : '
Mundo Litogréfico| Caligrafia # 7 7 2023
IKingkolor SR I
Carlos  Alberto Gasnell 'Baj'c-i la antlgua puei't'év delMar . 7;8, 9 2023
Acufia 4 _
Fladia Jaén de Salina Introduccmn del Metodo de lecuna 7, 8,9. 2023
agendada anual (MLAA) el
Editorial Fuga La nifia con aroma a J azmm _ ;‘6,;?'7‘,- 8. 2023
Santillana _ [Proyecto Alfa 7,89. 2024
Susaeta IEspafiol . 8. 2025
ASIGNATURA: MATEMATICAS
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de.
< Aprobacion
Plataforma Académica 24 Matematica 7,8.9. 2024
Proyecto Alfa Espafiol, Matematica y _ ,
Santillana Panam4 Ciencias 7,8,9. 2024
Susaeta Matemaéticas 7,8, 9. 2024
ASIGNATURA: CIENCIAS NATURALES
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
: Aprobacion
IDiana Cedefio Guia de practicas, habilidades Y 7.8,9 2021
experiencias cientificas
FEduvision Panama Dominios de Ciencias 7.89 2001
Santillana Proyecto Alfa Espatfiol, Matematica y
Ciencias 7.8.9. 2024
. z 3 1 7
Susaeta Ciencias Natura e,sﬂ,m m\ 2005
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ASIGNATURA: HISTORIA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Aiio de
Aprobacion
Santillana Proyecto Alfa Historia, Geografia y 7.8,9. 2024
Civica
ASIGNATURA: GEOGRAFIA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Susaeta Geografia 8 2025
Santillana Proyecto Alfa Historia, Geografia y 7,8.9. 2024
Civica
ASIGNATURA: CIVICA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
_ : Aprobacion
Eduvisién Panama Educacién Civica - 7.8.9 2001
Susaeta ‘CIVI(:a vvvvv 7809, 2024
Santillana Proyecto Alfa Historia, Geograf' fa: y L 789, 2024
C1V1ca . _ o '
ASIGNATURA  RELIGION MORAL. Y: VALORES
Autor(a) Casa Editora T l’tld'o de la‘. 'gb‘ra_ " Grado | Afio de
' s’ .. | Aprobacion
La Santa B1b11a s 77809
Susaeta Religion Moral y Valores 8 L8 2021
| Susaeta Religién Moral y Valores 9 _ 9 _ 2021
Casa Editorial Palabntas Vivamos la Blblla con Palabntas ~7,8,9 2024
Santillana Educacién Rehgmsa 7.8.9. 2024
Susaeta Etica, moral, valores y relaciones 210,11 2024
.| humanas
Susaeta Rellglon moral y valores 7,9. 2024
Susaeta ‘Rehglon ‘moral, valores y relaciones 10 2025
humanas
ASIGNATURA: INGLES
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
aprobacion
Eduvisién Panam4 Speed Up! Student’s Book 7,89 2021

Santillana

@ Work 1 Student’s Book
Elementary (A2)

@ Work 2 Student’'s Book Pre-
Intermediate (B1)

@ Work 3 Student’'s Book
Intermediate (B1+)

@ Work 1 Workbook with Audio

Elementary (A2)

|@Work 2 Workbook with Audio Pre
Intermediate (B1) .
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Agencia Panamefia de

Publicaciones

Knowledge 1, 2, 3

7,8,9 2021

Santillana — Richmond

Fly High Secondary A1, Al+, A2
Student’s Book y Workbook

7,89 2023

Pearson

New Keystone B Student edition
with digital resources
New Keystone C Student edition

with digital resources

New Keystone D Student edition
with digital resources

7,8,9 2023

Pearson

Wider World 1, 2, 3. Student book,
worbook, Ebook

7,8,9. 2023

Palabritas Publishing House

Let’s live the Bible with Palabritas

7,8,9. 2024

Pearson

Connectivity Level 1,2,3.
(Foundations, Workbook).

9 2024

Santillana

StopWacth (SB+WB+CD)

7,8.9. 2024

Santillana

Fly Higher Secondary A1, A+1 A2
B1, B2 ( Student Book American
English, Workbook American
English )

2

7,8,9. 2024

Pearson

'Connectlwty Level 1 2 3.
-;Connectmty Level-1,2.3: Workbook

9, 2024

McGraw Hill Education

English ‘Aware Student book = T

y ,Workbook
Teacher’s Gu1de w1th answer Key

Susaeta

Ry

Easy Enghsh

- .7,8,9°, 2025

Heyday 1 A 1'Student’s book
Heyday . 2 A+ Student’s ‘book .
Heyday 3 'A:1’ Student s'book

7,89 2025

Text Book

Talking Off. CEFR A '1:‘ :Studenst’s
Book = 1
Talking. Off CEFR A 1 2 Studenst’s

| Book
Talking Off CEFR A ‘2. Studenst S|

Book .
Talking Off CEFR A 2-B 1 Studenst’
Book *

Talking Off CEFR B1 Studenst’s|

Book
Talking “Off CEFR B1-Studenst’s
Book

7,8,9 2025

Text Book

Outstanding! Achieving Excellence
in English A1.1 Studenst’s Book 1A
Outstanding! Achieving Excellence
in English Al.1 Studenst’s Book 1B
Outstanding! Achieving Excellence
in English A1.2 Studenst’s Book 2A
Outstanding! Achieving Excellence
in English A1.2 Studenst’s Book 2B
Outstanding! Achieving Excellence
in English A1.3 Studenst’s Book 3A
Outstanding! Achieving Excellence
in English A1.3 Studenst’s Book 3B

7,8,9 2025

ASIGNATURA: EXPRESIONES ARTISTICAS

Autor(a) Casa Editora
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Ada Rodriguez Alegria musical 7 7 2021
Ada Rodriguez Alegria musical 8 8 2023
Ada Rodriguez Alegria Musical 9 9 2024
Susaeta Expresiones Artisticas 7,8,9 2025
ASIGNATURA: COMERCIO
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
EDYAN (Editores ‘Mecanografia Computarizada 2022
'y autores nacionales) 7
EDYAN (Editores Practica Profesional 12 2021
autores nacionales) - 12
Editorial Valérate S. A. Ensefianza de la Cultura Empresarial 2023
y Emprendimiento 6,7,8,09.
Susaeta ‘Lecciones de Contabilidad 9 2024
Educa Emprende Libro Académico para la Ensefianza 2023
de la Cultura Empresarial vy
Emprendumento Wro, 6,7,8,09.
Susaeta Introduccmn al Com'ércio 8 2025
Susaeta Contablhdad 0= 5 _' 10 2025
ASIGNATURA FAMILIA Y DESARROLLO COM UNITARIO
Autor(a) Casa Editora U ttulo de la obra‘ " ." : S - Grado Afio de
B PR < Py Aprobacion
Susaeta Educacmn Agropecuana - 7.8,9 2021
Santillana Familia y- Desarrollé Comumtano " 7.8,9. 2024
Susaeta Familia y Desarrollo Comumtano ' 75:8,9. 2024
ASIGNATURA INFORMATICA
Autor(a) Casa Editora T ttulo de la obra ~“Grado Afio de
Aprobacion
Distexsa Digital Teens 1 7.8.9 2025
| Digital Teens 2 |
Digital Teens 3 - &
Version en espafiol
TEXTOS: PSICO-EDUCATIVOS
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afiode |
Aprobacion
] , Watashi — Habilidades blandas para :
Ani Rodriguez descubrir el superhéroe del mafiana 7,89 2021
Emprendimiento y Finanzas Zeta
. Emprendimiento y Finanzas Kappa
Distexsa Emprendimiento y Finanzas 7,89 022
Lambda
. . . Guia para la ensefianza del sistema o - ao
Elvia Atencio Avecilla Braille por orden de dificultad 1°a9 2023
Libro para la ensefianza de la
Editorial Valérate cultura empresarial y el 7,8,9 2023
emprendimiento 7% 8° y 9°
AN
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OBRAS LITERARIAS PARA LA ETAPA DE PREMEDIA

Autor(a)(es) (as) Titulo de la obra Grado (5)
Fundacioén Tecnolégicade | Tiempo al Tiempo 9 Publico
Panama General
José Huerta Alma Campesina 7 Publico
General
José Castillo Los Recuerdos del Abuelo Juan 7 Publico
General
Ernesto Endara Pitti — Mini 7 Publico
General
Luisita Aguilera Tradiciones y Leyendas de Panama 7,8 Piblico
General
Berta M. Cabezas Narraciones Panamefias 7 Publico
General
Carmen S. de Cardales Cartas a mi Hija 7,8,9 Publico
’ General
José Franco Poemas a mi Patria 7,8,9 Piblico
' , J oy General
Miguel Mejia Dutary | Iniciacién Literaria 1,2y 3~ 7,8,9 Piblico
‘ General
Moisés Torrijos H.. - [Ancén Liberado -7,8,9 Publico
il . . L ; General
Carlos F. Chang Marin El Guerrillero Transparente - 9 Publico
- L SR L tan TR o General
‘Juana de Mulford Tradigiéné‘s y Cuentos Panamefios G2 8,9 Publico
‘ e AL EIELE Tl L General
Basilio Dobras Desde el portal de mi casa 7,8,9 Piblico
s At AT e General
Rosa Marie Tapia Los Angeles del Olvido-. _ 7,89 Publico
) Ee v General
Editorial Norma ' gv,.Quierevs' que telo Cuente? 7,8,9 Publico
. General
Jorge E. Mastellari Zona del: Canal_,' Ant_olog’ié de una 7,8,9 Piablico
_ | colonia General
Abel Castillo Lecturas y Poemas Escogidos.. 7,8,9 Piblico
General
Milagros de Calvo Lecturas Escogidas 7,8,9 Publico
General
Carlos Gonzalez B. Canto y Saloma 7,8,9 Publico
General
Carlos Gonzalez Bazan Al Son de la Mejorana 9 Publico
General
Esther Ma. Osses Poesia en Limpio 9 Publico
General
Sara E. Cheng de Rivera Estampas Panoramicas 9 Publico
General
Abraham Ellis Décimas y Poemas 9 Publico
General
BertaC. de Cheng y Seleccién Literaria Juvenil 7,8,9 Publico
Alejandrina de Santamaria General
Abel Castillo P. Lecturas Literarias 9 Publico
General

Sara Cheng de Rivera Luzde Lumemagas/ m\
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Eulogia de Arias Croénica de Viajes 7,8,9 Publico
General

Digna de Cerrud y Gladys G.| Seleccién Poética 7,8,9 Publico
de Vasquez General
E Carlos Espinosa Cuentos Populares de la Provincial 7 Publico
' de Chiriqui General
Doris Brown de Cederio Sentimiento 7,8,9 Piblico
General

Ligia Bojunga Nunes Anggélica 7 Publico
General

Thomas Hardy Nuestras Hazafias en la Cueva 7 Piblico
General

Jean Muzi Diecisiete Fabulas del Zorro 7 Publico
General

Ramon G. Dominguez Por todos los Dioses 9 Publico
General

Maria Isabel Molina El Misterio del Hombre que 7 Publico
desapareci6 - - » General

Thalie de Molenes Roque y el Rio . 7,8,9 Piiblico
_ ] General

PaulineVergne Victor 7,8 Publico
, 3 e General

César Samudio .. |Leyendas Chiricanas . 7,89 Publico
: ) r - 3 4 o General

| Eraclides Amaya S. Orphanus | Todo publico|  Pablico
] b T 5 L General
Eraclides Amaya S. Amos de la Guaperia ‘Todo publico| Publico
: g i General

Bréclides Amaya S. Francisco “Chico Purio” Ramirez| Todo'piblico|  pgpjico
. Liricay Melodia -~ " . . General

Abel Castillo P. El Gran Milagto -~~~ ~7,8,9 Piblico
A : ' General

Abel Castillo P. Lecturas Interesantes ..... _ 7,8,9 Publico
' i General

Gilma G. de Lépez _ | Poesias para nifios 'y jévenes 7°,8y9 Publico
General

César Escalona Fugas Cerebrales . ; Todo publico| Publico
General

César Samudio Tallas Chiricanas 7,8y9 Publico
A : General
Juan David Morgan Entre el Cielo y la tierra Todo Pablico|  Publico
General

(Jorge Thomas) Monseifior Jované y su Siglo Todo Piblico Publico
General

José del C. Saavedra |Alma de Azuero (Novela 7,8,9 Publico
Costumbrista) General

Rose Marie Tapia La noche oscura. 7,8,9 ‘Publico
General

Ramon Fonseca Mora Qjitos de Angel 7,8,9 Puablico
General

Eustorgio Méndez Los Roedores de Panama 7,8,9 Publico
General

Alfonso Montoya El Caudillo del Darién 7,8,9 Publico
General

Juan A. Gémez Del Tiempo yAa e ja (Cuentos|, < 78 Publico
Historicos) /& - [ General
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Antonio A. Cox Historias Clasicas Todo piblico| Publico
General
‘Alfredo A. Arango Edicién Conmemorativa Obras Todo publico| Publico
' General
Daniel Nieto Fantasias Panamefias 7,8,9 Publico
General
Rosa Maria Tapia Travesias Magicas 7,8,9 Publico
General
Myrma Tristan Pioneros del Canal 9 Publico
General
Evelia Rueda de Taylor Mil y més frases para disfrutar 7,8,9 Publico
General
Maria Gilma Arrocha Cenizas 8,9 Puablico
General
Faustino Rodriguez Almas Gemelas Todo Publico|  Publico
General
Mirla Lina Diaz Poemario de Espuma, Arena, Mar,| 7,8, 9P. G. Publico
Amor y Luna General
Sibelis de Aratz Un llamado a la conciencia en| 7,8,9P.G.
Versos y. poesias’ Piblico
A General
Sibelis de Aratiz | Versos para mi Patria . : 7,8,9 Pub. Gral.
Panamé: Cuenta. Cuentltos del Publico
Enrique Jaramillo Levi :Centenarlo (1851 2003) Todo Publico| General
Maria G. Arrocha El Rostro de la Soledad '17,8,9 Publico
<l , General
Milvia S. de Rodriguez Gula de Redaccmn Moderna 7,8,.9 Publico
_ - e General
Editorial Norma, S.A. Los Caballos Estomudan en la 7,89 Publico
lluvia - : el General
Maritza Sevilla de Boyd Un COllbl‘l en Slbena 7,8,9 Publico
¥, 1y General
José Huerta Alma Campesina T Publico
) < General
Ida C. De Mendoza Poesias para toda ocasién - 7,8,9 Publico
e General
Pat Alvarado Revoluci6n en el Recreo/ Recess 7,8,9 Publico
Revolution General
Ismael Aizpraa 'Panam4, patria y folklore 9 Publico
i ( o General
Ernesto J. Castillero Parnaso Escolar 7,8,9 Publico
General
Piggy Press, S.A. Aldo, el Joven Rey 7,8,9 Publico
General
Vielka Delgado A. El Cabecilla. Estudio Historico- 9 Publico
: Critico General
Moisés Pascual En el Pais de los pajaros aburridos 7,8,9 Publico
General
Piggy Press Books La Patrulla del Castillo 7,8,9 Publico
General
Karina Quintana Los Nifios de Barro y otros cuentos 7,8,9 Pablico
General
Edison Diaz Herrera Cuentos sobre virtudes, valores 7
morales y pecados capitales Publico
(Animalandia) General
Berta Alicia Chen P. Frases Célebres sobre el Canal de 7,8,9 Publico
Panamé General
Yolanda R. de Moreno La Comarca Embera Tradxcm*\;:\__ Publico
Leyenda/% P BN General
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Aleyda Pinilla de Pravia Aguilucho... Conoces tu almal 7,8,9 Publico 7
mater General
Piggy Press Books El Camino de Pecas/ Freckie’s Path) 6,7, 8,9 Publico
General
Piggy Press Books El Barco que estrené el Canal de 7,8,9 Publico
Panama General
Piedad Alvarez Maestre Cuentos Cortos para Gente Larga 9 Publico
General
Olmedo Gil Correa A. Parita el Gran Quevi 9 Publico
General
Santillana Asmir no quiere pistolas 7 Publico
General
Santillana La Historia Interminable 7,8,9 Pablico
General
Juan David Morgan ‘El Silencio de Gaudi 9,10,11,12 Publico
General
Rosa Maria Tapia R. Nifia Bella 7,8,9 Publico
General
Lourdes Pérez A. A Través de'mis Ojos™ 7,8,9 Publico
' General
Abraham Ellis RioPalenque 7,8,9 Publico
P S General
Mijair A. Henriquez El Tesoro de " un Joven 9 Publico
_ T Emprendedor o General
Patricia V. de Alvarado. Una Flor entre las Gnetas 7,8,9 Publico
: : _ ‘ General
Hidris Herman Stapf Cuentos,' Léyendas" 'y ;_':Relato'é “de 71,""8', 9 Piblico
Chiiriqui - ' ‘ General
Rose Marie Tapia Un Grito- desde el Sllenc1o - El 78,9 Publico
Oscuio Ablsmo del Bullmg " General
Ricardo Puello El Engano s L -7:8,9 Publico
: _ i General
Ricardo Puello Ni un Golpe Més 8,9 Publico
General
Horizontes del Saber Sin ‘Anestesia —Cromcas ‘de un 7,8,9 Publico
Insensible ) General
Mauro J. Zuiiiga No quiero ser Millonario 7,8,9 Publico
} . General
Mauro J. Zufiiga Los Lamentos de la Noche 7,8,9 Piblico
General
Mauro J. Zuiiiga No hay nada Imposible 8,9 Publico
General
Herminso Rovira Espinosa | jPor qué rezaba mamita? 7,8,9 Publico
General
Herminso Rovira Espinosa | Cuentos De La Tierra Mia 7,8,9 Publico
General
Santillana Amor se escribe al revés Autor: 7,8,9 Publico
Jairo Mora General
Santillana Danny el campeén del mundo 7,.8,9 Publico
Autor: Roald Dahl General
Santillana El oscuro corazén de Talamanca 8,9 Publico
Autor: Elvia Silveria Garcilazo General
Santillana Frin 7,8,9 Publico
autor: Luis Maria Prescetti General
Santillana La guerra que salvo mi vida Autor: 7,8,9 Publico
Kimberly Brubaker - General

AT €

Santillana Primer dia e f,‘&@ Piblico
Autor: D [FICADO * General
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Santillana Yo, el gran Fercho 7,8,9 Pablico
Autor: Marjorie Weinman General
Dani Kuzniecky Miguelito el bombero 7,8,9 Publico
General
Ida Cecilia Rodriguez Cuentos al dia para reflexionar 7,8,9 Publico
de General
Mendoza
Rita Guillen El vuelo de la Golondrina 7,8,9 Publico
General
Rose Marie Tapia Veinte afios después (Roberto por el 7,8,9 Publico
buen camino) General
.Yolanda Acosta Juay Cerromas y los burseps 7,8,9 Publico
General
Leidys Estela Torres Samudio| Cuentos de animales del folclore 7,8,9,10,11,12| Publico
chiricano General
Madeline Casasola Deseo Concedido 7,8,9, Piblico
General
Santillana Heidi 7.8,9 Publico
General
Santillana Cuentos de Oscar Wilde 7,89 Publico
‘ General
Santillana Robinson Crusoe 78,9 Publico
P ol sl General
Raisa Calderén . -“Farfalla” o 7,8,9 Puablico
2 iz : i v General
Editorial Océano Panama El umco mcomparable Ivan llado| - f7;8,9 1 Piiblico
oscuro;-, “:Koko: . fantasia g
ecologlca La reina ro_1a ; General
Editorial Océano Panama Los ‘secretos de los duendes 7.8.9 Pblico
Pesadillas, Cémo Hacerse invisible,
Reiniciados. ' e General
Santillana El nifio y-la'balléna 7,89 Publico
L e General
Santillana Mocha Dick — La. leyenda de la 7,89 Piiblico
ballena blanca, Puente a Terabita, General
Bajo el. Cerezo, Konrad.
Santillana | Sobre un rayo de luz, Mi familia y 78,9
la bella: durmiente, 100 afios
después, De la A.a la Z, Cuentos Péblico
pI‘OhlbldOS por la abuela; La mona General
risa 2019, El quijote para jévenes, o
Por si no te lo he dicho, Sofiar con
la ciudad. ;
Santillana Fue en abril, Patas arriba, En el 7,89 Publico
jardin General
Santillana Ojitos de angel, En plena forma. 7.8,9 Pablico
General
Santillana El principe feliz y otros cuentos, 7,8,9
Dos nifios y un 4ngel en Nueva Publico
York, ;Dénde se esconden los General
cuentos?
Juan Holnes Los sofiadores del presente 7,8,9 Publico
General
Priscilla de Porcell Vuela con las alas del corazén 7.8.9 Piablico
General
Santillana El buscador de finales, Momo, El 7,89
lugar mas bonito del mundo, {No
funciona la tele'd{a?l\\ Publico
General
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Santillana Piruleta, Quiero leer y escribir, 7,89
Todo bien, todo bien, Pepito y la
calle mas aburrida del mundo, El
oso cansado Pablico
General
Orlando Cornejo Jesus, Maria Y José 7 Publico
General
Rita Guillen G. Romina Alma Valiente 6,7,8,9. Publico
General
Gilma Castro de Leén La Reina del hogar 7.8, 9. Publico.
General
Gilma Castro de Ledn Un regalo para ti 7.8.9, Publico
' General
Carlos Alberto Gasnell Acufia| Bajo la Antigua Puerta del Mar 78,9 Publico
General
Minerva Flores de Sopaldo | La nifia con aroma a Jazmin 6,7,8.9 Puablico en
general
(:Jhicco y los 8 Secretos del 10,11,12. Publico
Exito General
EDUCACI ON MEDIA ACADZZMI CA
ASIGNATURA: ESPANOL =~
Autor(a) Casa Editora. | - .. Titulo de‘la obra .- ' Grado Afode |
el ol | Aprobacién
Eladia Jaén de Salina Introduccion del- Método-de lectural 10, 11, 12. 2023
agendada anual (MLAA) =y
Milvia Solano de Rodriguez | Guia de redaccion modema’ * 10,11,12 2021
Milvia Solano de Rodnguez Manual para resolver dudas al “1;(;)_,71.1:;12 2021
' instante - i’
Milvia Solano de Rodrig‘lie'z.. Manual © para resolver dudas al A,l‘_;O.,Hl 1,12 2021
‘ instante - -
_ Pricticas _
Milvia Solano de Rodriguez |Manual . para resolver dudas al 10,11,12 2021
linstante - -'
Respuestas
Milvia Solano de Rodriguez | Ortografia de la Lengua Espafiola — 10,11,12 2021
Método fécil para su aprendizaje
Milvia Solano de Rodriguez |Ortografia de la Lengua Espafiola — 10,11,12 2021
Respuesta
Milvia Solano de Rodriguez | Espafiol siglo XXI - Gramética 10,11,12 2021
ASIGNATURA: FRANCES
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Aifio de
Aprobacidn
ASIGNATURA: BELLAS ARTES
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Aiio de
Aprobacion
ED-YAN Editores y autores Bellas Artes 10 2021
nacionales
Susaeta 10, 11, 2024
‘:;\N‘ “t./y&%
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ASIGNATURA: HISTORIA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Aiio de
Aprobacion
Santillana Historia de las Relaciones entre 12 2024
Panamd y Los Estados Unidos
Susaeta Edades Historicas: Antigua vy 9 2025
Medieval '
Susaeta Historia de Panama 11 2025
Susaeta Historia Moderna y Postmoderna 10 2025
ASIGNATURA: CIVICA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Susaeta Civica 3 12 2025
ASIGNATURA: GEOGRAFIA -
Autor(a) Casa Editora T itulo de la obra Grado Afio de
i Aprobacion
Susaeta Geografia Econémica™ . 11 2021
Susaeta Geografia de - Panaméd Serie[* 10,11,12 2025
Futuro’
Susaeta Géografia " . .10 2025

ASIGNATURA: ETICA, MORAL; VALORES ¥ RELACIONES HUMANAS

Titulo 'Hev:la qkrg Y

Gaceta Oficial Digital

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

Fache

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

Autor(a) Casa Editora Grado Ao
e Aprobacion
- Lasanta Bibli?-’ e 110.’.'1 1,12
Santillana Educacion Religiosa 10,11, 2024
ASIGNATURA: LOGICA*
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
: o Aprobacion
Susaeta La Légica y sus aplicaciones en las 11 2024
ciencias
ASIGNATURA: COMERCIO
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
EDYAN Editores y|Tecnologia comercial 11 2021
Autores Nacionales ‘ 11
EDYAN Editores y|Turismo Sostenible II ' 2022
Autores Nacionales 11
EDYAN  (Editores y|Practica Profesional 2022
Autores nacionales) 12
Mayuri Galindo Contabilidad para emprendedores 10. 11. 12 2023
Orlando Fujitsubo Lidera tu Crecimiento Profesional 2024
antes de los 30. 9,10, 11, 12.
Orlando Fujitsubo G. | Lidera tu Legado Financiero 2024
Familiar 9,10,11;
Distribuidora Lewis Compas Financ /@«,};H o5 *‘v%\ 2024
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____/’_'_”.—
2l 25/

44



No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

Susaeta Mercadotecnia & Publicidad 10,11, 12 2025
Susaeta Contabilidad 10 2025
ASIGNATURA: INGLES

Autor(a)Casa Editora Titulo de la obra Grado Aiio de
Aprobacion
Eduvision Panama Speed Up! Student’s Book 10,11 2021
Santillana Pathway to Physics — part of the| Texto para el
combined Science series —-| docente de
Student’s Book educacién
media 2021
Santillana Pathway to Biology — part of the| Texto para el
combined Science series -| docente de
Student’s Book educacion
media 2021
Santillana Pathway to Chemistry — part of] Texto para el
the combined Science series —| docente de
Student’s Book - educacién
‘ » media 2021
Santillana <" |Student’s -for peace - Student s

Book'1,2,3, Student’s for: peacc
‘Workbook 1,2,3 - ,10 11,12 2021

Santillana Richmond - Fly High Secondary B1, +, B2
* Student’s Book y- Workbook 24 B 10 11 12-‘.,-,. 2024

Santillana Richmond Fly High Secondary A1+A2+
B1+, B2.C1. Student s;Booky
Workbook ™ - 10,11,12 2024
Pearson Connect1v1ty Level 1,2, 3
Connect1v1ty Level 1 2 3 s
Workbook 10, - 2024

Susaeta : Enghshplus o i e 10,,,1'__1",':1’2, 2025

Talking Off CEFR A 1 1
Studenst’s Book 1 -
Talking Off CEFR A12
Studenst’s Book 2.

+ | Talking Off CEFR A2
Studenst’s Book 3
Talking Off CEFR A 2-Bl
Studenst’s Book 4
Talking Off CEFR B1
Studenst’s Book 5
Talking Off CEFR B1
Studenst’s Book 6

10,11, 12. 2025

Outstanding! Achieving
Excellence in English A1.1
Studenst’s Book 1A
Outstanding! Achieving
Excellence in English A1.1
Studenst’s Book 1B
Outstanding! Achieving
Text Book Excellence in English A1.2
Studenst’s Book 2A
Outstanding! Achieving
Excellence in English A1.2
Studenst’s Book 2B

Outstanding! Achieving
mt’ﬁ(;eﬂence in English A1.3
2 enst’s Bm 7,8,9 2025
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Outstanding! Achieving
Excellence in English A1.3
Studenst’s Book 3B
ASIGNATURA: INFORMATICA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Susaeta Informatica 11,12 2022
EDYAN (Editores vy .
autores nacionales) Tecnologia de la informacién 11 11 2022
ASIGNATURA: MATEMATICA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Academia 24 Matemética» 10, 11.12. 2024
Susaeta Matcméﬁca 11 2025
Susaeta | Matematica 10 2024
+ ASIGNATURA: FISICA
Autor (a Casa Editora " Titulo de I obra .. .Grado Afio de
- e . Aprobacion
Santillana Fisica’ 10, 11; 12. 2025
Susaeta Fisica general, Texto y Taller 10,11, 12 2024
Autor(a) Casa Editora | Titulo de la obra ~Grado Aiio de
- Aprobacion
Susaeta Biologia 11 2024
Susaeta Biologia Los procesos de lavida 10 2025
ASIGNATURA: QUIMICA
Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Jaime Ruiz Dean Tablas de Quimica 10 2022
Susaeta Quimica 10y Taller Experimental 10 10 2021
Jaime Ruiz Dean Précticas para el laboratorio de 11 2023
Quimica 11
Jaime Ruiz Dean Préacticas para el laboratorio de 12 2023
Quimica 12
|Jaime Ruiz Dean "Practicas de Quimica 10 10 2023
Jaime Ruiz Dean Practica de Problemas de Quimica 10 2024
Jaime Ruiz Dean Practica de Problemas de Quimica r 11 2024
Santillana Quimica 10,11, 12, 2025
épﬁm GEy,
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Autor(a) Casa Editora Titulo de la obra Grado Afio de
Aprobacion
Educa Emprende Cultura Empresarial y| 10,11, 12 2022
Emprendimiento
Distexsa Emprendimiento y Finanzas PL| 10,11, 12 2022
Prototyp Empresarial, Prototyp
Social
Fundacién Educaciéony [El  cultivo del Bambo y| 10,11, 12 2022
Vida emprendimiento social
Fundacion Educaciény | El agroturismo y emprendimiento 10,11, 12 2022
Vida social
Distribuidora Lewis S.A | Compés financiero personal 12 2024
OBRAS LITERARIAS PARA EDUCACION MEDIA
Autor (a) Titulo Grado (s) Afio de
_ _ ' Aprobacion
El Cholito que Ilegé a ser General - 10 Piblico
Carlos F. Chang Marin o i® General
Cuentos (para leer y contar) 110 Publico
Abel Castillo P. General
La Novela.del Impenahsmo ,_ ~-10 Publico
Esther Maria Osses |Centroamenca 55 ' e General
Carlos F. Chang Marin [E1 Guerrillero Transparente 10,11 Publico
‘ : General
Juana de Mulford Tradiciones Y'_Ciiéﬁtos Pahéﬁiéﬁos 10, -1“1“',i 12 Piablico
o ' General
Gustavo Batista Deseos, Nunca Realidades © .| Piblico
’ e 10, 115 12 General
Gloria Guardia "ILa Busqueda del Rostro . ' 107 Publico
= ' L General
Rosa Maria Britton El Ataid de Uso- - - 10 Publico
- - - . General
Guillermo Ros - Zanet  [Criaturas Terrestres 10 Piblico
General
Rémulo S. Bethancourt [Pedro Prestan, Bajo el Furor de las 10
Arosemenay Armando [Tormentas ° - Publico
Diaz General
Abraham Ellis IDécimas y Poemas 10 Publico
General
Eustorgio Chong Ruiz  [Después del Manglar 10 Publico
General
Guillermo Belefio Novela Absurda 10 Publico
General
Jorge Turner Viento al Agua 10 Publico
General
Editores Asociados, S.A.| Los Contratos del Diablo 10 Publico
General
Luis C. Jiménez Paginas Escogidas 10 Publico
General
Generoso Emiliani V. | De luto se visten las albas 10 Publico
General
Rosa Maria Britton El Sefior de las Lluvias y el Viento 10,11, 12 Publico
General
Angel Marfa Santizo RO 65,12 | Pablico
/4% (>
/< General

o3| - T
ERIFICAUU |

47

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30416-D

Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

Alfredo Cant6n

Gaceta Oficial Digital

\ Fechs

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

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

Nalu Nega 10 Publico
General
Jilma N. de Jurado Este afio llegaron tarde las Mariposas| 10, 11, 12 Publico
General
Lyll Becerra Jenkins La Prisién de Honor 10,11, 12 Publico
' General
Ramén Garcia| Por todos los Dioses 12 Publico
Dominguez General
Hemman Melville Bartleby 10 Publico
General
José Asuncién Silva Poemas y Prosas 10 Publico
General
Ignacio Altamirano Clemencia 10 Publico
General
Horacio Quiroga El Hombre Muerto 10,11, 12 Publico
General
Jorge Isaac Maria 10, 11 Publico
General
Esteban Echeverria El Matadero 10 Publico
. L General
Nathaniel Hawthorne | El Holocausto del Mundo 11,12 Publico
' o e ‘ General
Joaquin M. Machado | Misa'de Gal_lp y otros Cuent_p? ) . ol 12, Publico
i kg General
Tomés Carrasquilla | El Padre Casafils Publico
| R “ ./ 4| General
Eulogia de Arias ‘Horas Reflexivas 10, 11,12 Publico
RN ' General
Eduardo Bell Pasado 107 Publico
General
Jorge Cisneros El Legado 10 Publico
_ By o _ P General
Euclides Meléndez Los poetas no‘montan céballos de '1-‘0‘- ‘ Publico
madera General
Leonidas Escobar Herminia 10 Publico
: General
Abel Castillo P. El Gran Milagro 10 Publico
o General
Alicia Soto - Alonso| Mis Lecturas Preferidas _ 10 Piblico
Londofio General
Guillermo A. Medina | Del Caos a la Esperanza 10,11, 12 Puablico
General
Carlos Alberto Ortiz La Mansién de los Espejos 10,11, 12 Publico
‘ ' General
Roberto Joaquin Pérez| Cuando florece el Macano 10, 11,12 Publico
Franco General
Juan David Morgan -|Cicatrices Inttiles 10,11, 12 Publico
Jorge Thomas General
Juan David Morgan-| Fugitivos del Paisaje 10, 11, 12 Publico
Jorge Thomas » General
Eraclides Amaya S. Orphanus Todo piiblico |  Publico
General
Eraclides Amaya S. Amos de la Guaperia Todo ptblico |  Publico
8 General
Eraclides Amaya S. | Francisco “Chico Purio” Ramirez -| Todo piblico| Publico
Lirica y Melodia. General
César Escalona Ay R Todo Publico Publico
) fj’\m.. General
P K
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José 1. Atencio Eterna Juventud 11,12 Puablico
General

Juan David Morgan Entre el Cielo y la Tierra Monsefior | Todo publico Publico
Jované y su Siglo General

Maximino Castro Cuentos Ecologicos 10,11, 12 Publico
General

Eustorgio Méndez Los Roedores de Panama 10,11, 12 Publico
General

Ramon Fonseca Mora | El Caudillo del Darién 10,11, 12 Publico
General

Alfonso Montoya Ojitos de Angel 10,11, 12 Publico
General

Antonio A. Cox Historias Clésicas 10,11,12P. Publico
G. General

Alfredo Arango Edicion Conmemorativa. Obras. Publico Publico
General General

Digna B. de Cerrud Seleccion Poética 10,11, 12 Publico
General

Rose Marie Tapia Caminos y Encuentros 10,11, 12 Publico
) General

Daniel Nieto Fantasias Panamefias o 10, 11,12 Publico
L B » General

Abel Castillo P.  Lecturas Literarias- =10, 11,12 Piiblico
| I AL N SO Yooy General

Enrique Jaramillo L. . *| Poesid Panamefia y Contemporénea~| 10,11,.12 Piiblico
X5 3 ‘w Py e e General

Doris B. de Cedefio *Sentimient& ! 10, 11,12 Publico
R i Rty General

José del C. Saavedra: | Alma - Azuero ‘,(N‘dvcla Todo'piblico |  Publico
= Costumbnsta) Lo 10,1 1312; General

Abel Castillo P. 'Lecturas y Poemas Escogldos 1454 Publico
Sy, . ) E i General

Evelia Rueda de TaYlo‘r Mil y més Frases para dlsfrutar 10,11, 12 Publico
' . General

Rose Marie Tapia Por si Volvieras 10, 11,12 Pablico
B - R.G. General

Editorial Norma, S.A. |Rafaga Literarias 10,11,12 Piblico
: . v B General

Distribuidora Lewis S.A.|La Boina Roja - " 10,11, 12 Piiblico
General

Distribuidora Lewis S.A.| Plenilunio 10, 11, 12 Publico
General

Sibelis de Araiz Versos para mi Patria 10,11,12P.G.|  Ptblico
A General

Rose Marie Tapia La Noche Oscura 10, 11, 12P. Publico
G. General

Sibelis de Araiz Un llamado a la conciencia en versos| 10, 11, 12 Piablico
y poesias . B General

Editorial Norma, S.A. |Panami Cuenta 10,11, 12 Piablico
' General

Rose Marie Tapia Roberto por el Buen Camino 10,11, 12 Pablico
General

Maria C. De Arrocha El Rostro de la Soledad 10, 11, 12 Publico
General

Basilio Dobras Jirones de la Patria Mia 10,11, 12 Pablico
‘ General

Editorial Norma, S.A. |Los Caballos Est 10, 1 (1;3{\: Gey ublico
General
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P.G.

Universitarios
Ismael Aizpurda Panam4, Patria y Folklore 10,11, 12 Publico
General
Delia Pefia Trujillo Gil Blas, el hombre y las obras 10,11, 12 Publico
General
Editorial Norma, S.A. | ;Quieres que te lo cuente? 10,11, 12 Publico
General
Stanley Heckadon- Panama4 Patria Biolégico Publico en Publico
general General
Piggy Press Books La Patrulla del Castillo Volador 10, 11, 12 Puablico
General
Berta Alicia Chen P. Frases Célebres sobre el Canal de| 10, 11,12 Piblico
Panama General
Luz Graciela Joly Simbologia de los Blasones en el Nivel Publico
Escudo de la Didcesis de David Superior General
Ariadna Petterson de| Afioranzas (poemas) 10, 11, Pablico
Headly 12Universidad|  General

Luz G. Joly Adames Lenguaje y Literatura Ngibe /Ngibe| Nivel Medio
Universitario Publico

. | General
Yodalis Puello Coriat | La Rebelion de los Lémures .- “Publico Ptiblico
S - General General
Luis Lopez :.Sustent.aci;(')n y Audiovisi;alés Nivél Publico
o | - - |.Universitario | General
__| Trabajos de Graduacién .+~ B,
Klenia Morales Demencia Temporal .=~ 10,11,12 Publico
LI g ST g  General
David Acosta Norberto  Navarro' y la “Reforma| 10,1112 Publico
K Urbana = . o L . General
Francisco Paz de 1aRosa| DUTU - : 10,11;12 Publico
AR | ; o General
Juan David Morgan La Rebelién de los Poetas - - . . 10,.11;12 Piblico
] S e General
Juan David Morgan " | Con Ardientes Fulgores de Gloria 10;11;12 Piiblico
- ‘ ' General
Olmedo Gil Correal Parita El Gran Quevi’ 10, 11, 12 Publico
Admadé General
Juan David Morgan El Caballo de Oro =~ =710, 11, 12 Piiblico
“ o . General
Juan David Morgan El Silencio de Gaudi 9,10, 11, 12 Publico
General
Lesbia Urriola Vis6n Poética - Poemas Didacticos | Docentesy P.|  Priblico
G. General
César Fuentes El Maestro de Maestros 10,11, 12 Publico
General
Rose Marie Tapia La Raiz de la Hoguera 10,11, 12 Publico
General
Rose Marie Tapia Agenda para el Desastre 10,11, 12 Publico
General
Rose Marie Tapia El Crepitar de la Hoguera 10,11, 12 Publico
General
Rose Marie Tapia El Retorno de los Barbaros 10,11, 12 Piblico
General
Rose Marie Tapia Mujeres en Fuga 10,11, 12 Publico
General
Rose Marie Tapia No Hay Trato 10,11, 12 Publico
General
Rose Marie Tapia ILa Carcel del Temor /ﬂp‘lﬂ, 5 2 Publico
/¥ ) General
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Rose Marie Tapia LY era lo que nadie creia 10,11,-12 Publico

General

Rose Marie Tapia IDiagnéstico N.P.IL. 10, 11, 12 Publico

General

ose Marie Tapia ILos Misterios del Olvido 10,11, 12 Publico

General

Rose Marie Tapia Néaufragos que Suefian Islas 10,11, 12 Publico

y General

Mijair Henriquez El Tesoro de un Joven Emprendedor | 10, 11, 12 Publico

General

Ricardo Puello Sobrevivi al terremoto 10,11, 12 Pablico

General

Ricardo Puello Dinero Fécil en un Camino Dificil 10,11, 12 Publico

General

Rose Marie tapia El Poder desenmascara 10,11, 12 Publico

General

Félix Troya Sucedi6 en el Caribe 10,11, 12 Puablico

General

Maribel Wang El Secreto.de Ventura "~ 10, 11, 12 Piblico

R General

Hidris Herman Stapf  |Cuentos, Leyendas y Relat;__ g 10,11, 12 Publico

Chiriqui -, - S s General

Rose Marie tapia El Murmullo dé 1a' Sombra 12 Publico

2 L, Sk General

Rose Marie tapia : Un Gnto desde el Sllenqlo ~El¢ oscuro 10; 11,112 Pdblico

* |Abismo del’ Bullmg U e SE "+ | General

Rose Marie Tapia - [La Dama del Agya. . 12: Publico

: ' ' L General

Ricardo Puello = [El Engafio. : 10,11,12. | Pablico

: General

[sabel Herrera de-  , Ciencia waqcfsia én.Pangmg,‘; 10, 11,12 Publico

Taylor - | s General

Horizontes del Saber Sin Anestesm_ ~Cronicas de un | 10, 11,12 Piablico

Insensible. i General

Ricardo Puello ?\Ii un Golpe Mas 10,11, 12 Publico

General

Fundacion Tecnol6gica [Tiempo al Tiempo e 10,11, 12 Piblico

Panama General

Mauro J. Zudiiga No quiero ser Millonario 10,11, 12 Publico

General

Mauro J. Zuiiiga I.os Lamentos de la Noche 10,11, 12 Puablico

General

Mauro J. Zufiiga No hay nada Imposible 10,11, 12 Publico

General

erminso Rovira . Por qué rezaba mamita? 10,11, 12 Publico

Espinosa General
Marino Jaén Sanchez  [El Hombre de la casa 10,11, 12 Publico..

General

David Acosta [E1 9 de enero y la patria amada 10,11, 12 Publico

General

1 hombre de la Casa 10,11, 12 Publico

Marino Jaén Sanchez General

Ricardo Puello P/lontana la Redencién . | 10,11,12 Publico

PN T Rl General

O . G J C;g-" f;p
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]Miguel Esteban Bajo el fuego del Guayacal 10, 11, 12 Publico
Gonzilez General
Miguel Esteban Bajo la Niebla del Guayacal 10,11, 12 Puablico
Gonzélez General
Rose Marie Tapia La noche no dura para siempre 10, 1 1,12 Puablico
_ General
Rose Marie Tapia 'Vida de compromiso 10, 11,12 Publico
' General
Rose Marie Tapia [a burbuja invisible 10, 11,12 Publico
General
Yadira Roquebert Y Dios estuvo alli 10,11, 12 Publico
General |
ICesar Samudio Leyendas Chiricanas 10, 11, 12 Publico
General
Cesar Samudio Tallas Chiricanas 10,11, 12 Puablico
General
Carlos Aguirre Castillo [La fuerza de la voluntad de Abelardo 10,11, 12 Publico
General
Idis Bogan E1 Misterioso Afiiin 10, 11, 12 Publico
sl General
Osvaldo Reyes Asesinato en Portobelo 11,12 Piblico
R General
Rose Marie Tapia ~ [Veinte afios’ ‘después (Roberto por el 10,11, 12 Publico
" fpuencamino) . .. General
Rose Marie Tapia. ','Se.presume.:gulpable = ©10511, 12 Publico
| I e Y e, General
Maria Fernanda HeredlaAmigd se escribécon H. [+ .~ 10,11, 12 Piiblico
Santillana i I N » |- General
Claudio Pifiero Santillana Un ladrén ehtfe‘ﬁd’sot;os’: e o 10,11, 12 Publico
1 1 SRR - I - General
Margarita Londofio. :- . [El vige.com | 10,1112 Publico
Santillana e - v e General
Herminio Rovira |Cuentos de la Tierramia-" .1_'0,-3111:;12 Piblico
: | A , General
Rubén Dario Hurtado  [El paso obligado™ . 10,11,12 Piblico
* \ . General
Franklin Méndez Lay  [Julidn 10,11,12 Publico
General
Sheldry Saez Las tres jdyas~~de micorona - 10,11,12 Pablico
General
Madeline Casasola Deseo Concedido 10,11,12 Pablico
General
Herminio Rovira Guabala 10,11,12 Publico
General
Santillana ICuentos de la calle 10,11,12 Publico
General
Raisa Calderén “Farfalla” 10,11,12 Publico
General
Editorial Océano Panama [El tinico incomparable Ivan, El lado| 10,11,12 o
oscuro, Koko: una fantasia ecolégica, Pablico
[a reina roja General
Editorial Océano Panaméa|lL.os secretos de los duendes,| 10,11,12 Pibli
Pesadillas, Como Hacerse invisible, Gu 1c0
e .. eneral
Reiniciados.
Santillana Billy Elliot, Aventuras de un Nifio en| 9,10,11,12
la Publico
General
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Calle, Mitos griegos de amor y
aventura, En la laguna més profunda,
Operativo Nini.
Santillana El sindrome y otros cuentos, Ell 10,11,12
principe feliz y otros cuentos, Dos Publico
nifios y un angel en Nueva York. General
Santillana En plena forma. 10,11,12 Pidblico
‘ General
Juan Holnes ILos sofiadores del presente 10,11,12 Publico
General
Luis Elyjah Ducado de Veraguas ' 12 Publico
Byrzdett General
Luis Elyjah (Criptojudios En Europa, América y| 10,11,12 Pabli
Byrzdett en el ublico
Istmo de Panama General
Pura Gomez de Literatura universal 12 Publico
Vargas General
Dra.  Leidys Estela1V131on de la . literatura.. .medieval 12 Plblico
Samudio espafiola: “ Estudio de . los teg_ctos y General
Torres autores mas representatlvos L,
Rose Marie Tapia Solo en la noche se” observan las 210,11, 12 Publico
. festrellas - v General
Rose Marie Tapia ' Que vamos a hacer despues de lo -:»-IO,.t'll, 12 Publico
quenos h101eron‘7 General
Olivier ‘Ro'_m‘ero Eterna Amblclon ‘10 11 12 | Publico
Caravante e RSN Gt I General
Marian Ruiz Géngora ~ [La mald1c10n- de Gonzalo,”"' e 10,11 12 Publico
General
Marian Ruiz Géngora:,  [El viejo de Monte La aldea fantasma| 10,11;12. | Publico
' E T - General
Franklin Bricefio- . H20 Latercera gran guerra . . . 10, 11,12 Publico
» b e TN General
Humberto VergaraDiaz |00 Autores de la Literatura|  12° Publico
: _ [Universal - - ... General
Fundacién de educacién. [El cultivo de bambi o 10, 11; 12 Pablico
vida General
Berta Polo jHuellas del Pincel! Un mensaje de fe|. ‘10, 11, 12 Publico
perseverancia ‘ General
Fundacion de educacién [El agroturismo y el emprendimiento| 10, 11, 12 Publico
y vida social General
Jaime A. Troyano Realidades, mitos & leyendas sobre| 10, 11, 12 Publico
H. el Canal de Panama General
Jaime A. Troyano Domando lo indomable: El Canal de| 10, 11, 12 Piablico
H. Panama General
Minerva Jiménez  de|Cémo nacié el dia de no fumar en| 10,11, 12 Publico en
Batista ' IPanama General
Gilma Castro Un regalo para ti 10, 11,12 Publico en
general
Gilma Castro La reina del hogar 10,11, 12 Publicoen
general
Mauro Ziiiga S. La revolucion Santanera 10,11, 12 Docente,
Publico en
general
Eladia Jaén de Salina  [Introduccion del método de lectura| 10, 11, 12 Publico en
agendada anual (MLAA) general
Jorge Ivan Mora g $7,8,9,10,11,| Puablico en
R general
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Carlos Gasnell Acufia |Bajo la antigua puerta de mar 10,11, 12 Publico en
, general

Eliécer A. Osorio Quince relatos para un buen café 7,8,9,10,11, | Publico en
12 general

Rita Guillén G. Romina Alma Valiente 10,11, 12 Publico en
general

Tito Saimiri y Lino| Los cuentos de Tito y Titi 10, 11, 12. Puablico en
! Garibaldi general

i Carlos Alberto Gasnell[Bajo la Antigua Puerta del Mar 10, 11, 12. Piablico en
Acufia general

Minerva  Flores  delLa nifia con aroma a Jazmin , 10,11, 12. | Pablico en
Sopaldo general

Gilma Castro de Leén  Un regalo para ti 10, 11, 12. Publico en
general

Gilma Castro de Leén  |La Reina del hogar 10,11,12 Pablico en
general

Orlando Fujitsubo Chicco y los 8 Secretos del Exito 10,11,12. Piblico en
general

Carlos Gasnell Acufia  |Aramis 10,11,12. Piblico en
ol - s general

El hombre de la Mancha| Las mujeres que bordaron sulibeértad) " 10, 11, 12. | Publico en
S, A. T - ] general

Lilibeth Mendoza Relatos desconocidos del istmo™ |10, 11; 12. | Piblico en

= - e general |

Articulo 2. La Direccién Nacional de Ciirriculo y Te

y Tecnologia Educativa evaluard y actualizara los
libros y obras complementarias o de consultas, basado en‘los siguientes criterios:

| 1. Correccién de errores de contenido y forma que’se hayan detectado en ediciones

| anteriores, después de su impresién:: - ... :

2. Sustitucién de la informacién obsoleta por datos reales y actualizados.

3. Modernizacion de las metodologias didacticas empleadas en ediciones anteriores.

4. Inclusién conten-id(:)s__ de actualidad.

Articulo 3. De conformidad con Io.-dispuesto en el articulo sexto del Decreto Ntmero 85 del 3 de
abril de 1985, los textos escolares y obras complementarias-o'de consultas que hayan sido aprobados
hace cinco (5) afios deberan ser revaluados para detérminar si es necesario o no su actualizacién.
Articulo 4. Este resuelto empezari aregir a partir de su p{gmulgﬁéién.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 29 del 20 de Julio.de 2006, Decreto Ejecutivo No.
1132 de 22 de diciembre de 2010.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS
CONSEJO ADMINISTRATIVO

ACUERDO ADMINISTRATIVO N° 030-2025
(23 de septiembre de 2025)

Que aprueba el Reglamento para el uso de las Plataformas Digitales, Correo Electrénico
Institucional, Redes Sociales y cualquier otro medio de comunicacién e informacién
propiedad de la Universidad Especializada de 1a Américas (UDELAS) y dicta otras

disposiciones.

El Consejo Administrati\?o en uso de sus facultades legales y estatutarias,
CONSIDERANDO:

Que en virtud a la exponencial evolucién de las comunicaciones y las tecnologias de la
informaci6n es importante reglamentar el uso de las Plataformas Digitales y Redes Sociales,
a fin de desarrollar un estratégico y coordinado plan de comunicaciones con las Direcciones
involucradas bajo la debida supervision de la Rectoria.

Que de conformidad al Acuerdo No. 001-2020 de 24 de noviembre de 2020 que aprueba el
Estatuto Orgénico de la UDELAS, publicado en Gaceta Oficial No. 29212 de 4 de febrero de
2021 se determina que las instancias encargadas de aprobar las decisiones de la Universidad
son los drganos colegiados de gobierno, estableciendo las politicas generales para el
cumplimiento de su mision y visién.

Que el Consejo Administrativo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 20 del Estatuto
Organico de la UDELAS, es competente para establecer lineamientos y directrices basicas
de la Gestién Administrativa, por lo tanto le corresponde aprobar la gobernanza institucional

de las plataformas y medios digitales, a fin de asegurar su uso optimo, seguro, oportuno y
transparente.

Que en este mismo cuerpo normativo se establece que la autoridad de més alta jerarquia
académica, administrativa y representacién legal de la UDELAS recae en la figura del (la)
Rector(a), disponiéndose especificamente en el articulo 33 del Estatuto Organico como su
principal funcién.

Que, conforme al Estatuto Universitario, a la Direccién de Comunicacién Estratégica de la
UDELAS le corresponde, entre otras funciones, planificar y ejecutar las acciones de
comunicacion estratégica, asesorar a las instancias de la Universidad en el uso eficaz de
medios masivos y digitales, y ejecutar y coordinar las acciones comunicativas internas o
externas de la UDELAS, incluyendo el sitio web institucional y las redes sociales (articulo
215, numerales 2, 3 y 4 del Estatuto Orgénico);

Que el alcance del numeral 4 del articulo 215 del Estatuto Organico se circunscribe a la
dimension comunicativa del sitio web y redes sociales, entendiéndose que la gestion de
contenidos podra realizarse por personal especializado en manejo de sitios (gestor/a de
contenidos), adscrito donde lo determine la Rectoria, sin que ello implique titularidad,
exclusividad ni administracion técnica de las plataformas;

Que el mismo articulo 215, numeral 7, y el articulo 210, numeral 7, prevén que podran
asignarse otras funciones por Reglamentos o por el/la Rector (a) o los érganos de gobierno

UNIVERSIDAD L 44

| //:\Tu : 1
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de primer nivel, por lo que la Rectoria es competente para designar, reubicar, limitar o cesar
a quienes ejerzan funciones de gestién de contenidos en el sitio web y redes sociales mediante
nota o memorando, segun las necesidades institucionales.

Que, de conformidad con el articulo 209 del Estatuto Organico, la Direccién de Informética,
Innovacion y Transformacién Tecnoldgica (en adelante, DIITT) es la dependencia
responsable de asesorar, gestionar y administrar los servicios de Tecnologias de la
Informaci6n (T1) en la Universidad, lo que incluye la administracion técnica, operativa y de
seguridad del sitio web institucional, sus servidores, sistemas, bases de datos, integraciones
y servicios asociados;

Que el sitio web institucional comprende, ademas de espacios de difusién y publicidad,
aplicaciones y servicios criticos (p. €j., modulos de matricula, consulta de créditos, libreta
virtual de docentes, biblioteca digital, sedes de autoridades, pasarelas de pago, autenticacion
y otros) que requieren gestion profesional de TI, con controles de seguridad, respaldo,
continuidad operativa y coordinacion con las entidades rectoras de la seguridad informatica
del Estado; en consecuencia, la administracion técnica (webmaster institucional) corresponde
ala DIITT.

Que, por razones de seguridad tecnolégica, cumplimiento normativo y continuidad de
servicio, la DIITT es la Ginica instancia habilitada para crear, asignar, modificar, suspender o
revocar credenciales de acceso al sitio web y a las herramientas de administracién de redes
sociales, de manera inmediata cuando exista riesgo, instruccién superior, o incumplimiento

de politicas, dejando constancia y reportando a las instancias competentes para el tramite
disciplinario;

Que el rol de la Direccion de Comunicacién Estratégica en el sitio web y redes sociales se
refiere a la definicién, priorizacion, curaduria y flujo de contenidos comunicacionales
institucionales, conforme a las directrices de la Rectoria y en coordinacién con la Direccion
de Informatica, Innovacion y Transformacién Tecnoldgica, sin invadir la administracion
técnica ni las capas de infraestructura y seguridad.

Que la Rectoria y los Organos de Gobierno de Primer Nivel constituyen la maxima autoridad
para impartir instrucciones en la materia; en tal sentido, no existe otra instancia que pueda
contradecir, desautorizar o interferir las instrucciones directas o indirectas emanadas de la
Rectoria o de dichos érganos; y, ante cualquier desacato, la DIITT debera adoptar medidas
técnicas inmediatas para revertir acciones indebidas, retirar accesos y comunicar a las
instancias disciplinarias.

Que las Plataformas Digitales, Correo Electrénico Institucional, Redes Sociales y cualquier
otro medio de comunicacién e informacién y demas credenciales digitales son propiedad de
la Universidad, son creadas y administradas por la DIITT, y su uso es exclusivamente
institucional; en consecuencia, no generan derechos personales, pueden ser auditadas,
intervenidas, suspendidas o eliminadas cuando medie causa justificada (seguridad,
incumplimiento de politicas, negativa de transferencia de informacién institucional, cesacién
de funciones u otros supuestos que se precisaran en la parte resolutiva).

Que resulta necesario actualizar y unificar el marco institucional sobre sitio web, redes
sociales y cuentas institucionales para precisar roles y alcances, fortalecer los mecanismos
de gobierno y seguridad digital, garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la Rectoria

y 6rganos de gobierno, y prevenir la publicacién o manipulacién no autorizada de contenidos
y sistemas.
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Que, mediante el Acuerdo Administrativo N°007A-2016 del 10 de mayo del 2016 “Que
aprueba y asigna caracter oficial a las cuentas de correo electronico de la Universidad
Especializada de las Américas y regula su participacion en redes sociales u otros sitios
existentes en internet”; el Consejo Administrativo reconocié y oficializé los medios digitales
institucionales (correo, pagina web y redes sociales), norma que corresponde modificar para
adecuarlo a la realidad tecnolégica y organizacional vigente.

Que luego de la entrada en vigencia de la Ley 81 de 26 de marzo de 2019 sobre Protecciéon
de Datos Personales, es oportuno definir los procedimientos para publicar cualquier
informacién en estas redes y/o plataformas, a fin de proteger cualquier dato personal y a su
vez en cumplimiento a la Ley 6 de 22 de enero de 2002, “Que dicta norma para la
transparencia en la gestion publica, establece la Accion de Hébeas Data y dicta otras
disposiciones”.

Que la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental (AIG), mediante Resolucion
No. 293 de 18 de febrero de 2013 “Por la cual se aprueba el documento titulado: “Estandares
parala Creacion y Uso de las Redes Sociales en las Entidades del Gobierno de Panam4” (sic),
elabor6é un manual para la adopcién y el uso de las redes sociales en las Entidades del
Gobiemo de Panama.

Que el dia 23 de septiembre de 2025 se presentd en sesion ordinaria ante el Consejo
Administrativo el proyecto de Acuerdo que luego de una discusién fue aprobado por
unanimidad, quedando solamente pendientes los aspectos de forma, es decir, la revisién y
concrecion de algunos contenidos, ademds de la correccion de estilo.

Que el articulo 21, numeral 2 del Estatuto Organico establece que es funcién del Consejo
Administrativo aprobar las normas, manuales y procedimientos administrativos de la
Universidad; por lo que, el Consejo Administrativo en uso de sus facultades estatutarias,

ACUERDA:

PRIMERO: RECONOCER a la Universidad Especializada de las Américas (UDELAS)
como la titular exclusiva de todas las cuentas Plataformas Digitales, Correo Electronico
Institucional, Redes Sociales y cualquier otro medio de comunicacién e informacién
propiedad de la Universidad Especializada de las Américas bajo la direccién de la Rectoria
en su calidad de representante legal de la UDELAS, por consiguiente es la persona facultada
para autorizar e instruir al servidor piiblico correspondiente, para publicar cualquier

informaci6n relevante para conocimiento de la Comunidad Universitaria y el Publico en
General.

SEGUNDO: APROBAR el Reglamento para el uso de las Plataformas Digitales, Correo
Electronico Institucional, Redes Sociales y cualquier otro medio de comunicacién e
informacion propiedad de la Universidad Especializada de la Américas (UDELAS), con el
siguiente articulado:

Articulo 1. Objeto y finalidad.

Regular el uso de Plataformas Digitales, Correo Electronico Institucional, Redes

Sociales, con sus respectivas cuentas de acceso y administracion institucional, asi como

cualquier otro medio de comunicacién e informacién propiedad de la Universidad

Especializada de la Américas (UDELAS) para garantizar la comunicacién oficial, la
* seguridad de la informacién y el cumplimiento de la normativa universitaria.
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Articulo 2. Titularidad y administracion.

Las Plataformas Digitales, Correo Electronico Institucional, Redes Sociales y cualquier
otro medio de comunicacion e informacién son propiedad y manejo de la UDELAS.
La Universidad podra suspender o eliminar cualquier acceso a estas cuentas en
cualquier momento, conforme a este Reglamento y a la normativa vigente. La
Direccién de Informética, Innovacién y Transformacion Tecnolégica (DIITT)

administra su creacion, custodia, auditoria, suspensién, eliminacién y eventual
reactivacion.

Articulo 3: La Rectoria como méxima autoridad y los Organos de Gobierno de Primer
Nivel como las instancias encargadas de aprobar las decisiones de la Universidad son
las facultadas para impartir instrucciones sobre las Plataformas Digitales, Correo
Electrénico Institucional, Redes Sociales y cualquier otro medio de comunicacién e
informacion son propiedad y manejo de la UDELAS. Ninguna otra instancia podra
contradecir, desautorizar o interferir instrucciones directas o indirectas emanadas de
dicha autoridad y los 6rganos de gobierno de Primer nivel.

Articulo 4: La Direccién de Informatica, Innovacién y Transformacién Tecnoldgica
(DIITT) es la instancia responsable de la administracién técnica y de la seguridad del
sitio web institucional y sus dominios, servidores, sistemas operativos, bases de datos,
integraciones, pasarelas de pago, mddulos académicos y administrativos, autenticacién
y demas componentes de infraestructura y plataformas asociadas, incluyendo las
herramientas de administracion de redes sociales.

Articulo 5: La Direccion de Comunicacion Estratégica (DCE) es responsable de la
planificacién y flujo de los contenidos comunicacionales institucionales del sitio web,
redes sociales y cualquier otro medio de comunicacién, conforme a las directrices de
la Rectorfa. La DCE y la Direccién de Informatica, Innovacién y Transformacion
Tecnologica (DIITT) se apoyaran en armoniosa colaboracion. Esta responsabilidad no
implica administracion técnica de las plataformas ni titularidad de credenciales de alto
privilegio.

Articulo 6: La Direccion de Informatica, Innovacién y Transformacién Tecnolégica
(DIITT) esta facultada para crear, asignar, modificar, suspender o revocar de manera
inmediata credenciales de acceso al sitio web, a sus paneles de administracién y a las
herramientas de administracion de redes sociales cualquier otro medio de
comunicacién e informacién propiedad de la Universidad Especializada de la
Américas, cuando exista:

1. Instruccién de la Rectoria u Organos de Gobierno de Primer Nivel;

2. Riesgo para la seguridad, continuidad operativa o integridad de los sistemas;

3. Incumplimiento de politicas, normativas o procedimientos institucionales; y

4. Desacato a las instrucciones, politicas y normas generales.

En estos casos se deberd dejar constancia de tales acciones y reportarlas a las instancias
competentes para el tramite disciplinario correspondiente.

Articulo 7: El servidor puiblico que actiie como gestor (a) de contenidos del sitio web y redes
sociales serd designado por la Rectoria, segin las necesidades que se requieran o
correspondan, mediante nota o memorando. Su rol se limita a cargar, actualizar y retirar
contenidos conforme a las directrices de la Rectoria y la DCE, sin que ello suponga
administracion técnica ni exclusividad. La Direccién de Informatica, Innovacién y
Transformacion Tecnolégica (DIITT) podra retirar las credenciales en cualquier momento
por razones técnicas o de seguridad.
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Articulo 8: Las Plataformas Digitales, Correo Electronico Institucional, Redes Sociales y
cualquier otro medio de comunicacién e informacion son propiedad de 1a UDELAS, no del
usuario, ni del gestor, ni administrador. La Direccion de Informética, Innovacién y
Transformacion Tecnolégica (DIITT) es responsable de su creacidn, administracion,
auditoria, intervencion, suspensiéon o eliminacién cuando medien causas técnicas, de
seguridad, de cumplimiento normativo o administrativas, o por cesacién de funciones del
usuario, sin que ello genere derecho personal alguno.

Articulo 9: Son causales de suspension o eliminacién a los accesos y cuentas de Plataformas
Digitales, Correo Electronico Institucional, Redes Sociales, cualquier otro medio de
comunicacion e informacion y demaés credenciales digitales de propiedad de la UDELAS,
quién incurra en las siguientes prohibiciones:
1. Uso del correo o plataformas institucionales para propaganda o proselitismo
politico;
2. Envio o difusion de spam, phishing, malware o material perjudicial o no
solicitado;
3. Uso para fines ilegales, violacion de derechos de autor, transmisién de
contenido ofensivo, discriminatorio o de acoso;
4. Comision de faltas establecidas en las normas disciplinarias;
5. Solicitud de autoridades por comisiones disciplinarias por motivos de
investigacién o sancion
6. Irrespeto a autoridades o decisiones de 6rganos de gobierno;
7. Negativa a entregar o transferir contenidos/credenciales a la autoridad
correspondiente;
8. Riesgos de seguridad, incidentes o vulneraciones, o cesaciéon de la relacién
laboral/funcional/estudiantil;
9. Incumplimiento o desacato a instrucciones de la Rectoria u Organos de
Gobierno de Primer Nivel.
10. Practicas que contrarien la ética de respeto a la dignidad humana y a la
promocion de los valores institucionales.
11. Inactividad prolongada de la cuenta (sin acceso por un periodo que establezca
y comunique la DIITT), salvo prorroga justificada
12. Usos que fomenten irrespeto/violencia, segin el régimen disciplinario
institucional.
13. Incumplimiento de instrucciones técnicas u operativas emitidas por la DIITT
(p. €., gestion del limite de espacio, politicas de retencién/archivo, formatos de
firma, autenticacién multifactor, u otras indicaciones previamente comunicadas
por correo).

Articulo 10: La reactivacién de cuentas suspendidas seguird el procedimiento
establecido en el presente Reglamento, de conformidad con los siguientes pasos:
1. Solicitud dirigida a la Direccion de Informatica, Innovacién y Transformacion
Tecnologica (DIITT), al correo designado para tales efectos;
2. Evaluacion del caso;
3. De proceder, se requerira del compromiso escrito de no reincidencia cuando la
falta sea leve.

Articulo 11. El procedimiento para la integracion de toda cuenta existente y la apertura
de nuevas cuentas, se hara de la siguiente manera:
1. Se da un plazo hasta de dos (2) semanas para integrarlas a la propiedad de la
UDELAS, a partir de la entrada en vigor del presente Acuerdo.
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2. No se podran abrir nuevas cuentas, Plataformas Digitales, Correo Electrénico
Institucional, Redes Sociales, cualquier otro medio de comunicacién e
informacion y demas credenciales digitales sin el uso de formatos y procesos
institucionales y con previa aprobaciéon de la Rectoria.

Articulo 12, Uso adecuado.
Las Plataformas Digitales, Correo Electronico Institucional, Redes Sociales, cualquier
otro medio de comunicacién e informacién y demds credenciales digitales de propiedad
de la UDELAS se utilizard exclusivamente para fines académicos, administrativos y
estudiantiles vinculados a la UDELAS. Queda restringido su uso para fines personales
ajenos a la actividad universitaria.

Articulo 13. Deberes del usuario.
1. Mantener la confidencialidad de credenciales, por lo que se prohibe compartir
contrasefias
2. Reportar de inmediato usos indebidos, a la Direccién de Informatica, Innovacién
y Transformacién Tecnologica DIITT.

3. Cumplir las politicas de Tecnologias de la Informacién (TI) y comunicaciones
institucionales.

Articulo 14. Medidas cautelares.

Cuando existan indicios o evidencias de posibles infracciones o riesgos para la
seguridad/continuidad del servicio, la Direccion de Informatica, Innovacién y
Transformaciéon Tecnolégica (DIITT) podrd imponer una suspension cautelar
inmediata de la cuenta, a fin de iniciar la investigacion correspondiente, sin perjuicio
de otras acciones que procedan.

Articulo 15. Procedimiento de suspensién y notificacion.

1. En el caso de las medidas cautelares, ante los supuestos del Articulo 14, la
Direccion de Informética, Innovacién y Transformacién Tecnolégica (DIITT)
ejecutara la suspension inmediata y dejard constancia para su remisién a las
instancias competentes.

2. La Direccion de Informética, Innovacién y Transformacion Tecnolégica (DIITT)
suspendera o eliminaré la cuenta cuando medie peticion formal de Rectoria u
Organos de Gobierno

3. LaDireccién de Informética, Innovacion y Transformacién Tecnolégica (DIITT)
notificara al titular por los medios disponibles (correo alterno, oficio, sistema) y
a la Secretaria General para el registro correspondiente.

Articulo 16. Reactivacion.

La reactivacion de cuentas suspendidas se tramitara mediante solicitud a la Direccién
de Informética, Innovacién y Transformacién Tecnoldgica (DIITT) (correo designado)
y con la autorizacién de la Rectoria. En faltas leves, el usuario deberd presentar
compromiso escrito de cumplimiento y no reincidencia; de aprobarse, la Direccién de
Informatica, Innovacion y Transformacién Tecnoldgica (DIITT) reactivara la cuenta.

Articulo 17. Sanciones.

El incumplimiento de estas normas podré dar lugar a suspensién temporal o revocacion
permanente del acceso, sin perjuicio de otras acciones disciplinarias o legales, segtin la
gravedad del caso. En este caso la DIITT determinaré la falla y el origen de la falta.
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Articulo 18. Custodia y transferencia.

Ante cambios de autoridades, encargos, traslados o cesaciéon de funciones, el titular
saliente deberé entregar a la Direccién de Informatica, Innovacién y Transformacién
Tecnoldgica (DIITT), dentro de las setenta y dos (72) horas, todas las credenciales y
accesos bajo su custodia para su resguardo y reasignacion. La Direccion de Informatica,
Innovacion y Transformacién Tecnolégica (DIITT) podrd cambiar contrasefias o

revocar accesos sin previo aviso para garantizar la continuidad operativa y la seguridad
institucional.

Articulo 19. Proteccion de datos y confidencialidad.

El uso del correo institucional se rige por la normativa de proteccién de datos y las
politicas de seguridad de la informacion de la UDELAS. Queda prohibido divulgar
informacion confidencial fuera de los canales y procedimientos autorizados.

TERCERO: DEROGAR ¢l Articulo Séptimo del Acuerdo Administrativo 007A-2016 del
10 de mayo del 2016 del Consejo Administrativo, referente a la autorizacién de la Direccion
de Informatica y a la Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas a realizar todas las
coordinaciones y gestiones necesarias para que estas herramientas tecnolégicas sean
utilizadas de forma 6ptima, eficiente, responsable y de manera gratuita para los funcionarios
por parte de la UDELAS.

CUARTO: Remitir el presente Acuerdo Administrativo a la Secretaria General para la

gestion de los tramites correspondientes y para su publicacién en la Gaceta Oficial de la
Republica de Panama.

QUINTO: El presente Acuerdo Administrativo entrara a regir a partir de la fecha de su
publicacion en la Gaceta Oficial de la Repuiblica de Panama.

Dado a los veintitrés (23) dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco (2025), en la
Universidad Especializada de las Américas, corregimiento de Ancén, distrito y provincia de
Panamad, Republica de Panama.

Dra”Nicalasa Terreros Barrios
Presidenta
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UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS
CONSEJO ACADEMICO

ACUERDO ACADEMICO N° 037-2025
(De 16 de octubre de 2025)

Por el cual se aprueba el Reglamento Especifico para la eleccién de un representante de
Directores de Escuelas por Facultad, un representante de Directores de Departamentos
por Facultad, un representante de los Directores de los Institutos y Centros de
Investigacion y un representante de los docentes a nivel nacional por Facultad, como
miembros representantes ante el Consejo Superior Universitario en el afo 2025

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 13 del Estatuto Organico establece al Consejo Superior Universitario
(CSU) como la maxima autoridad de gobierno de la Universidad Especializada de las
Américas (UDELAS).

Que el articulo 14 del Estatuto Organico sefiala la composicién del Consejo Superior
Universitario, requiriendo la participacion de representantes de las unidades académicas.

Que el articulo 230 del Estatuto Organico fundamenta el gobierno democratico y
establece que los representantes seran elegidos por votacién de acuerdo a las reglas y
requisitos que establezcan el Estatuto y los reglamentos respectivos.

Que los articulos 240, 242 y 243 del Estatuto Organico facultan al Consejo Electoral
Universitario (CEU) para organizar y reglamentar los procesos de eleccion.

Que los Directores de Escuelas y los Directores de Departamentos Académicos son
autoridades académicas esenciales y deben contar con representacion legitima en el
Consejo Superior Universitario.

Que, en cumplimiento con el principio de celeridad, es necesario establecer un
procedimiento electoral abreviado que concentre la postulacién y la elecciéon en una Unica
sesion formal.

Que el articulo 237 del Estatuto Organico, modificado mediante el Acuerdo No. 01-2024
del 27 de febrero del 2024 del Consejo Superior Universitario establece que los
reglamentos que se dicten para cada una de las elecciones o para todas ellas, en los
diferentes Estamentos Universitarios seran sometidos a la aprobacion del Consejo
Académico.

Que el Acuerdo No. 001-2021 de 19 de agosto de 2021 del Consejo Superior Universitario
publicado en la Gaceta Oficial 29370-A de 7 de septiembre de 2021, en su articulo 6
establece que el procedimiento y requisitos para la eleccion de los representantes ante
el Consejo Superior Universitario, de las Extensiones Universitarias, de los Directores de
Escuela por Facultad, de los Directores por Departamentos Académicos por Facultad, de
los Directores de Institutos y Centros de Investigacion, de los Docentes por Facultad a
nivel nacional y los administrativos a nivel nacional, seran establecidos por el Consejo
Electoral mediante Reglamento correspondiente.

En concordancia con las disposiciones estatutarias previamente citadas conviene
destacar el contenido del articulo 23 del Estatuto Organico, al disponer de forma expresa
los mecanismos de eleccion, en funciéon de su naturaleza y de cada estamento con
derecho a representacion en los Organos de Gobiernos Universitarios.

Que el Acuerdo Académico No. 015-2024 de 11 de abril de 2024 que aprueba el Nuevo
Reglamento General del Régimen Electoral de la Universidad Especializada de las
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Américas y deroga la Resolucion del Consejo Electoral Universitario No. 01-2022 y sus
posteriores modificacion, desarrolla en su Titulo |I: Elecciones, Capitulo 1: Eleccion de
representantes ante los Consejos: Superior Universitario (CSU), Académico vy
Administrativo, disposiciones relacionadas al vencimiento del periodo de los miembros y
los requisitos de postulacion.

Que se hace necesario contar con una disposicion para desarrollar las elecciones de los
representantes tal como lo dispone el Estatuto y el Reglamento del Consejo Superior
aprobado mediante Acuerdo

Que en la sesion del Consejo Académico celebrada el dia 16 de octubre de 2025, fue
presentada, para su consideracion la propuesta del, Reglamento Especifico para la
eleccion de un representante de Directores de Escuelas por Facultad, un representante
de Directores de Departamentos por Facultad, un representante de los Directores de los
Institutos y Centros de Investigacion y un representante de los docentes a nivel nacional
por Facultad, como miembros representantes ante el Consejo Superior Universitario en
el afio 2025, siendo la misma aprobada por unanimidad por parte de los miembros
presentes.

Que, de conformidad con los articulos 17, numeral 3 y 237, del Estatuto Organico, es
competencia del Consejo Académico aprobar los reglamentos que rigen la vida
académica de la Universidad, por lo tanto,

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento para la eleccion de un representante de
Directores de Escuelas por Facultad, un representante de Directores de Departamentos
por Facultad, un representante de los Directores de los Institutos y Centros de
Investigacion y un representante de los docentes a nivel nacional por Facultad, como
miembros representantes ante el Consejo Superior Universitario.

Articulo 1. El Decano de la Facultad, o quien haga sus veces, convocara a una
Reunién Formal de Eleccion con una antelacién minima de tres (3) dias habiles, indicando
el lugar, la fecha, la hora y el Unico punto a tratar. Estas convocatorias son:
1. Postulacion y Eleccién de Representante de Directores de Escuela ante el Consejo
Superior Universitario.
2. Postulacion y Eleccién de Representante de Directores de Departamento ante el
Consejo Superior Universitario.
3. Postulacion y Eleccién de Representante Docente de la Facultad a nivel nacional
el Consejo Superior Universitario. Esto se realizara en la Junta de Facultad.

Articulo 2. La Vicerrectoria Académica, o quien haga sus veces, convocara a una
Reunion Formal de Postulacion y Eleccion del Representante de los Directores de los
Institutos y Centros de Investigacion ante el Consejo Superior Universitario, con una
antelacion minima de tres (3) dias habiles, indicando el lugar, la fecha, la hora y el Unico
punto a tratar.

Articulo 3. Quérum: La reunion formal de eleccion se instalara validamente con la
presencia de la mitad mas uno del total de Directores de Escuelas por Facultad,
Departamentos Académicos de la Facultad y de Directores de Institutos y Centros de
Investigacion. En el caso de la escogencia del representante docente por facultad a nivel
nacional, el minimo de quérum es la tercera (%) parte de la totalidad.

Articulo 4. El proceso completo de postulacion, eleccion y proclamacion se documentara
en un Acta de Eleccion, firmada por la autoridad que dirige la sesion.

Articulo 5. Una vez presentadas las nominas, la eleccion se realizara de la siguiente
manera:

Consenso Unanime: Si solo se ha presentado una (1) postulacion, o si existiendo varias,
todos los presentes expresan su acuerdo unanime en designar a una postulacion
especifica, la eleccion se dara por concluida.
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Si hay dos o mas postulaciones, y no existe consenso unanime, se procedera
obligatoriamente a la votaciéon a mano alzada. En caso de que la sesion ocurre mediante
medio virtual, los participantes expresaran su intencién en el chat u otra opcién que
permite visualizar o conocer su intencion durante la sesion

Articulo 6. En caso de empate, se procedera a una segunda votacion inmediata entre
las postulaciones empatadas. Si persiste el empate, se resolvera por sorteo en la misma
sesion.

Articulo 7. La autoridad que dirige el proceso de eleccion proclamara inmediatamente
a la postulacién ganadora, dejando constancia detallada del resultado en el Acta de
Eleccion.

Articulo 8. La autoridad remitira el Acta de Eleccién al Consejo Electoral Universitario
(CELU) y a la Secretaria General en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles para la
formalizacion y emisién de credenciales. El representante asumird sus funciones
inmediatamente después de la proclamacion, por un periodo de dos (2) afios. En caso
de ausencia temporal o definitiva del Representante Principal, asumira el Representante
Suplente para completar el periodo restante.

SEGUNDO: Remitir a la Secretaria General el presente Acuerdo para que sea publicado
en la pagina web de la Universidad Especializada de las Américas y en la Gaceta Oficial
a fin de cumplir con su publicidad.

TERCERO: El presente Acuerdo entrara a regir a partir de su publicacion en la pagina
web de la Universidad Especializada de las Américas, sin perjuicio de su posterior
publicacion en la Gaceta Oficial de la Republica de Panama para darle publicidad

QUINTO: Se instruye a la Secretaria General a publicar el presente Acuerdo en la Gaceta
Oficial y en la Pagina Web de la Universidad Especializada de las Américas.

Dado a los dieciséis (16) dias del mes de octubre de dos mil veinticinco (2025), en la sede
de la Universidad Especializada de las Américas, ubicadas en Albrook, corregimiento de
Ancon, distrito y provincia de Panama, Republica de Panama.

Dra. Nicolasa Terreros Barrios
Presidenta

Secretario
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RESOLUCION NUMERO 3119-2025-DNMySC
(de 23 de septiembre de 2025)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para el Tramite de los Documentos en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, Segunda Versién” de la Contraloria General de la
Republica.

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

CONSIDERANDO:

\ : /'_:Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Panamd le otorga

" ala Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccién, segtin lo establecido en la Ley”. Dicha funcidn est4 desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica.

Que el Articulo 36 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, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

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

Que el Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiiblica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Piiblicos, regular todos los actos de uso y manejo
de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccidn (manuales,
instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Memorando No0.2094-2022 ADM/CyA de 21 de marzo de 2022, la Direccién
Nacional de Administracién y Finanzas de la Contraloria General de la Republica, solicitd la
actualizacion del Manual de Procedimientos para los Documentos que se Tramitan en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, con el objetivo de establecer el tiempo de entrega
de la correspondencia externa generada por las Direcciones.

Que el “Manual de Procedimientos para el Tramite de los Documentos en el Departamento de
Correspondencia y Archivos, Segunda Versién” de la Contraloria General de la Reptblica, 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 aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para el Trdmite de los Documentos en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, Segunda Versién” de la Contraloria General de la
Reptublica.

SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas que estén involucradas en
lo descrito en el manual.
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vii

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos
y Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacién con el Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién Nacional
de Administracién y Finanzas, ha desarrollado el documento denominado “Manual de
Procedimientos para el Tramite de los Documentos en el Departamento de Correspondencia
y Archivos”, Segunda Version.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades:
Objetivo del Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacidn; Capitulo II, establece las
Medidas de Control; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos con sus respectivos
Mapas del Proceso y, por tltimo, el Régimen de Formularios y el Glosario.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que
surjan de su aplicacién, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras
condiciones, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos
y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Repiiblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para el Tramite de los Documentos en el
Departamento de Correspondencia y Archivos de la Contraloria General de la Republica, en
adelante CGR.

B. Base Legal

1.

2

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama.

Ley Nuimero 13 de 23 de enero de 1957, “Organica de los Archivos Nacionales de la
Repiiblica de Panama”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 13,206 de 27 de marzo de 1957
y sus modificaciones.

. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “‘Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contralorfa

General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Ntim.20188 de 20 de noviembre de
1984.

Ley 51 de 22 de julio de 2008, “Que define y regula los documentos electrénicos y las firmas
electrénicas 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 electrénico” y sus modificaciones. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
No0.26090 de 24 de julio de 2008.

. Ley 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de la

Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales”. Publicado en la Gaceta Oficial No.24109 de 2 de agosto de 2000 y sus
modificaciones.

Ley 6 de 22 de enero de 2002, “Que dicta normas para la transparencia en la gesti6n publica,
establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones”. Publicado en la Gaceta
Oficial No. 24476 de 23 de enero de 2002.

Ley 83 de 9 de noviembre de 2012, “Que regula el uso de medios electrénicos para los
tramites gubernamentales y modifica la Ley 65 de 2009, que crea la Autoridad Nacional para
la Innovacién Gubernamental” y sus modificaciones. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No. 27160 de 9 de noviembre de 2012.

. Decreto Ejecutivo N° 133 de 16 de diciembre de 1996, “Por medio del cual se crea la

Comision de Reciclaje de Papel Estatal”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,187 de 19 de
diciembre de 1996.
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Decreto Ejecutivo No.24 de 29 de marzo de 2019, “Por medio del cual se reglamenta la Ley
51 de 22 de julio de 2008, en materia de comercio electrnico y almacenamiento tecnolégico
de documentos. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28764-B de 30 de abril de 2019.

10. Decreto Ejecutivo N°275 de 11 de mayo de 2018, “Que reglamenta los numerales 4, 5, 6 y

10 del articulo 4 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28526-A de 16 de mayo de 2018.

11. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control

12.

13.

14.

15.

Interno Gubernamental para la Repiiblica de Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,
916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y N°24, 380 de 4 de
septiembre de 2001.

Decreto No. 72-LEG de 5 de marzo de 2013, “Por el cual se adopta el sistema denominado
SEGUIMIENTO, CONTROL, ACCESO Y FISCALIZACION DE DOCUMENTOS
(SCAFID), de uso obligatorio para el registro de los documentos que tramita la Contraloria
General de la Republica 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.

Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
la Contraloria General de la Repiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre
de 2018.

Decreto Numero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de
los Fondos y Bienes Piblicos por la Contraloria General de la Repdblica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucién Nim.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 Contraloria General de la
Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30319-A de 10 de julio de 2025.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas que estén involucradas en lo descrito en el presente
documento.
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1. MEDIDAS DE CONTROL
A. General

1. El Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas, es la receptora de todos los documentos que ingresan a la
Contraloria General de la Reptiblica, para todos los trdmites.

B. Especificas

1. Las instituciones piiblicas que entreguen documentos en la ventanilla del Departamento
de Correspondencia y Archivos, relacionados a contrataciones publicas, deben incluir
toda la informacién concerniente a la contratacién.

2. Las Oficinas de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repiiblica en las entidades,
deben enviar los documentos que hayan sido objetados con la indicaci6n de “reingreso”
en las observaciones del sistema SCAFID. El documento debe ingresar con la hoja de
revision técnica para el refrendo, que evidencia las correcciones sefialadas en la nota
remisoria.

3. El oficial responsable del recibo de la correspondencia debe colocar la fecha y hora en
que ha sido recepcionado el documento, una vez que sean recibidos por parte de los
mensajeros externos; de igual forma, entregard una copia sellada y firmada al
mensajero como constancia de que la documentacién fue recibida.

4. La persona natural o juridica que solicite copias autenticadas de algtin documento, debe
realizarlo por medio de nota formal al contralor general e ingresarlo por el Departamento
de Correspondencia y Archivos, para que sea registrado en el sistema informadtico vigente.

5. Toda la documentacién interna o externa entregada por los mensajeros del Departamento
de Correspondencia y Archivos, debe ser firmada por los receptores, colocando la firma
del que recibe, fecha y hora en que ha sido recibida.

6. El oficial de control de correspondencia encargado de las valijas, debe recibir la valija y
verificar cada sobre recibido de las Oficinas Regionales, mediante el Contenido de Valija
(Formulario Nim.3), una vez verifique que el contenido de los sobres es correcto firmar
el acuse de recibido.

7. El oficial de control de correspondencia encargado de las valijas, debe realizar un informe
diario de la documentacién recibida de las Oficinas Regionales.

8. El oficial de control de correspondencia encargado de las valijas, debe sellar y firmar la
documentacion que serd enviada a la Direccién General de Correos y Telégrafos.
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9. El supervisor coordinard con las Oficinas de Fiscalizacién de la Contraloria General de
la Republica en las entidades, la correccién de aquellos registros que tengan errores o se
requiera el envio electrénico de controles que genera el sistema informético vigente.

10. El mensajero externo debe retirar de las diferentes oficinas de fiscalizacién de la
Contraloria General de la Repblica en las entidades, aquella correspondencia y valores
que remiten a las diferentes Oficinas de Coordinacién o a la sede de la Contraloria.

11. El Departamento de Correspondencia y Archivos debe conservar copia de los documentos
como Ordenes de compra, contratos, cheques, que hayan sido refrendados.
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ITI. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el Recibo de Correspondencia General y Valores en Ventanilla

Contraloria General de la Repiiblica
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos

. Seccién de Administracién de Correspondencia

Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Ventanilla

Recibe de las Oficinas de Fiscalizacién en las entidades, la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1) y los documentos, cuando se trata de documentos provenientes directamente de las
entidades, recibe nota remisoria y los documentos, procede a generar la Constancia de Recibo
(Formulario Ndm.1). Si la entidad no cuenta con Oficina de Fiscalizaci6n o es un particular el
que entregue la documentacién, adicional debera completar el documento Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Ndm.2).

Verifica que la correspondencia que reciba sea correcta, asegurandose de que cuente con los
adjuntos que se detallen y que el destinatario corresponda a la Contraloria General de la
Repiiblica, de tratarse de particulares, solicitar teléfono y direccién donde entregar respuesta.

Coloca fecha y hora de recibido a través del reloj de correspondencia en la nota remisoria y,
cuando se trate de la Constancia de Recibo (Formulario Niim.1), coloca el sello y firma.

Nota: En los casos cuando una persona presenta una solicitud de informacién, queja, nota,
memorial, consulta o peticiones de personas naturales o juridicas y abogados, debe completar
la Gestién de Datos, Correspondencia y Archivos (Formulario Ndm.3).

Entrega copia de la nota remisoria al mensajero cuando se trata de documentos provenientes
directamente de las entidades o a personas particulares que presentan la documentacién y, en
los casos de mensajeros provenientes de las oficinas de fiscalizacién, entrega copia de la
Constancia de Recibo (Formulario Nim.1).

Entrega al supervisor original de la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) y los
documentos y el Control de Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando
sea el caso.

. Supervisor

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Num.l), los documentos y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Niim.2), cuando sea el caso.

Verifica que todo esté correcto, selecciona prioridades, define destino de los documentos, sella
y valida con su firma la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1).

Distribuye los documentos al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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3. Oficial de Control de Correspondencia encargado del registro
Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) con los documentos, y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Ntim.2), cuando sea el caso, procede a cotejar
los documentos para asegurarse de que estén completos.
Analiza cada documento y realiza su registro en el sistema informético vigente y, de igual
manera, verifica que el documento registrado en el sistema informatico vigente en las Oficinas
de Fiscalizacion en las entidades concuerde con la informacién descrita en el documento fisico.

Genera el documento Constancia de Recibo (Formulario Ndm. 1) por destino.

Rotula los sobres por destinatario y empaca los documentos, grapando la Constancia de Recibo
(Formulario Nim.1) fuera del sobre.

Entrega el sobre con los documentos registrados al mensajero interno.

4. Mensajero Interno

Recibe los sobres, agrupa por destinatario, entrega la documentacion en el destino que indica
el sobre y espera copia con la firma y/o sello de acuse de recibido de la Unidad Administrativa.

Entrega el acuse de la copia de Constancia de Recibo (Formulario Nim.1), al archivista
encargado de custodiar la documentacion.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

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

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE CORRESPONDENCIA GENERAL Y VALORES EN VENTANILLA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

TRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL ‘

DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO ! SUPERVISOR MENSAJERO INTERNO
DEL REGISTRO )
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DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE CONSTANCIA DE RECIBO DE {AS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES O NOTA REMISORIA Y LOS
DOCUMENTOS §! PROVIENEN DIRECTAMENTE DE LAS
ENTIDADES. GENERA LA CONSTANCIA DE RECIBO Y S LA
ENTIDADES NO CUENTA CON OFICINA DE FISCALIZACION O ES
UN  PARTICULAR, EL OFICIAL DE GONTROL DE
CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE VENTANILLA COMPLETARA
EL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE EA CORRESPONDENCIA.
COLOCA FECHA Y HORA DE RECIBIDO A TRAVES DE RELOS DE
CORRESPONDENCIA EN LA NOTA REMISORIA Y SELLO Y FIRMA St
SE TRATA DE LA CONSTANCIA DE RECIBO, ENTREGA AL
SUPERVISOR A CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y
EL. CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA,
CUANDO SEA EL CASO.

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA.CUANDO
SEA EL CASO. DISTRIBUYE LOS DOCUMENTQS AL OFICIAL DE
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DEL REGISTRO.

O,

O,

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS, Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTC DE LA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA
EL CASO, PROCEDE A COTEJAR LOS DOCUMENTOS PARA
ASEGURARSE QUE ESTEN COMPLETOS. ANALIZA CADA DOCUMENTO
Y REALIZA SU REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE,
GENERA EL DOCUMENTO CONSTANCIA DE RECIBO. ROTULA LOS
SOBRES POR DESTINATARIO Y EMPACA LOS DOCUMENTOS,
GRAPANDO tA CONSTANCIA DE RECIBO. ENTREGA EL SOBRE CON
£OS DOCUMENTOS REGISTRADOS AL MENSAJERQ INTERNO.

RECIBE LOS SOBRES, AGRUPA POR DESTINATARIO, ENTREGA LA
DOCUMENTACION EN EL DESTINO QUE INDICA EL SOBRE. ENTREGA E.
ACUSE DE LA COPIA DE CONSTANCIA DE RECIBO AL ARCHIVISTA ENCARGADQ DE
CUSTODIAR LA DOCUMENTACION.
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B. Procedimiento de Recibo de Documentos de Afectacién Fiscal

1. Oficina de Fiscalizacion de la CGR en las Entidades

Envia documentos de afectaci6n fiscal o la nota remisoria para constancia de recibido, segiin
sea el caso.

Contraloria General de la Republica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccion de Administracion de Correspondencia

. Oficial de Control de Correspondencia Encargado en Ventanilla

Recibe de las oficinas de fiscalizacion en las entidades, la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1) y los documentos de afectacién fiscal o la nota remisoria para constancia de recibido,
seglin sea el caso; cuando se trata de documentos provenientes directamente de las entidades,
recibe nota remisoria y los documentos, procede a generar la Constancia de Recibo (Formulario
Niim.1). Si la entidad no cuenta con oficina de fiscalizacién, adicionalmente deber4 completar
el documento Control de Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2).

Verifica que la correspondencia de afectacion fiscal sea la que describe la Constancia de Recibo
(Formulario Nim.1) o la nota remisoria y cuente con los adjuntos que se detallen.

Coloca sello y firma en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y entrega copia al
mensajero de la entidad o al mensajero externo del Departamento de Correspondencia y
Archivos para devolver a la Oficina de Fiscalizacién de la CGR en las entidades.

Entrega al supervisor original de la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) y los
documentos.

. Supervisor

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Ndim.1) y los documentos.

Verifica que todo esté correcto, selecciona prioridades, define destino de los documentos, sella
y valida con su firma la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1).

Distribuye los documentos al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

. Oficial de Control de Correspondencia encargado de registro

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Niim.1) y los documentos, y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando sea el caso, procede a cotejar
los documentos para asegurarse de que estén completos.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Analiza cada documento y realiza su registro en el sistema informético vigente y, de igual
manera, verifica que el documento registrado en el sistema informéatico vigente en las Oficinas
de Fiscalizacién en las entidades concuerde con la informacién descrita en el documento fisico.

Genera un reporte electrénico filtrado del documento Constancia de Recibo (Formulario Nim.1)
por destino.

Rotula los sobres por destinatario y empaca los documentos, grapando la Constancia de Recibo
(Formulario Nim.1) fuera del sobre.

Entrega el sobre con los documentos registrados al mensajero interno.
Mensajero Interno

Recibe los sobres, agrupa por destinatario, entrega la documentacién en el destino que indica
el sobre y espera copia con la firma y/o sello de recibido conforme de la unidad administrativa.

Entrega el acuse de la copia de Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1), al archivista
encargado de custodiar la documentacién.

Nota: Los documentos de reingreso deben ser registrados con el mismo ntimero
generado en el sistema informdtico vigente. Esto evita la duplicidad de
registros en el sistema, relacionados con el mismo documento.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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del Proceso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE RECIBO OE DOCUMENTOS DEAFECTACION FISCAL

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

OFICINADE FISCALIZAGION DE LA CBR EN LAS
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SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL

DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO
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DESCRIPCION DEL PROCESO

ENVIA DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL O LA NOTA
REMISORIA PARA CONSTANCIA DE RECIBIDO. SEGUN SEA EL
CASO.

RECIBE CONSTANCIA DE RECIBO DE LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES O NOTA REMISORIA Y LOS
DOCUMENTOS SI PROVIENEN DIRECTAMENTE DE tAS
ENTIDADES. GENERA LA CONSTANCIA DE RECIBO Y Si LA
ENTIDADES NO CUENTA CON OFIGINA DE FISCALIZACION, EL
OFICIAL DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE
VENTANILLA COMPLETARA EL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA. COLOCA SELLO Y FIRMA EN LA
CONSTANCIA DE RECIBO, ENTREGA AL SUPERVISOR LA
CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y EL CONTROL DE
SEGUIMIENTO DE tA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA EL
CASO.

&6

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBQ Y LOS DOCUMENTOS.
VERIFICA QUE TODO ESTE CORRECTO, SELECCIONA
PRIORIDADES, DEFINE DESTINO DE LOS DOCUMENTOS, SELIA Y
VALIDA CON SU FIRMA LA CONSTANCIA DE RECIBO. DISTRIBUYE
LOS DOCUMENTOS AL OFICIAL DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA ENCARGADQO DEL REGISTRO.

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS, Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA
EL CASQ, COFEJA LOS DOCUMENTOS, REALIZA SU REGISTRO EN EL
SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, VERIFICA QUE EL DOCUMENTO
REGISTRADO EN LAS OFICINAS DE fISCALIZACION EN LAS ENTIDADES
CONCUERDE CON LA INFORMACION DESCRITA EN EL DOCUMENTO
FISICO. GENERA UN REPORTE ELECTRONICO FILTRADO ODEL
DOCUMENTO CONSTANCIA DE RECIBO POR DESTINO. ROTULA LOS
SOBRES POR DESTINATARIO Y EMPACA LOS DOCUMENTOS,
GRAPANDO LA CONSTANCIA DE RECIBO FUERA DEL SOBRE.

@

RECIBE LOS SOBRES. AGRUPA POR DESTINATARIO, ENTREGA A
DOCUMENTACION EN EL DESTING QUE INDICA EL SOBRE Y ESPERA
COPIA CON LA FIRMA Y/O SELLO DE RECIBIDO CONFORME DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. ENTREGA EL ACUSE DE LA COPIA DE
CONSTANCIA DE RECIBO AL ARCHIVISTA ENCARGADQ DE CUSTODIAR
LA DOCUMENTACION.

©
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C. Procedimiento para el Recibo de Cheques por Ventanilla
1. Oficina de Fiscalizacion de la CGR en las Entidades o Entidades Crediticias

Remite o entrega nota remisoria con el listado de los cheques y los cheques, copia de la nota
remisoria 0 Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) para acuse de recibido, seglin sea el
caso.

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Administracién de Correspondencia
2. Oficial de Control de Correspondencia Encargado en Ventanilla

Recibe de las Oficinas de Fiscalizacién en las entidades, la nota remisoria con el listado de los
cheques y los cheques, copia de la nota remisoria o Constancia de Recibo (Formulario Nim.1),
segln sea el caso; cuando se trata de documentos provenientes directamente de las entidades,
recibe nota remisoria y los documentos, procede a generar la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1).

Si la entidad no cuenta con oficina de fiscalizacién o es una entidad crediticia la que entregue
la documentacion, adicionalmente deberd completar el documento Control de Seguimiento de
la Correspondencia (Formulario Nim.2).

Verifica la nota y coteja que los cheques coincidan con el nombre del beneficiario.

Coloca sello y firma en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y entrega copia al
mensajero de la entidad o al mensajero externo del Departamento de Correspondencia y

Archivos para devolver a la Oficina de Fiscalizacion de la CGR en las entidades.

Entrega al supervisor original de la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y los cheques y
el Control de Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando sea el caso.

3. Supervisor

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y los cheques y el Control de Seguimiento
de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando sea el caso.

Verifica que todo esté correcto, selecciona prioridades, define destino de los documentos, sella
y valida con su firma la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1).

Distribuye los cheques al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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4. Oficial de Control de Correspondencia encargado de registro

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) con los cheques y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Ntim.2), cuando sea el caso, procede a cotejar
los cheques para asegurarse de que estén completos.

Analiza cada documento y realiza el registro en el sistema informitico vigente y, de igual
manera, verifica que los cheques registrados en el sistema informdtico vigente en las Oficinas
de Fiscalizacion en las entidades concuerden con la informacion descrita en la nota remisoria.

Clasifica los cheques de reintegro, divisién o custodia, agrupa los cheques segtin destino, genera
el documento Constancia de Recibo (Formulario Niim. 1) por destino.

Empaca los cheques en los sobres, grapa la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) al sobre
y entrega al mensajero interno que corresponda.

5. Mensajero Interno

Recibe el sobre con los cheques y la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1), entrega y
espera la firma y/o sello del Departamento de Operaciones de Fondos y Valores
Gubernamentales en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y entrega al archivista
encargado de custodiar la documentacién.

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE CHEQUES POR VENTANILLA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
| DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| OFICINA DE;'EASM“MC"’" 's’E LACGR [ DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS! SECCIGN DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA
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DESCRIPCION DEL PROCESO

CHEQUES Y LOS CHEQUES, COPIA DE LA NOTA REMISORIA O CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA, CUANDO

CONSTANCIA DE RECIBO PARA ACUSE DE RECIBIDO. SEGUN SEA SEA EL CASO. VERIFICA QUE LOS CHEQUES REGISTRADOS EN EL

EL CASO. SISTEMA |NFORMATFCO VIGENTE EN LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES CONCUERDE CON LA

RECIBE CONSTANCIA DE RECIBO DE LAS OFICINAS DE

FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES O NOTA REMISORIA Y LOS INFORMACION DESCRITA EN LA NOTA REMISORIA. CLASIFICA LOS

REMITE O ENTREGA NOTA REMISCRIA CON EL LISTADO BE LOS @ RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO CON LOS CHEQUES Y EL

OXS

CHEQUES DE REINTEGRO, DIVISION O CUSTODIA, AGRUPA LOS
gﬁ%gxggoieémpsgvg@m@f%TQ M;Eggr%o ?,E S,mj CHEQUES SEGUN DESTING, GENERA EL DOCUMENTO
ENTIDADES NO CUENTA CON OFICINA DE FISCALIZACION O ES CONSTANCIA DE RECIBC POR DESTINO. EMPACA LOS CHEQUES
UNA ENTIDAD CREDITICIA LA QUE ENTREGUE, EL OFICIAL DE EN LOS SOBRES, GRAPA LA CONSTANCIA DE RECIBO AL SOBRE Y
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE VENTANILLA ENTREGA AL MENSAJERC INTERNO.

COMPLETARA EL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA. COLOCA SELLO Y FIRMA EN LA
CONSTANCIA DE RECIBO, ENTREGA AL SUPERVISOR LA
ENTOS Y EL CONTROL D
i o L e s e o @ RECIBE EL SOBRE GON LOS CHEQUES Y LA CONSTANCIA DE
= RECIBO, ENTREGA Y ESPERA LA FIRMA YO SELLO DEL

CASQ.
CEc: L e o R Y 105 oS 1. LEHIAEITD OF GO I T00S 1 Yo
3 CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDEMCIA
A AL ARCHIVISTA ENCARGADO DE CUSTODIAR LA
CUANDO SEA EL CASO. VERIFICA QUE TODO ESTE DOCUMENTACION.

CORRECTO, SELECCIONA PRIORIDADES, DEFINE DESTINO DE
LOS DOCUMENTOS, SELLA Y VALIDA CON SU FIRMA LA
CONSTANCIA DE RECIBO. DISTRIBUYE LOS CHEQUES AL
COFCIAL DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO
DEL REGISTRO.
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D. Procedimiento para el Recibo de Correspondencia por Valija

Contraloria General de la Republica
1. Oficinas Provinciales

Recibe de las diferentes oficinas de las Direcciones de la CGR, los sobres con la
correspondencia que remiten para tramite en la sede de la Contralorfa.

Prepara valija y entrega en la empresa transportista de la provincia para su traslado.
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos

Seccién de Administracién de Correspondencia
2. Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Valija

Recibe las valijas de la empresa transportista.

Abre cada valija y coteja los sobres contra el Contenido de Valija (Formulario Nim.4), para
confirmar que lo detallado esté correcto.

Abre cada sobre y verifica que el contenido coincida con lo detallado en el Contenido de Valija
(Formulario Niim.4), coloca la fecha y hora de recibido en el documento, a través del reloj de
correspondencia.

Sella y firma de recibido la copia del Contenido de Valija (Formulario Ntim.4) y devuelve a la
oficina provincial correspondiente a través de valija.

Archiva el original del Contenido de Valija (Formulario Ndm.4) en el libro, segiin la oficina
provincial que corresponda, y entrega la documentacién al Oficial de control de
correspondencia encargado de registro.

3. Oficial de control de correspondencia encargado de registro
Recibe y coteja los documentos, verifica que la informacién del documento fisico concuerde
con el registro electrénico en el sistema informético vigente, define el destino de los
documentos en el sistema informético vigente.

Genera e imprime la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1).

Rotula los sobres por destinatario y empaca los documentos, grapando la Constancia de Recibo
(Formulario Niim.1) fuera del sobre.

Entrega los documentos al mensajero interno.

Gaceta Oficial Digital
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4. Mensajero Interno

Recibe los sobres, agrupa por destinatarios, entrega la documentacién en el destino que indica
el sobre y espera copia con la firma y/o sello en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1)
de la unidad receptora y entrega al archivista encargado de custodiar la documentacién.

Nota: Las valijas de las Direcciones Nacionales de Auditoria General,
Auditoria Interna y del Instituto Nacional de Estadistica y Censo, en
adelante INEC, Asociacién de Empleados de la Contraloria General de
la Reptiblica, Cooperativa de Ahorro y Crédito de Empleados de la
Contraloria General, en adelante CACECG, se remiten en sobre
cerrado tal como llegan, junto con el Contenido de Valija
(Formulario Ntim.4).

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE CORRESPONDENCIA POR VALIIA
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OFICINAS PROVINCIALES SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIALDE CONTROL OFICIAL DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA MENSAJERC INTERNO
DE VALIJA ENCARGADO DE REGISTRO
Ty o —
» N - of ’
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DESCRIPCION DEL PROCESO

REGIBE DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LAS DIRECCIONES
DE LA CGR, LOS SOBRES CON LA CORRESPONDENCIA QUE
REMITEN PARA TRAMITE EN LA SEDE DE LA CONTRALORIA.
PREPARA VALIJA Y ENTREGA EN LA EMPRESA
TRANSPORTISTA DE tA PROVINCIA.

RECIBE LAS VALIJAS DE LA EMPRESA TRANSPORTISTA. ABRE
CADA VALWA Y COTEJA LOS SOBRES CONTRA EL
CONTENIDO DE VALIJA PARA CONFIRMAR QUE (O
DETALLADO ESTE CORRECTO ABRE CADA SOBRE Y
VERIFICA QUE EL GONTENIDO COINCIDA CON LO DETALLADO
EN EL CONTENIDO DE VALIJA. COLOCA LA FECHA Y HORA DE
RECIBIDO EN EL DOCUMENTO, A TRAVES DEL RELOJ DE
CORRESPONDENCIA. SELLA Y FIRMA DE RECIBIDO LA COPIA
DEL CONTENIDO DE VALIJA Y DEVUELVE A LA OFICINA
PROVINCIAL CORRESPONDIENTE A TRAVES DE VALUA.
ARCHIVA Ei ORIGINAL DEL CONTENIDO DE VALIJA EN EL
LIBRO, SEGUN LA OFICINA PROVINCIAL QUE CORRESPONDA
Y ENTREGA LA DOCUMENTACION AL OFICIAL DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE REGISTRO.

&

<>

RECIBE Y COTEJA LOS DOCUMENTOS, VERIFICA QUE LA
INFORMACION DEL DOCUMENTO FiSICO CONCUERDE CON EL
REGISTRO ELECTRONICO EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE,
DEFINE DESTINO DE LOS DOCUMENTOS EN EL SISTEMA
INFORMATICO VIGENTE. GENERA E IMPRIME LA CONSTANCIA DE
RECIBO ROTULA LOS SOBRES POR DESTINATARIO ¥ EMPACALOS
DOCUMENTOS. GRAPANDO LA CONSTANCIA DE RECIBO FUERA
DEL SOBRE. ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL MENSAJERC
INTERNO.

RECIBE LOS SOBRES, AGRUPA POR DESTINATARIOS, ENTREGA LA
DOCUMENTACION EN EL DESTINO QUE INDICA EL SOBRE Y
ESPERA COPIA CON LA FIRMA Y/O SELLO EN LA CONSTANCIA DE
RECIBO DE LA UNIDAD RECEPTORA Y ENTREGA AL ARCHIVISTA
ENCARGADO DE CUSTODIAR LA DOCUMENTACION.
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E. Procedimiento para el Envio de Valija a las Oficinas Provinciales

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccion de Administracion de Correspondencia
1. Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Valija

Recibe de las diferentes unidades administrativas de la sede y Oficinas de Fiscalizaci6n en las
entidades, la correspondencia y cajas con documentos que deban ser enviados a las diferentes
oficinas provinciales.

Verifica que los documentos que tienen registro en el sistema informéatico vigente, cuenten con
el envio electrénico.

Clasifica la correspondencia de acuerdo con el destino de cada valija.

Registra los documentos en el Contenido de Valija (Formulario Ndm.4), e imprime en original
y copia por cada Oficina Provincial.

Embala en la valija los documentos y el Contenido de Valija (Formulario Nim.4) en
original y copia.

Entrega a la empresa transportista las valijas y cajas con documentos, segin corresponda, para
su envio.

2. Oficinas Provinciales

Recibe la valija y cajas con documentos, firma, sella y envia la copia del Contenido de Valija
(Formulario Nim.4) a través de la valija al Departamento de Correspondencia y Archivos.

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE VALIJA A LAS OFICINAS PROVINCIALES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACGION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA OFIGINAS FROVINGIACES

OFICIAL DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE VALIJA
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DESCRIPCIONDEL PROCESO

RECIBE DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SEDE Y OFIGINAS DE FISCALIZACION EN LAS

ENTIDADES,

LA CORRESPONDENCIA Y CAJAS CON

@

RECIBE LA VALIJA Y CAJAS CON DOCUMENTOS, FIRMA, SELLA Y
ENVIA LA COPIA DEL CONTENIDO DE VALUA A TRAVES DE VALIA
AL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS.

DOCUMENTOS, CLASIFICA LA CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO AL DESTINO DE CADA VALWA: REGISTRA LOS
DOCUMENTOS EN EL CONTENIDO DE VALLJA E IMPRIME EN
ORIGINAL Y COPIA POR CADA OFICINA PROVINCIAL,

EMBALA EN LA VALIJA LOS DOCUMENTOS Y EL. CONTENIDO
DE VALUA EN ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA A LA EMPRESA
TRANSPORTISTA LAS VALUAS Y CAJAS CON DOCUMENTOS,
SEGUN CORRESPONDA PARA SU ENVIO.

Gaceta Oficial Digital
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F. Procedimiento para el Envio de Documentos o Cheques por Correos Ordinarios o Recomendados

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Administracién de Correspondencia
1. Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Registro

Recibe los documentos o cheques de las diferentes unidades administrativas de la sede y
Oficinas de Fiscalizacién en las entidades, que deben ser enviados a través del servicio de
correos a nivel nacional e internacional.

Verifica que los sobres cumplan con las disposiciones establecidas por la Direccién de Correos
y Telégrafos, clasifica los envios por: Lugar de destino, escala de peso, correo local o
internacional.

Pesa cada sobre para indicar en el formulario de correo, el peso por renglén.

Verifica que los documentos que tienen registro en el sistema informético vigente, cuenten
con la salida electrénica.

Completa el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos (Formulario Niim.5), detallando nimero de renglén, peso, nimero, nombre y
direccidn del destinatario.

Imprime el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos (Formulario Niim.5) en original y seis copias, de acuerdo a las disposiciones de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

Completa, seguin la forma de envio correspondiente, los formularios requeridos por la Direccién
General de Correos y Telégrafos: Factura de Entrega de Correspondencia Aérea Internacional
(Formulario Nim.6), Formato de Entrega de Correspondencia Nacional (Formulario Nim.7).

Coloca en la parte superior derecha, en todos los sobres, el sello de Resolucién de Porte Pagado
y el sello de la Contraloria General en el cierre de pestafia al reverso del sobre, requerido por
la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Entrega el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Niim.5) y sobres al supervisor.

Archiva copia de Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Num.5) en orden cronolégico de fecha, confecciona y presenta informe mensual.

Gaceta Oficial Digital
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2. Supervisor

Recibe el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Nim.5) y sobres.

Comprueba que el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos (Formulario Nim.5) esté correcto y contengan los sellos correspondientes tanto en
los sobres como en los formularios; confirma que la informacién y escala de peso coincidan
y valida con su firma en el formulario, de lo contrario ordena su correccién.

Entrega al mensajero externo.
Mensajero Externo

Recibe el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Num.5) con los sobres y entrega a la Oficina de Grandes Impositores o estafeta de
correo que corresponda y recibe copia del documento Correspondencia enviada por la
Contraloria General a Correos y Telégrafos (Formulario Nim.5) con sello 'y firma del servidor
publico de la Direccién de Correos y Telégrafos, como acuse de recibido.

Recibe y entrega copia del documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a
Correos y Telégrafos (Formulario Niim.5) al oficial de control de correspondencia encargado de
registro, con el sello y firma de recibido por el servidor publico de la Direccién de Correos y
Telégrafos.

Nota: La documentacién con informacion estadistica, se procesa en el
Departamento de Publicaciones del Instituto Nacional de
Estadistica y Censo (INEC) y coordina con el Departamento de
Correspondencia y Archivos para la distribucién a las diferentes
estafetas de la Direccién de Correos y Telégrafos a través de los
mensajeros.

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS O CHEQUES
POR CORREODOS ORDINARIOS O RECOMENDADOS -

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO SUPERVISOR MENSAJERO EXTERNO
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DESCRIPCION DEL PROCESOQ

RECIBE LOS DOCUMENTOS O CHEQUES DE LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEDE Y OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES, COMPLETA E IMPRIME EL
DOCUMENTO CORRESPONDENCIA ENVIADA POR LA
CONTRALORIA GEMERAL A CORREOS Y TELEGRAFOS,
COMPLETA FACTURA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AEREA INTERNACIONAL, FORMATC OE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA NACIONAL. COLOCA EN LA PARTE
SUPERIOR DERECHA EN TODOS LOS SOBRES, EL SELLO DE
RESOLUCION DE PORTE PAGADO Y EL SELLO DE LA
CONTRALORIA GENERAL EN EL CIERRE DE PESTANA AL
REVERSC DEL SOBRE, REQUERIDO POR LA DIRECCION
GENERAL DE CORREQSY TELEGRAFOS.

ENTREGA EL DOCUMENTO CORRESPONDENCIA ENVIADA
POR LA CONTRALORIA GENERAL A CORREOS Y TELEGRAFOS
Y SOBRES AL SUPERVISOR, Archiva copia de Comrespondencia
enviada por fa Contraloria General 3 Correos y Telégrafos en orden
cronolégico de fecha, CONFECCIONA Y PRESENTA INFORME
MENSUAL.

@
©

RECIBE Y COMPRUEBA QUE EL DOCUMENTO CORRESPONDENCIA
ENVIADA POR LA CONTRALORIA GENERAL A CORREOS Y
TELEGRAFOS Y SOBRES ESTE CORRECTO Y CONTENGAN LOS
SELLOS CORRESPONDIENTES TANTO EN LOS SOBRES COMO EN
LOS FORMULARIOS: CONFIRMA QUE LA INFORMACION Y ESCALA
DE PESO COINCIBAN Y VALDA CON SU FIRMA EN EL
FORMULARIO, DE LO CONTRARIO ORDENA SU CORRECCION.

REGIBE EL DOCUMENTO CORRESPONDENCIA ENVIADA POR LA
CONTRALORIA GENERAL A CORREOS Y TELEGRAFOS CON LOS
SOBRES Y ENTREGA A LA OFICINA DE GRANDES IMPOSITORES O
ESTAFETA DE CORREO QUE CORRESPONDA Y RECISBE COPIA DE
LISTADO CON FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA
DIRECCION DE CORREQS Y TELEGRAFOS, COMO ACUSE DE
RECIBIDO; RECIBE Y ENTREGA COPIA DE LISTADO AL OFICIAL DE
CONTROL DE CORRESPOMDENGIA, CON EL SELLO Y FIRMA DE
RECIBIDO POR EL SERVIDOR PUBLICO DE LA DIRECCION DE
CORREOS Y TELEGRAFOS.
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G. Procedimiento para el Envio de los Documentos Refrendados u Objetados por el Despacho del
Contralor

Contraloria General de la Reptiblica
1. Despacho del Contralor

Remite a través del sistema informatico vigente y fisicamente los documentos refrendados u
objetados por el Contralor o a quien delegue, con la Constancia de Recibo (Formulario Ntim.1)
y envia al Departamento de Correspondencia y Archivos.
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccion de Administracién de Correspondencia

2. Supervisor

Recibe los documentos refrendados u objetados con el documento Constancia de Recibo
(Formulario Ndm. 1).

Coteja cada documento contra la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1), confirma que
coincida con los documentos fisicos y firma.

Verifica que el documento original cuente con el refrendo o sin el mismo, cuando este haya
sido objetado, y las copias con los sellos de original firmado o sin la firma, asi como los adjuntos
que se detallan.

Selecciona del expediente: la nota remisoria, el documento fuente (Contrato, Orden de Compra,
Gestion de Cobro y otros), 1a fianza o endoso si aplica.

Entrega al servidor encargado de las fotocopias, los documentos seleccionados.

3. Servidor Encargado de las Fotocopias

Recibe los documentos seleccionados y reproduce un juego de los documentos requeridos de
cada expediente.

Entrega los documentos al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

4. Oficial de control de correspondencia encargado de registro
Recibe los documentos, prepara expediente de archivo con los documentos reproducidos.

e Copia de la nota remisoria.
¢ Hoja de revision técnica para el refrendo.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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¢ Todos los memorandos, hojas de tramite o cualquier otro documento interno generado
por las diferentes Oficinas de Contralorfa General de la Reptblica que emiten opinién
sobre el expediente.
Copia del (de los) documento(s) fuente(s) (contrato, Orden de Compra, otros).
Fianza(s) de cumplimiento(s) o endoso(s) original(s), en caso de que las incluyan, y la
reemplaza en el expediente por copias selladas que detallan el nimero de SCAFID con
el que ingreso.

Embala el expediente original en sobre, registra la salida de cada documento, utilizando el
sistema informdtico vigente, genera e imprime la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y
lo grapa al sobre.

Clasifica la documentacién, agrupa segin destino y ruta establecida.

Remite copia del expediente organizado a los Archivos Inactivos para su custodia.

Confecciona y presenta informe diario.

. Mensajero Externo

Recibe y verifica que cada sobre contenga la Constancia de Recibo (Formulario Ndm. 1), ordena
los documentos de acuerdo al recorrido.

Entrega correspondencia en el destino identificado en el sobre y solicita la firma en la Constancia
de Recibo (Formulario Nim.1).

Retira de las oficinas de Fiscalizacion en las entidades, aquella correspondencia y valores
que remiten a las diferentes oficinas de Coordinacién o a la sede de la Contraloria.

Devuelve la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) con la firma de la persona que recibe en
cada institucién.

Entrega en la Seccién de Administracion de Correspondencia, la correspondencia que ha
retirado de las diferentes oficinas de fiscalizacidn en las entidades.

Entrega al archivista las Constancias de Recibo (Formulario Nim.1) para digitalizar y archivar
la documentacién.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE LOS$ DOCUMENTOS REFRENDADOS U OBJETADOS POR EL DESPACHO DEL CONTRALOR

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

DESPACHO DEL CONTRALOR SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENGIA
H OFICIAL DE CONTROL H
SUPERVISOR SERVIDORENGARGADODE DECORRESPONDENCIA | MENSAJERO EXTERNO
LAS FOTOCOPIAS
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DESCRIPCION DEL PROCESO

REMITE A TRAVES DEL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE Y
FISICAMENTE LOS DOCUMENTOS REFRENDADOS U
OBJETADOS POR EL CONTRALOR O A QUIEN DELEGUE, CON
LA CONSTANCIA DE RECIBO Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS.

RECIBE LOS DOCUMENTOS REFRENDADOS U OBJETADOS
CON EL DOCUMENTO CONSTANCIA DE RECIBO, COTEJA
CADA DOCUMENTO, VERIFICA EL REFRENDO Y LAS COPIAS
CON LOS SELLOS DE ORIGINAL FIRMADQ Y LOS ADJUNTOS,
SELECCIONA DEL EXPEDIENTE: LA NOTA REMISORIA, EL
DOCUMENTO FUENTE (CONTRATO, ORDEN DE COMPRA,
GESTION DE COBRO Y OTROS), LA FIANZA O ENDOSO Si
APLICA. ENTREGA AL SERVIDOR ENCARGADO DE LAS
FOTOCOPIAS, £OS DOCUMENTOS SELECCIONADOS.

RECIBE LOS DOCUMENTOS SELECCIONADOS Y REPRODUCE UN
JUEGO DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE CADA EXPEDIENTE,
ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL OFICIAL DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA.

RECIBE LOS DOCUMENTQS, PREPARA EXPEDIENTE DE ARCHIVO CON
LOS DOCUMENTOS REPRODUCIDOS, EMBALA EL EXPEDIENTE
ORIGINAL EM SOBRE. REGISTRA LA SALIDA DE CADA DOCUMENTO,
UTILIZANDO EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, GENERA E IMPRIME
LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LO GRAPA AL SOBRE: CLASIFICA LA
DOCUMENTACION, AGRUPA SEGUN DESTINO Y RUTA ESTABLECIDA,
REMITE COPIA DEL EXPEDIENTE ORGANIZADO A LOS ARCHIVOS
iNACTIVOS PARA SU CUSTQDIA. CONFECCIONA Y PRESENTA INFORME
DIARIO.

©
®

ENTREGA CORRESPONDENCIA EN EL DESTING IDENTIFICADO EN EL
SOBRE Y SOLICITA LA FIRMA EN LA CONSTANCIA DE RECIBO.
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H. Procedimiento de Registro de Salida de Correspondencia General

Contraloria General de la Repiiblica
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Administracién de Correspondencia

1. Oficial de Control de Correspondencia

Recibe la correspondencia de las diferentes unidades administrativas de la Contraloria General
o de las oficinas de fiscalizacién en las entidades.

Verifica que la correspondencia cumpla con las disposiciones establecidas para el tramite de
salida, tales como:

» Sobres cerrados, preparados por la unidad administrativa que remite.
» Rotulacion del sobre y la direccién completa del destinatario.
» Sobres cerrados.

¢ Documento registrado en el sistema informdtico vigente con el niimero de
control.

Realiza el registro de salida de cada documento mediante el sistema informatico vigente, genera
e imprime la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y lo grapa al sobre.

Clasifica la documentacion y agrupa segiin destino y ruta establecida, entrega a los mensajeros
externos.
2. Mensajeria Externa

Recibe los sobres y verifica que cada uno contenga la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1), ordena los documentos de acuerdo al recorrido.

Entrega los documentos en el destino que corresponde, espera la firma de la Constancia de
Recibo (Formulario Nam.1).

Entrega al archivista aquellas notas con acuse de recibido que se requieran en la unidad
administrativa que origina el documento, asi como la Constancia de Recibo (Formulario
Num. 1), para digitalizar y archivar la documentacién.

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA GENERAL

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
x DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL. DE CORRESPONDENCIA MENSAJERIA EXTERNA
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DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE LA CORRESPONDENCIA DE (AS DIFERENTES RECIBE LOS SOBRES y verfica que cada uno contenga LA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CONTRALORIA CONSTANCIA DE RECIBO, ORDENA LOS DOCUMENTOS DE

GEMERAL O DE LAS OFICINAS DE FISCALIZACION EN LAS ACUERDO AL RECORRIDO, ENTREGA LOS DOCUMENTOS EN EL
ENTIDADES, VERIFICA QUE LA CORRESPONDENCIA CUMPLA DESTINO QUE CORRESPONDE Y ESPERA LA FIRMA DE LA
CON LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS PARA EL TRAMITE CONSTANCIA DE RECIBO

DE SALIDA REALIZA EL REGISTRO DE SALIDA DE CADA
DOCUMENTC  MEDIANTE EL  SISTEMA  INFORMATICO
VIGENFE. GENERA E IMPRIME LA CONSTANCIA DE RECIBO Y
LO GRAPA AL SOBRE. CLASIFICA LA DOCUMENTACION Y
AGRUPA SEGUN DESTINOG Y RUTA ESTABLECIDA

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

27

I. Procedimiento para el Registro, Digitalizacion y Archivos de Documentos de Refrendo

Contraloria General de la Repiiblica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
1. Departamento de Correspondencia y Archivos

Seccidn de Referencias y Archivo

Secretaria

Recibe y verifica que la correspondencia esté correcta, asegurdndose de que cuente con los
adjuntos que se detallen:

+ Nota remisoria firmada por el contralor general de la Repiiblica.

« Copia de los documentos refrendados (contratos, érdenes de
compra, convenios, adendas, enmiendas, minutas, certificados de
no objecién y otros).

+ Memorandos internos, hojas de tramite o cualquier otro documento
interno de las direcciones de la CGR que emiten opiniones a los
documentos.

e Copias de fianzas de cumplimiento, fianzas de pago, fianzas de
pago anticipado, endosos y otros.

Entrega al jefe o supervisor, los documentos con la Transferencia de Archivos (Formulario
Nim.8).

2. Jefe o Supervisor

Recibe los documentos y verifica que la documentacién coincida con lo detallado en la
Transferencia de Archivos (Formulario Nim.8).

Asigna electrénicamente a través del sistema informdtico vigente al archivista designado y
entrega los documentos.

3. Archivista
Recibe los documentos y verifica que estén completos.

Clasifica los documentos de afectacién fiscal, que requieren actualizacién del expediente
original.

Desglosa y ordena cada expediente de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Agrupa los documentos que requieren actualizacién del documento original o antecedente de
expediente, tales como: adendas, enmiendas, 6rdenes de compra y otros.

Realiza el proceso de la digitalizacién de los documentos de afectacién fiscal.

Gaceta Oficial Digital
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Entrega al archivista encargado de la indexacién de los documentos.
Archiva fisicamente todos los expedientes que han cumplido con el proceso de la digitalizacién.

Localiza electronicamente los antecedentes y adjunta las paginas al documento fisico con la
fecha mas reciente.

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROGCEDRIMIENTO PARA EL REGISTRO. DIGITALIZACION ¥ ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DE REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL RE LA REPUBLICA

ODIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIAN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

BECCION DE REFERENCIAS Y ARCHIVOS

SECRETARIA |

JEFE © SUPERVISOR ARCRHIVISTA
_,f_‘-.>—7 - r.—'f‘\:\ -J,/_"‘* \
DESCRIPCIONDEL PROCESO

RECIBE Y VERIFICA QUE LA CORRESPONDENGIA ESTE
CORRECTA, QUE CUENTE CON: NOTA REMISORIA,
COPIA DE LOS DOCUMENTOS REFRENDADOS
(CONTRATOS, CONVENIOS, ADDENDAS, MINUTAS,
CERTIFICADOS DE NO OBJECION Y OTROS),
MEMORANDOS INTERNOS HOJAS DE TRAMITE O
CUALQUIER OTRO DOCUMENTO INTERNO DE LAS
DIRECCIONES DE LA CGR QUE EMITEN OPINIONES A
LOS DOCUMENTOS., COPIAS DE FIANZAS DE
CUMPLIMIENTO, FIANZAS DE PAGO, FIANZAS DE PAGO
ANTICIPADO, ENDOSOS Y OTROS, ENTREGA AL JEFE O
SUPERVISOR.

RECIBE 1OS DOCUMENTOS Y VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION COINCIDA CON LO DETALLADO EN
LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, ASIGNA
ELECTRONICAMENTE A TRAVES DEL SISTEMA
INFORMATICO VIGENTE Y ENTREGA AL ARCHIVISTA.

@

RECIBE LOS DOCUMENTOS Y VERIFICA QUE ESTEN
COMPLETOS, CLASIFICA LOS DOCUMENTOS DE
AFECTACION FiSCAL. DESGLOSA Y ORDENA CADA
EXPEDIENTE. DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
ESTABLECIDAD. AGRUPA LOS DOCUMENTOS QUE
REQUIEREN ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO ORIGINAL O
ANTECEDENTE DE EXPEDIENTE. REALIZA EL PROCESO DE
LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE AFECTACION
FISCAL, ARCHIVA FISICAMENTE TODOS LOS EXPEDIENTES
QUE HAN CUMPLIDO CON EL PROCESO DE (A
DIGITALIZACION, LOCALIZA ELECTRONICAMENTE LOS
ANTECEDENTES Y ADJUNTA LAS PAGINAS AL DOCUMENTO
CON LA FECHA MAS RECIENTE..
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J. Procedimiento de Traslado de Archivos Inactivos

1. Contraloria General de la Repiblica
Unidad Administrativa Solicitante

Solicita a través de correo electrénico la revision, traslado y custodia de cajas al jefe del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
2. Departamento de Correspondencia y Archivos

Jefe

Recibe el correo electrénico de la solicitud y reenvia el correo al jefe de la Seccién de Referencia
y Archivos.

3. Seccién de Referencias y Archivos
Jefe

Recibe correo de solicitud de revision y custodia de archivos.
Designa a un archivista para la atencion de la solicitud.

Coordina con la unidad solicitante la fecha de revision de las cajas y con el Departamento de
Transporte la asignacién de vehiculo.

Informa a través de correo al archivista designado la fecha y hora de la misién.

4. Archivista

Revisa y verifica con la unidad administrativa solicitante que la documentacién cumpla con
los siguientes requisitos:

e Cumplir con el periodo de vida de los documentos segtin lo sefialado en la Tabla de
Vida Documental.

e Verificar que las Transferencias de Archivos (Formulario Nim.7) estén completas.
Traslada las cajas hacia las instalaciones de archivos inactivos.
Anota en la Transferencia de Archivos (Formulario Ndm.7), la ubicaci6n de cada caja, firma y
remite una copia a la unidad administrativa solicitante, como constancia de que realizé la

revision y traslado.

Actualiza el inventario de las cajas que ingresan al archivo inactivo en el sistema auxiliar.

Gaceta Oficial Digital
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE ARCHIVOS INACTIVOS

CONTRALORIA GENERAL DE L.A REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINIS TRACION Y EINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDEN s
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DENGIAY ARCHIV!

SECCION DE REFERENCIAS Y ARCHIVOS

JEFE =" H
JERE ARCHIVISTA
= l/,-—-—-.\ - _\\ —
(“n_l_ ") '\‘\ ‘2__,/{ (‘\3_/ / 'ﬂ:\ _4_ >
DESCRIPCION DEL PROCESO
SOLICITA A TRAVES DE CORREQ ELECTRONICO LA REVISION, RECIBE CORREQ DE LA DESIGNACION, REVISA Y VERIFICA CON LA

TRASLADO Y CUSTODIA DE CAJAS AL JEFE DEL @ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE QUE LA DOCUMENTACION
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARGHIVOS. CUMPLA CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS: CUMPLIR CON EL
PERIODO DE VIDA DE LOS DOGUMENTOS SEGUN LO SERALADO
EN LA TABLA DE VIDA DOCUMENTAL, VERIFICA QUE LA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ESTE COMPLETA.

RECIBE EL CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD Y REENVIA
EL CORREO AL JEFE DE LA SECCION DE REFERENCIA Y

ARCHIVOS.
TRASLADA LAS CAJAS HACIA LAS INSTALACIONES DE ARCHIVOS

RECIBE CORREO DE SOLICITUD DE REVISION Y GUSTODIA DE INAGTIVOS.

ARCHIVOS, DESIGNA A UN ARCHIVISTA PARA LA ATENCION

DE LA SOLICITUD, COORDINA CON tA UNIDAD SOLICITANTE ACTUALIZA EL INVENTARIO DE LAS CAJAS QUE INGRESAN AL

LA FECHA DE REVISION DE LAS CAJAS Y CON EL ARCHIVO INACTIVO EN EL SISTEMA AUXIIAR.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE LA ASIGNACION DE
VEHICULO, INFORMA A TRAVES DE CORREQ AL ARCHIVISTA
DESIGNADO LA FECHA Y HORA DE LA MISION.

Gaceta Oficial Digital
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K. Procedimiento de Depuracion de Documentos

Contraloria General de la Repiblica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
1. Seccidn de Referencias y Archivos
Jefe o Supervisor

Planifica periédicamente el descarte de los documentos que han cumplido con su periodo de
vida de acuerdo con la Tabla de Vida Documental.

Asigna al archivista las tareas de identificacién de las cajas que serdn depuradas.

Envia invitacién a través de correo electrénico a los participantes designados en la depuracién
de los documentos.

2. Archivista

Identifica las cajas y verifica que los documentos cumplan con la fecha de depuracién
establecida en la Tabla de Vida Documental.

Extrae la Transferencia de Archivos (Formulario Niim.8) de cada caja verificada, los agrupa y
entrega al jefe o supervisor.

Nota: En caso de que las cajas a depurar no cuenten con la Transferencia de Archivos
(Formulario Nim.8), confecciona un formulario nuevo con el contenido de los documentos que
serdn depurados.

3. Jefe o Supervisor
Verifica el contenido de caja contra la Transferencia de Archivos (Formulario Nim.8).
Solicita a la unidad administrativa solicitante verificar la transferencia de archivos.
Confecciona y firman el Acta de Depuracién (Formulario Nim.9), los participantes designados
en la depuracion de los documentos (Direccién Nacional de Administracién y Finanzas y

Direccion Nacional de Auditoria Interna).

Entrega copia del Acta de Depuracién (Formulario Num.9) y la Transferencia de Archivos
(Formulario Num. 8) a las direcciones involucradas e instruye al archivista.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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4. Archivista

Realiza la clasificacién del papel depurado de acuerdo con los requisitos establecidos por las
empresas de reciclaje del papel e informa la culminacién al jefe o supervisor.

5. Jefe o Supervisor

Coordina con el Departamento de Mantenimiento e Infraestructura de la Direccién Nacional de
Administracion y Finanzas, la fecha de entrega del papel a la empresa recicladora.

Confecciona el Acta de Salida de Cajas de Documentos Depurados para Enviar a la Empresa

(Formulario Nim.10), firma y entrega una copia al Departamento de Mantenimiento
e Infraestructura y conserva original para el consecutivo del archivo.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NAGIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
SECCION DE REFERENCIAS Y ARCHIVOS

JEFE O SUPERVISOR ARCHIVISTA

A’ﬁ“‘\ J'
. (2)
3 Ve —
(3 - =

( ={\/ 4 )
Pl
> l

>
DESCRIPCION DEL PROCESO

PLANIFICA PERIODICAMENTE EL DESCARTE DE LOS DOCUMENTOS VERIFICA EL CONTEMIDO DE CAJA CONTRA LA TRANSFERENCIA DE
@ QUE HAN CUMPLIDO CON SU PERIODO DE VIDA DE ACUERDO A LA ARCHIVOS, SOUCITA A 1A UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. ASIGNA AL ARCHIVISTA LAS VERIFICAR LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS. CONFECCIONA Y FIRMAN
TAREAS DE IDENTIICACION DE LAS CAJAS QUE SERAN DEPURADAS. EL ACTA DE DEPURACION. LOS PARTICIPANTES DESIGNADOS EN LA
ENVIA INVITACION A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO A LOS DEPURACION DE LOS DOCUMENTOS (DIRECCION NACIONAL DE
PARTICIPANTES DESIGHADOS EN LA DEPURACION DE LOS ADMINISTRACIGN Y FINAMZAS, DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA
DOCUNENTOS. INTERNA), ENTREGA COPIA DEL ACTA DE DEPURACION Y LA

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS A LAS DIRECCIONES INVOLUCRAFAS E
INSTRUYE AL ARCHIVISTA.

@ IDENTIFICA LAS CAJAS Y VERFICA QUE LOS DOCUMENTOS

CUMPLAN CON LA FECHA DE DEPURACION ESTABLECIDA EN LA REALIZA LA CLASIFICACION DEL PAPEL DEPURADO DE ACUERDO COM
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. EXTRAE LA TRANSFERENCIA @ LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LAS EMPRESAS DE RECICLAJE DEL
DE ARCHIVOS DE CADA CAJA VERIFICADA, LOS AGRUPA Y ENTREGA PAPEL E INFORMA LA CULMINACION AL JEFE O SUPERVISOR.
AL JEFE O SUPERVISOR.
COORDINA CON EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E
@ INFRAESTRUCTURA DE LA DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS. LA FECHA DE ENTREGA DEL PAPEL A LA EMPRESA
RECICLADORA.. CONFECCIONA EL ACTA DE SALIDA DE CAJAS DE
DOCUMENTOS DEPUPRADOS FARA ENVIAR A LA EMPRESA, FIRMA Y
ENTREGA UNA COPIA AL DEPARTAMERTO DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA Y CONSERVA QRIGINAL,

Gaceta Oficial Digital
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Niim.1

Fecha: Contraloria General de la Reptiblica
Correspondencia Tramitada (Constancia de Recibo)
Por Remitente
El dia:
# de Control Asunto Destino Tipo de Documento Accidn
Direccion:
Departamento:
Remitente: )
Total por Remitente:
Total por Direccion:
Total Final:
Recibido por: Hora:
Firma:

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Num. 1

CONSTANCIA DE RECIBO
A ORIGEN: Departamento de Correspondencia y Archivos.
B. OBJETIVO: Mantcper un control de documentos entregados por los
mensajeros.
C. CONTENIDO:
1. El dia: Describe el dia, mes y afio en que se tramita el formulario.
2. #de Control: SCAFID, asignado por el sistema.
3. Asunto: Descripcion del documento a entregar.
4. Destino: Indica la direccidn, departamento y seccién donde serd

entregado el documento.

5. Tipo de Documento:  Indica la tipologia de documentos, por ejemplo: contratos,
gestién de cobros, entre otros.

6. Accién: Describe el tramite a seguir.

7. Direccion: Nombre de la direccién o coordinacién de donde procede el
documento.

8. Departamento: Nombre del departamento de donde procede el documento.

9. Remitente: Nombre del que remite el documento.

10. Total por Remitente: ~ Sumatoria de documentos que seran enviados por el

remitente.
11. Total por Direccion: Sumatoria de las direcciones que envian documentos.
12. Total Final: Sumatoria total por remitente y direccion.
13. Recibido por: Nombre del servidor piblico que recepciona los documentos.
14. Hora: Hora en que se recibe el documento.
15. Firma: Firma de quien recibe el formulario.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Ntim.2

CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

A. ORIGEN: Departamento de Correspondencia y Archivos.

B. OBIETIVO: Mantener un control de la documentacién para el registro en
el sistema informatico vigente.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Colocar la fecha de ingreso del documento.

2. No.: Colocar la numeracién secuencial por cada rengldn.

3. Numero de nota: Colocar el nimero de nota de procedencia.

4. Procedencia: Indicar el nombre de la institucién de donde procede la nota.

5. Niimero de Control: ~ Colocar el nimero de SCAFID asignado por el registro del
sistema de correspondencia.

6. Ventanilla: Colocar firma del oficial de control de correspondencia
encargado de la ventanilla.

7. Supervisor: Colocar la firma del supervisor.

8. Oficial: Colocar la firma del oficial de control de correspondencia.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Nim.3
GESTION DE DATOS CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
Este formulario debe ser completado por toda persona que presenta una solicitud de informaci6n, queja nota,

memorial, consulta o peticiones de personas naturales o juridicas y abogados, y adjuntarse al documento
presentado al servidor piblico que recibe.

PERSONA NATURAL

NOMBRE Y APELLIDOS

NUMERO DE CEDULA Y/O PASAPORTE

DIRECCION DE RESIDENCIA, OFICINA O LOCAL (ACTUAL)

TELEFONO DE LA RESIDENCIA, OFICINA O LOCAL (ACTUAL):

FAX: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
APARTADO POSTAL:

PERSONA JURIDICA
NOMBRE DE LA EMPRESA:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

NOMBRE DE CEDULA Y/O PASAPORTE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

NUMERO DE R.U.C.:

DATOS DE INSCRIPCION DE LA EMPRESA:

DIRECCION DE LA OFICINA O LOCAL (ACTUAL)

TELEFONO DE OFICINA O LOCAL
FAX:

CELULAR DE LA PERSONA DE CONTACTO:

CORREQ ELECTRONICO:

APARTADO POSTAL:

Fundamento de derecho: Articulos 38, 74 (2), 873, 93, 165 (3) 201 (49 y 67) de la Ley 38 de 31 de julio de 2000;
articulos 1 (9), 15y 6 de la Ley 6 de 22 de enero de 2002.

Gaceta Oficial Digital
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Formulario NGim.3

GESTION DE DATOS CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
A. ORIGEN: Departamento de Correspondencia y Archivos.
B, OBJETIVO: Mantener un registro de los datos de la persona solicitante.
C. CONTENIDO:

PERSONA NATURAL

1. Nombre y apellidos: Colocar el nombre completo de la persona que solicita la
informacién.

2. Nimero de cédula y/o Colocar el niimero de cédula y/o pasaporte de quien solicita
pasaporte: la informacién.

3. Direccién de la Colocar la localizacién y ndmero de residencia, oficina o
residencia, oficina o local local actualizado.
(actual)
4. Teléfono de laresidencia,
oficina o local (actual): Colocar el nimero de teléfono de la residencia, oficina o
local actual.

5. Fax: Colocar el nimero de fax.
6. Celular: Colocar el nimero personal de celular.
7. Correo electrénico: Colocar el correo electrénico personal.
8. Apartado postal: Colocar el nimero de apartado postal si lo hubiera.
PERSONA JURIDICA
9. Nombre de la empresa: Colocar el nombre comercial de la empresa.
10. Nombre del
representante legal: Colocar el nombre del representante legal de la empresa.
11. Nimero de cédula y/o
pasaporte del
representante legal: Colocar el nimero de cédula y/o pasaporte de quien

representa a la empresa comercial.

Gaceta Oficial Digital
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12. Nimero de R.U.C:
13. Datos de inscripcidn de la
empresa:

14. Direccién de la Oficina o
Local (Actual)

15. Teléfono de Oficina o
Local:

16. Fax:

17. Celular de la persona de
contacto:

18. Correo Electronico:

19. Apartado Postal:

Gaceta Oficial Digital

42

Colocar el nimero de registro dnico comercial de la
empresa.

Indicar el inicio de operaciones de la empresa.

Indicar la direccion actualizada donde opera la empresa.

Colocar el nimero de teléfono comercial actualizado.
Colocar el nimero de fax si lo hubiese.

Colocar el nimero de celular de la persona que representa
a la empresa.

Colocar el correo electrénico de la empresa.

Indicar el niimero de apartado postal de la empresa.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Nim.4

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORTA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

CONTENIDO DE VALITA
Provincia de: Fecha:
NUM. DIRIGIDA A: CANTIDAD NUM. NUM. DE REMITE
DE SOBRES DE CONTROL
NOTA

TOTAL:

RECIBIDO POR:

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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A. ORIGEN:
B, OBJETIVO:
C. CONTENIDO:

20. Provincia de:

21. Fecha:

22. Num:

23. Dirigida a :

24. Cantidad de Sobres:
25. Nam. de nota:

26. Nim. de control:

27. Remite:

28. Total:

29. Recibido por:

Gaceta Oficial Digital
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Formulario Nim.4

CONTENIDO DE VALIUA

Departamento de Correspondencia y Archivos.

Mantener un control diario del envio de la valija.

Colocar el nombre de la provincia donde va dirigida la
valija.

Dia, mes y afio en que se envia la valija.

Colocar la numeracién secuencial de los documentos
listados en el formulario a enviar.

Nombre del destinatario a quien va dirigido cada
documento.

Indicar la cantidad de sobres por nimero de control.
Colocar el nimero de nota que sefiala el sobre si lo hubiera.

Colocar el nimero de SCAFID del documento a enviar si
lo hubiera.

Nombre de la direccién, departamento, seccién o unidad
que remite el documento.

Indicar la cantidad total de sobres por formulario.

Nombre de la persona que recibe la valija.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Nim.5
REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Seccién de Administracién de Documentos
Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos

Ndm. de Permiso: Envios | Cartas | Impresos LISTA NUM.
Aéreos
Locales

NUM. | PESO NUM.
GRS DE DESTINO
OFICIO

NUM. DE ENVIO

G|=| 3|3 5| =] 3|5 |2| 5] | 0| ~a| | | | o] 2] =

[\
(=)

[ )
—

[\
\]

™o
w

[\
I

[\.]
W

Nombre de la persona autorizada Nombre del servidor piiblico postal

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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" Formulario Ndm. 5

CORRESPONDENCIA ENVIADA POR LA CONTRALORIA GENERAL A

CORREOS Y TELEGRAFOS
A. ORIGEN Departamento de Correspondencia y Archivos.
B. OBJETIVO: Mantener un control de la Correspondencia
enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos.
C. CONTENIDO:
1. Ndm. de Permiso: Licencia Comercial de la Contraloria General.
2. Envios: Aéreos y locales, los que se clasificardn en

cartas e impresos.

3. Fecha: Dia, mes y afio en que se envia la
correspondencia.

4. Lista Nam: Numeracién que se asigna a cada formulario.

5. Ndm.: Colocar numeracién de rengl6n secuencial.

6. Peso grs: Detalle del peso de cada paquete para el cobro.

7. Nim. de Oficio: Nimero del sobre o de la nota.

8. Destino: Nombre de la oficina que envia o recibe el

sobre o paquete.

9. N° de envio: Nimero de recomendado que suministra
Correos y Telégrafos.

10.Nombre de la persona autorizada: Firma de la persona responsable de la
correspondencia.

11.Nombre del servidor publico Postal: ~ Firma de la persona responsable en Correos y
Telégrafos.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Nam.6

FACTURA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AEREA INTERNACIONAL

A. ORIGEN:

C

L.

2.

. OBJETIVO:

. CONTENIDO:
Nombre de la empresa:

N° de licencia:

. Fecha:

. Lista:

. Escala de peso:

. Categoria de los envio:

. Totales:

. Totales:

. Nombre completo de la persona

que entrega:

10. Verificado por:

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

Departamento  de  Correspondencia y
Archivos.

Mantener un control de la correspondencia

aérea internacional que es entregada en
Correos y Telégrafos.

Nombre comercial de 1a Contraloria General.
Nimero de R.U.C. de 1a Contraloria General.

Dia, mes y afio que se confecciona el
formulario.

Numeracién de la lista comercial.

Asignar el peso en gramos de cada paquete.
Sefialar los grupos de envios de acuerdo al
pais por el tipo de paquetes (Cartas, impresos,

pequefios paquetes).

Sumatoria horizontal de los grupos de
paquetes por categoria y peso en gramos.

Sumatoria vertical de los grupos de paquetes
por categoria y peso en gramos.

Firma del mensajero externo de la Contraloria
General.

Firma del supervisor de la oficina de Correos
y Telégrafos.
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11. Fecha:

12. Nombre completo del servidor piblico
postal:

13. Sello de 1a CGR:

14. Sello Fechador:

Gaceta Oficial Digital

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

Fecha en que se recibe la documentacién.

Firma legible del servidor piblico postal que
recibe la documentacidn.

Sello del Departamento de Correspondencia y
Archivos de la Direccién Nacional de

Administracién y Finanzas.

Sello de la Oficina postal.

49

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Nim.7

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Seccién de Administracién de Correspondencia
OFICINA DE GRANDES IMPOSITORES PORTE — PAGADO
FORMATO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA NACIONAL
NUM. DE LICENCIA: FECHA:

CARTAS: |:| IMPRESOS I:l IMPRESO PROMOCIONAL |:|

Clasificacién de Envios Locales por Provincias y Escala
de Peso

ESCALA DE PESO EN
PROVINCIA GRAMOS

HASTA 25 | DE 26 A 100 | 101 A 250 251 A 500 | 501 A 1000 | 1001 A 2000 TOTAL

BOCAS
DEL
TORO

COCLE

COLON

CHIRIQUI

DARIEN

HERRERA

LOS SANTOS

VERAGUAS
PANAMA
OESTE

TOTALES

NOMBRE DE LA PERSONA QUE AUTORIZA VERIFICADO POR: FECHA NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO POSTAL

Sello de la
CGR

Sello
Fechador

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Nim.7

FORMATO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA NACIONAL

A. ORIGEN: Departamento  de  Correspondencia vy
Archivos.
B. OBJETIVO: Realizar los envios de toda la correspondencia

de la institucion a nivel nacional.

C. CONTENIDO:

1. Num. de Licencia: Licencia Comercial de la Contraloria General.

2. Fecha: Dia, mes y afio en que se completa el
documento.

3. Cartas: Colocar una “X”, si se trata de notas
remitidas.

4. Impreso: Colocar una “X”, si se trata de publicaciones,

boletines, propagandas.

5. Impreso Promocional: Colocar una “X”, si se trata de publicaciones
promocionales.

6. Provincia: Detalle de los nombres de todas las
provincias.

7. Escala de Peso en Gramos: Detalle de las escalas de pesos por cada
paquete.

8. Total: Sumatoria horizontal por renglones de cada

provincia, en todas las columnas de escala de
peso en gramos.

9. Totales: Sumatoria vertical por renglones de cada
provincia, en todas las columnas de escala de
peso en gramos.

10. Nombre de la persona que autoriza: Firma del supervisor de la Seccién de
Administracién de Correspondencia.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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11. Verificado por:

12. Fecha:

13. Nombre del servidor publico postal:

14. Sello de la CGR:

15. Sello Fechador:

Gaceta Oficial Digital

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

Nombre del jefe de Correos y Telégrafos.

Dia, mes y afio en que se confecciona el
formulario.

Firma del servidor piiblico postal que recibe
la correspondencia.

Sello del Departamento de Correspondencia y
Archivos de la Direccién Nacional de

Administracién y Finanzas.

Sello de la Oficina postal.

52

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Formulario Num.8
QONTRALORiA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

ARO (S): OFICINA DE ORIGEN: CAJA NUM.:
RESPONSABLE: RESTRICCIONES EN SU USO: | NUMERO DE
FECHA DE ENVIO: CARPETAS:
) ) PERIODO DE
NUM. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO RETENCION *
UBICACION
RECIBIDO POR: FECHA:

NOTA: ENVIAR FORMULARIOS ORIGINAL Y DOS COPIAS.

* EL, PERIODO DE RETENCION SEGUN LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Num.8

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

A.ORIGEN: Departamento de  Correspondencia y
Archivos.
B.OBJETIVO: Mantener un control de las cajas que se envian

al archivo inactivo.
C. CONTENIDO:

1. Afios: Colocar el afio de la documentacidn contenida
en las cajas.

2. Oficina de origen: Nombre de la Oficina o Direccién que remite
las cajas.

3. Caja Num.: Numeracién secuencial de las cajas.

4. Responsable: Nombre de la persona que realizé el listado de
las cajas.

5. Restricciones en su uso: Colocar las instrucciones referentes al uso que

debe darse a las cajas en el archivo inactivo.
6. Nimeros de carpetas: Cantidad de carpetas contenidas en la caja.

7. Fecha de envio: Dia, mes y afio en que se envia la caja al
archivo inactivo.

8. Num. Numeracidn secuencial de cada renglén.
9. Descripcién del documento: Colocar el nombre de la carpeta.
10. Periodo de retencién: Indicar los afios en que se conservara la caja

hasta finalizar su vida documental.

11. Recibido por: Nombre de la persona que recibe las cajas en
el archivo inactivo.

12. Fecha: Colocar la fecha de ingreso de la caja al
archivo inactivo.

13. Ubicacién: Colocar el nimero de anaquel en donde estaré
ubicada la caja.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Nim.9

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos

ACTA DE DEPURACION
El dia de del 20 ___, se realiz6 la depuracién de cajas de documentos de
la Direccién , que han cumplido con su periodo de retencién
segtn la Tabla de Vida Documental, establecida por la Resolucién Nim.02-ADM (De 3 de enero
de 2011).
Se procede a la eliminacién de cajas con documentos, descrito en las listas adjuntas, con la
numeracion del al ; las cuales, serdn enviadas a la empresa

Como constancia se firma la presente Acta, por parte de los siguientes servidores:

Direccion Nacional de Administracién Direccion Nacional de
y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Referencia y Archivos

Dado en la ciudad de Panama, el dia de de20_ .

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Ndm.9

ACTA DE DEPURACION

A. OBIJETIVO: Mantener un control de los documentos
depurados por parte de la Seccién de
Referencia y Archivos.

B. ORIGEN: Departamento de  Correspondencia y
Archivos.

C. CONTENIDO:

1. Eldia__ : Indicar el dia en que se realiza la depuracién.
2. ladepuracion de : Colocar la cantidad de cajas depuradas.

3. de la Direccidn : Colocar el nombre de la direccién.

4. Se procede a la eliminacién de :  Colocar la cantidad cajas depuradas.

5. Con la numeracién del ___ al : Colocar la numeracién inicial y final sefialada

en la caja de documentos.

6. alaempresa : Anotar el nombre de la empresa recicladora
del papel.

7. Direccion Nacional de Administracién Firma del servidor responsable por parte de la

y Finanzas Direccién.

8. Direccién Nacional de : Firma del servidor responsable de la
Direccién a la cual pertenecen las cajas
depuradas.

9. Dado en la ciudad: Dia, mes y afio en que se realiza la
depuracion.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Nim.10

CQNTRALORiA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

ACTA DE SALIDA DE CAJAS DE DOCUMENTOS DEPURADOS PARA ENVIAR A LA

EMPRESA
Siendo las am. del dia ___ de del 20___, se realiza la entrega de ___ cajas de
documentos depurados de la Direccién Nacional de que han

cumplido con su periodo de retencién segiin la Tabla de Vida Documental, establecida mediante
Resolucién Nim.02-ADM de 3 de enero de 2011.

Se procede a retirar del local de la Mercedes Benz, por parte del personal del Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento, las cajas de documentos descartados para su entrega a la empresa

Como constancia se firma la presente Acta, por parte de los siguientes servidores publicos:

Departamento de Correspondencia y Archivos Subdireccién de Infraestructura y
Seccidn de Referencia y Archivos Mantenimiento
Dado en la ciudad de Panama, el dia de de 20

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Formulario Num.10

ACTA DE SALIDA DE CAJAS DE DOCUMENTOS DEPURADOS

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. Siendo las:

2. deldia de del 20 :

3. serealiza la entrega de

4. de la Direccion Nacional de:

5. Se procede a retirar del:

6. ... alaempresa:

7. Departamento de Correspondencia y

Archivos, Seccién de Referencia y
Archivos:

8. Subdireccién de Infraestructura y
Mantenimiento:

9. Dadoenlaciudad ...:

Gaceta Oficial Digital

Mantener un control del papel depurado que
ha sido entregado a la empresa recicladora.

Direccién Nacional de Administracién y
Finanzas.

Indicar la hora en que se realiza la entrega de
documentos depurados.

Indicar el dia, mes y afio en que se inicia el
proceso de entrega.

Colocar la cantidad de cajas de documentos
depurados que serdn entregadas.

Colocar el nombre de la Direccién a la que
pertenece el papel de las cajas depuradas.

Indicar el nombre del sitio en donde esti
ubicado el archivo inactivo.

Colocar el nombre de la empresa recicladora.
Colocar la firma del servidor piblico
encargado por la Seccién de Referencias y

Archivos.

Colocar la firma del servidor publico del
Departamento de Mantenimiento.

Colocar el dia, mes y afio en que se realiza la
donacion.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

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

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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1. Archivos:

2. Archivos Activos:

3. Archivos Inactivos:

4, Clasificar:

5.  Depurar:

6. Digitalizar:

7. Envio recomendado:

8.  Envio ordinario:

Gaceta Oficial Digital

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

GLOSARIO

Lugar o espacio fisico en donde se guardan
los documentos.

Aquellos documentos que se mantienen para la
consulta inmediata, los cuales corresponden al afio
actual y al anterior.

Aquellos que se mantienen por mdés de cinco afios en
custodia, hasta su fecha de depuracién segiin lo
indica la Tabla de Retencién Documental que rige
para esta materia,y contempla el cumplimiento de
procedimientos establecidos.

Dividir u ordenar por clases o
categorias, determinando el grupo al que pertenece
cada uno de los documentos.

Eliminacién de los documentos que ya
han cumplido con su periodo establecido ala Tabla
de Retencion Documental.

Procedimiento realizado a través de un escaner, que
una vez escaneados los documentos, serdn
clasificados y codificados numéricamente a través
de un programa o software, para su posterior
localizacion.

Se utiliza siempre que la documentacién contenga
cheques o valores y aquellas con destino al
extranjero o al territorio nacional, cuando asi lo
solicite la unidad gestora del documento.

Se utiliza para cualquier documentacién ya sea
local, nacional o internacional que no contenga
valores y cuya unidad gestora del documento no
requiera envio urgente. Los recibos de talonarios,
acreditamiento, pensiones alimenticias, siempre son
enviados por correos ordinarios.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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9.  Filtro:

10. Gestidon Documental:

11. Recepcionar:

12. Tabla de Vida:

Gaceta Oficial Digital

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

Documento generado a través del sistema SCAFID,
para establecer un control de la recepcién de los
documentos, al momento de su ingreso al
Departamento de Correspondencia y Archivos.

El conjunto de normas técnicas y practicas usadas
para administrar el flujo de documentos de todo tipo
en una organizacién, permitir la recuperacién de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que
los documentos deben guardarse, eliminarlos que ya
no sirven y asegurar la conservacion indefinida de
los documentos mds valiosos, aplicando principios
de racionalizacién y economia.

Recibir o enviar electrOnicamente, a través
del Sisterna SCAFID, la documentacién a través del
formato de  Anexo o Filtro, indicando el destino y
respectiva firma de quien recibe el documento.

indice general de los documentos pertenecientes
a cada Direccién, Departamento, Seccién o Unidad
Administrativa, en el que se determina el periodo de
vida acada documento clasificado en cada fase de
retencion; sea activo, inactivo y permanente.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
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Péagina Numero 2
Resolucion Nimero 3119-2025-DNMySC
de 23 de septiembre de 2025

TERCERO: Esta Resolucion deroga el Decreto Numero 468-2012-DMySC de 17 de diciembre de
2012, por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para los Documentos
que se Tramitan en el Departamento de Correspondencia y Archivos™.

CUARTO: Esta resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Repuiblica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANEL FLORES
e Contralor General

VENTURA E. VEGA 0.
Secretario General

(Contraloria General de la Republica
- Despacho Superior
COPYA AUTENTICADA DE SU ORIGINAL

Eite HOC(CEMW constg de $ _‘,m*&qg W—j
E .0/ : ¢
M mb/ ¥

5 N
SECRETARIA GENERAL /

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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He=N PARA S0 0ricyy
\%\; RESOLUCION NUMERO 3120-2025-DNMySC AL
N oo g (de 23 de septiembre de 2025)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Compra de Titulos Valores e
Inversiones Publicas Garantizadas por el Estado” en la Caja de Seguro Social.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Repuiblica de Panama le otorga
a la Contraloria General de la Repiiblica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes ptiblicos, a fin de que se
realicen con correccidn, segln lo establecido en la Ley”. Dicha funcién estd desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de
la Repiblica.

Que el Articulo 36 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, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

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

Que el Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobé el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Repiblica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Piiblicos, regular todos los actos de uso y manejo
de fondos y bienes piiblicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccién (manuales,
instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Nota DNPROC-N-219-2023 de 10 de agosto de 2023, la Caja de Seguro Social
solicit6 el andlisis y evaluacién de la actualizacién del Instructivo para Operaciones Financieras
con Excepcion de Control Previo por parte de la Contraloria General de la Repiblica en la Caja
de Seguro Social, a fin de implementar una normativa que se ajuste a los requerimientos de
administrar los recursos de forma adecuada y debidamente oficializados.

Que el “Manual de Procedimientos para la Compra de Titulos Valores e Inversiones Pdblicas
Garantizadas por el Estado” en la Caja de Seguro Social, 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 aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Compra de Titulos Valores e
Inversiones Publicas Garantizadas por el Estado” en la Caja de Seguro Social.
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SEGUNDO: Este documento aplica para todas las unidades administrativas, los servidores publicos
de la Caja de Seguro Social y la Contraloria General de la Reptiblica, involucrados en la gestion de
las operaciones de compra de titulos valores e inversiones publicas garantizadas por el Estado en la
Caja de Seguro Social.

TERCERO: Esta Resolucién deroga el Decreto Nimero 46-2018-DNMySC de 23 de agosto de
2018, por el cual se aprueba el “Instructivo para Operaciones de Inversiones Financieras con
Excepcién de Control Previo por parte de la Contraloria General de la Republica en la Caja de
Seguro Social”.

CUARTO: Esta resolucién rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panamd; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Direccién Nacional de Proceso de la Caja de Seguro Social, en uso de las atribuciones
conferidas por la ley, ha desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimientos para
la Compra de Titulos Valores e Inversiones Pablicas Garantizadas por el Estado”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién y Consideraciones Previas; Capitulo II, establece
las Medidas de Control; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos, con sus respectivos Mapas
del Proceso y, por dltimo, los Anexos y el Glosario.

Como prictica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Repiiblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer regulaciones especificas y aplicables para la compra de titulos valor e inversiones
publicas garantizadas por el Estado en la Caja de Seguro Social.

B. Base Legal

1.

2.

Gaceta Oficial Digital

Constitucién Politica de 1a Repiblica de Panama.
Cédigo Fiscal de la Repiiblica de Panama.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénicade la Contraloria
General de la Repiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de
1984.

Ley N°59 de 29 de diciembre de 1999, “Que Reglamenta el Articulo 299 de la
Constitucién Politica y Dicta otras Disposiciones contra la Corrupcién Administrativa”.
Publicado en la Gaceta Oficial N0.23,961 de 04 de enero de 2000 y sus adiciones.

Ley N°.38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria
de la Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales”. Publicada en Gaceta Oficial N°24,109 de 2 de agosto de 2000
y sus modificaciones.

LeyN°51 de 27 de diciembre de 2005, “Que reforma la Ley Orgénica de 1a Caja de Seguro
Social y dicta otras disposiciones”. Publicada en la Gaceta Oficial N°25,453 de 28 de
diciembre de 2005 y sus modificaciones”.

Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdiccién de Cuentas y reforma
la Ley 32 de 1984, Orgéanica de la Contraloria General de la Repiiblica”. Publicada en la
Gaceta Oficial Digital No.26169 de 20 de noviembre de 2008 y sus modificaciones y
adiciones.

Ley de Presupuesto General del Estado, vigente.

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. 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.

144

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta



No. 30416-D

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Decreto N°.420-2005 DM y SC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se actualiza el
documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la
Gaceta Oficial N°25424 de 14 de noviembre de 2005.

Decreto Ejecutivo N°246 de 15 de diciembre de 2004, “Por el cual se dicta el Cédigo
Uniforme de Etica de los Servidores Ptblicos que laboran en las entidades del Gobierno
Central”. Publicado en la Gaceta Oficial N°25,199 de 20 de diciembre de 2004.

Decreto Nim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Piblico en la Repiblica de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto N° 01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cunal se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Piblico (NICSP) - Versién II”. Publicado en la Gaceta Oficial
Niim.28198-A de 17 de enero de 2017.

Decreto Nim.60-2018-DMySC, de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

Resolucién No.39,609-2007-J.D. de 8 de mayo de 2007, “Por la cual se aprueba el
Reglamento para la Inversion de los Fondos de Reserva de la Caja de Seguro Social”.
Publicado en la Gaceta Oficial No.25835 de 16 de julio de 2007 y sus modificaciones”.

Resoluciéon No.40,679-2008-1.D. de 24 de julio de 2008, “Por la cual se modifica el
Articulo 38, numeral 4, del Reglamento para la Inversion de los Fondos de Reserva de la
Caja del Seguro Social”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.26115 de 1 de
septiembre de 2008.

Resolucion N°49,094-2015-J.D. de 23 de abril de 2015, “Por la cual se modifica la
Resolucion No.46,090-2011-J.D. de 6 de octubre de 2011 que aprueba el Reglamento de

Préstamos Personales de Pensionados y Jubilados, en lo que respecta a los articulos 21 y
22”. Publicada en la Gaceta Oficial No.28151-A de 1 de noviembre de 2016.

Resolucion No.50,151-2016-1.D. de 26 de mayo de 2016, “Por la cual se modifica el
paragrafo del numeral 4 del articulo 38 del Reglamento para la Inversion de los Fondos
de Reserva de la Caja del Seguro Social”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
No0.28053-A de 15 de junio de 2016.
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19. Resolucién No.1283-DFG de 8 de octubre de 2020, “Por la cual exceptdan del Control
Previo, ocho (8) operaciones de manejo de fondos piblicos relativos a inversiones
financieras de la Caja de Seguro Social, ajustadas a los pardmetros y politicas aprobadas
por la Junta Directiva de la Caja de Seguro Social en el Plan Anual de Inversiones segtin
lo establecido en la Ley No.51 de 27 de diciembre de 2005, Organica de la Institucién”.
Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.29138-B de 20 de octubre de 2020.

20. Resolucion No.56,860-2024-].D. de 5 de marzo de 2024, “Por la cual se modifica la
Resolucion No.41,589-2009-].D. de 29 de octubre de 2009, modificada por la Resolucién
No0.49,094-2015-J.D. de 23 de abril de 2015, en lo que se refiere a la estructura orgdnica
y funcional de la Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas y Administracién”. Publicada
en la Gaceta Oficial Digital No.30009 de 12 de abril de 2024.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica para todas las unidades administrativas, los servidores piiblicos de la Caja de Seguro
Social y la Contraloria General de la Republica, involucrados en la gestion de las operaciones
de compra de titulos valores e inversiones ptiblicas garantizadas por el Estado en la Caja de
Seguro Social.

D. Consideraciones Previas

La Direccion General de la Caja de Seguro Social, a través de la Direccién Ejecutiva
Nacional de Finanzas, en su condicién de administradores de todos los fondos de la
institucion, son los encargados de establecer los controles contemplados en su Ley Orgéanica
para su gestion; entre ellos, la compra en titulos valores e inversiones piiblicas garantizadas
por el Estado. Con el propésito de cumplir con el Articulo Tercero de la Resolucién
No.1283-DFG del 8 de octubre de 2020, la Caja de Seguro Social ha incorporado la funcién
de revision del control previo y cumplimiento de control interno a la Direccién Nacional de
Auditoria, por medio de la Direccién Técnica de Control Interno Gerencial.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1. El director general de la Caja de Seguro Social, es responsable de ejercer la correcta
administracion de la institucion, velar por la eficiente administracién de su patrimonio y la
disposicién de fondos. Ademds debe establecer, aplicar y mantener un sistema de control
interno adecuado, conforme a los métodos y procedimientos, al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia del control interno, también sera responsabilidad de cada uno de los
servidores publicos, segtin sus funciones.

2. Este documento estd relacionado con la compra de titulos valores e inversiones piblicas
garantizados por el Estado, detallados a continuacién:

¢ Titulos de Deuda del mercado primario y secundario, de empresas
de capital nacional e internacional, registrados en Ila
Superintendencia del Mercado de Valores de Panamé y negociados
en la Bolsa de Valores de Panama.

e Titulos Valores emitidos y garantizados por la Reptiblica de Panama
a través del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), en el
mercado primario o secundario local o internacional.

e Titulos de Valores emitidos por sociedades, empresas o
corporaciones 100% propiedad de la Repiblica de Panam4, en el
mercado primario o secundario local e internacional.

e Titulos Valores emitidos y garantizados por organismos financieros
multilaterales de desarrollo en los que participa el Estado panamefio
en el mercado primario o secundario local e internacional.

e Titulos Valores con garantia hipotecaria de viviendas.

¢ Inversiones publicas destinadas al desarrollo econémico y progreso
social del pafs, operaciones de banca de segundo piso.

3. Eldirector general de la Caja de Seguro Social deberd rendir cuentas a la Contraloria General
de la Repiiblica, mediante informe trimestral sobre los actos de manejo en la compra de
titulos valores e inversiones publicas como lo establece la Resolucién No.1283-DFG del 8
de octubre de 2020.

4. El director general de la Caja de Seguro Social podrd delegar por escrito, el ejercicio de
sus atribuciones en otros servidores publicos de la institucién, en la medida en que la
facultad de delegar funciones, esté autorizada por la ley.
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5. Como condicién a la excepcién del Control Previo a la que se refiere la resolucién en el
numeral 19 de la base legal de este manual y como forma de garantizar la transparencia en
el manejo de los recursos publicos, la Caja de Seguro Social, deberd mantener unidades
dentro de la estructura organizacional de la entidad, para fiscalizar que los actos de manejo
exceptuados del Control Previo, se efectiien con correccién y de conformidad con las
disposiciones vigentes; asi como realizar la evaluacién continua de los controles internos,
a fin de detectar y subsanar oportunamente deficiencias que de no advertirse, puedan dar
lugar a la comisi6n de errores y actos irregulares en perjuicio del patrimonio de la Caja de
Seguro Social.

6. La Caja de Seguro Social, a través de la Direccién Nacional de Contabilidad, debe realizar
oportunamente y adecuadamente ]os registros contables de las operaciones de inversiones
realizadas en titulos valores e inversiones publicas, sujetos a los métodos y sistemas de
contabilidad establecidos por la Contraloria General de la Republica.

7. La Contraloria General de la Repiiblica determinara los casos en que ejerceri el control
previo como el posterior sobre los actos de manejo, al igual que aquellos que solo ejecutard
este ultimo. Esta determinacién se hari mediante resolucién escrita que expedird el
contralor general.

B. Especificas

1. La Unidad Técnica Especializada de Inversiones (UTEI) para la gestion de inversiones
financieras para la compra de titulos valores e inversiones piblicas, debe presentar la
Politica de Inversion Anual, el Plan y Presupuesto Anual de Inversiones Financieras del
afio fiscal vigente, previamente autorizados, mediante resolucién emitida por la Junta
Directiva de la Caja de Seguro Social. No obstante, se deberan sustentar ante la Junta
Directiva para su aprobacion, aquellas inversiones no consideradas en el Presupuesto Anual
de Inversiones y que, por razones de mercado, representen buenas oportunidades de
negocio para la institucién, tal como lo sefiala el Reglamento para la Inversién de los
Fondos de Reserva de la Caja de Seguro Social.

2. La Direccion General de la Caja de Seguro Social debe solicitar, una vez al afio, la
autorizacion por parte de la Junta Directiva expedida a través de una resolucién para
gestionar, ante el Concejo Econémico Nacional (CENA) y el Concejo de Gabinete,
autorizacion para invertir en titulos valores.

La Unidad Técnica Especializada de Inversiones (UTEI) debe verificar que el Informe
Ejecutivo de Recomendacion de Inversién (Anexo Nidm. 1), cuente con la firma autorizada
del director general de la Caja de Seguro Social.
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. El Departamento de Tesoreria informara a la Unidad Técnica Especializada de Inversiones

(UTEI) los recursos disponibles para la compra de titulos valores e inversiones publicas,
por lo que se llevaran a cabo reuniones entre el director de la Unidad Técnica Especializada
de Inversiones, el director de la Direccién Nacional de Finanzas y el jefe del Departamento
de Tesoreria. Las reuniones se realizaran semanalmente para verificar las necesidades de
fondos y los recursos disponibles para inversién, tal como lo establece el Reglamento para
la Inversién de los Fondos de Reserva de la Caja de Seguro Social.

. Las inversiones para la compra en titulos valores e inversiones piiblicas deben cumplir con

los principios y normas establecidas en la Ley de Presupuesto General del Estado, vigente.

. El Departamento de Tesoreria remitiré el expediente completo de la operacién a todas las

unidades ejecutoras correspondientes, una vez se haya realizado la liquidacién de la
inversion.

. La Administracién de la institucion serd responsable de salvaguardar que la documentacién

esté debidamente ordenada y foliada, disponible para los tribunales competentes y la
Contraloria General de la Repiiblica, de acuerdo a las disposiciones que rigen esa materia.

. La Contraloria General de la Reptiblica realizard auditorias e investigaciones tendientes a

determinar la correccién o incorreccién de las operaciones que afecten patrimonios
publicos.

. Las unidades administrativas responsables de la auditoria interna de la Caja de Seguro

Social, les corresponde la revisién y evaluacién de la estructura de control interno, sin
perjuicio de las atribuciones que la Constitucién y la Ley le confieren a la Contraloria
General de la Republica en esta materia.

149

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta



No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025 150

. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Autorizacién del Informe Ejecutivo de Recomendacién de Inversién
(Titulo Valor/Inversién Piblica)

Caja de Seguro Social
Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas

1. Unidad Técnica Especializada de Inversiones
Analista Financiero

Recibe del Director de la Unidad Técnica Especializada de Inversiones (UTEI), via correo
electrénico institucional, las mejores alternativas en el mercado para la inversién financiera en
titulo valor/inversién publica, por lo cual previamente debe haber recibido por conducto del
mismo (memorando o correo electrénico institucional), la disponibilidad de los recursos para
la inversion por parte de la Direccién Nacional de Finanzas a través del Departamento de
Tesoreria.

Analiza las alternativas para la inversién financiera en titulo valor/inversién publica, elabora
el Informe Ejecutivo de Recomendacién de Inversién (Anexo Nium.1), el cual firma en
“elaborado por”, el Memorando de Instruccion para la Ejecucidn, Registro y Liquidacién de
la Inversién y el Memorando Remisorio, en adelante expediente, y remite al director.

Director

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma como “revisado por” en el Informe
Ejecutivo de Recomendacién de Inversion (Anexo Niim.1), el Memorando de Instruccién para
la Ejecucion, Registro y Liquidacién de 1a Inversion y el Memorando Remisorio.

Adjunta al expediente copia del Plan Anual de Inversiones aprobado por Junta Directiva, la
Autorizacion Anual del Concejo Econémico Nacional (CENA) y el Concejo de Gabinete para

invertir en titulos valores (cuando aplique).

Nota: Previamente remite a la Direccién Técnica de Control Interno Gerencial el
expediente para su revision.

Remite, una vez atendido, el expediente a la Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas.

2. Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Director Ejecutivo

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma como “visto bueno” en el Informe
Ejecutivo de Recomendacién de Inversion (Anexo Nim.1) y firma el memorando remisorio.

Remite el expediente a la Direccién General.
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3. Direccién General
Director General

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma como “autorizado” en el Informe
Ejecutivo de Recomendacién de Inversién (Anexo Nim.1) y el Memorando de Instruccién
para la Ejecucién, Registro y Liquidacién de la Inversion.

Remite el expediente a la Unidad Técnica Especializada de Inversiones.

4. Unidad Técnica Especializada de Inversiones
Analista Financiero

Recibe el expediente y gestiona en el Mercado de Capitales, segin términos y condiciones
autorizados.

Genera un juego de copias del expediente que incluye el Informe Ejecutivo de Recomendacién
de Inversién (Anexo Nim.1), el Memorando de Instruccién para la Ejecucién, Registro y
Liquidacién de la Inversion, el Plan Anual de Inversiones aprobado por Junta Directiva, la
Autorizacion Anual del Concejo Econémico Nacional (CENA) y el Concejo de Gabinete para
invertir en titulos valores (cuando aplique) y remite al Departamento de Tesoreria de la
Direccién Nacional de Finanzas.

Nota: Custodia el expediente original.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTQRIZ{\CION DEL INFORME EJECUTIVO DE RECOMENDACION DE
INVERSION (TITULO VALOR / INVERSION PUBLICA)

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL
UNIDAD TECNICA ESPECIALIZADA DE INVERSIONES DIRECCION EJECUTIVA

O,
O,

DESCRIPCION DEL PROGESO

ELABORA INFORME EJECUTIVO DE RECOMENDAPION DE INVERSION, MEMORANDO DE INSTRUCCION PARA LA
EJEGUCION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE INVERSION, MEMORANDO REMISORIO, EN ADELANTE EXPEDIENTE.

FIRMA COMO V.” B.” EN EL INFORME EJECUTIVO DE RECOMENDACION DE INVERSION Y EL MEMORANDO REMISORIO.

FIRMA COMO AUTORIZADO EN EL INFORME EJECUTIVO DE‘RECOMENDACI(’)IEI DE INVERSION Y EL MEMORANDO DE
INSTRUCCION PARA LA EJECUCION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE LA INVERSION.

GESTIONA INVERSION EN EL MERGADO DE CAPITALES, SEGUN TERMINOS Y CONDICIONES AUTORIZADOS.
REMITE COPIA DEL EXPEDIENTE AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

ONOXOR°.
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B. Procedimiento para la Ejecucién, Registro y Liquidacion de la Inversién (Titulo Valor/Inversién
Pablica).

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Finanzas

1. Departamento de Tesoreria
Jefe

Recibe y revisa el expediente, que incluye el Informe Ejecutivo de Recomendacién de
Inversion (Anexo Num.1), el Memorando de Instruccién para la Ejecucién, Registro y
Liquidacién de la Inversion, el Plan Anual de Inversiones aprobado por Junta Directiva, la
Autorizacién Anual del Concejo Econémico Nacional (CENA) y el Concejo de Gabinete para
invertir en titulos valores (cuando aplique) y remite a la Direccién Nacional de Contabilidad.

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Contabilidad

2. Departamento de Contabilidad Especial
Analista de Contabilidad

Recibe, revisa el expediente, previamente asignado por el jefe, accede al sistema informético
vigente, realiza el registro contable, imprime el Comprobante de Diario (Anexo Nim.2) y
firma en “preparado por”.

Entrega el expediente al jefe, quien firma en “autorizado por” el Comprobante de Diario
(Anexo Nim.2) y devuelve al analista de contabilidad.

Remite el expediente al Departamento de Presupuesto.

Nota: Genera un juego de copias del expediente, las cuales conserva para sus
archivos.

Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Finanzas

3. Departamento de Presupuesto
Servidor Piblico Responsable

Recibe el expediente, accede al sistema informético vigente, valida la disponibilidad de fondos
y la partida presupuestaria, coloca sello, firma en el Comprobante de Diario (Anexo Nim.2)
y remite al Departamento de Tesoreria.
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Departamento de Tesoreria
Jefe

Recibe el expediente, verifica que el Comprobante de Diario (Anexo Niim.2) cuente con las
firmas respectivas.

Elabora nota dirigida al Banco Nacional de Panamé (BNP) para la liquidaci6n de la inversién
en (titulo valor/inversién publica) y el memorando remisorio dirigido al director general,
coloca ambos documentos dentro del expediente y remite a la Direccién Nacional de Finanzas.

Nota: Previamente remite a la Direccion Técnica de Control Interno Gerencial el
expediente para su revision.

Direccién Nacional de Finanzas
Director

Recibe, revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma el memorando remisorio dirigido al
director general y remite a la Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas.

Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas
Director Ejecutivo

Recibe, revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma como V.° B.° el memorando remisorio
dirigido al director general y remite a la Direccién General.

Direccién General
Director General

Recibe, revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma autorizando la nota para el Banco
Nacional de Panama (BNP) para la liquidacion de la inversién (titulo valor/inversién piblica).

Remite el expediente al Departamento de Tesoreria para que a través de ellos lo envien a la
Contraloria General de la Repiblica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacién
Secretaria

Recibe el expediente, accede al sistema informaético vigente y genera el niimero de control de
seguimiento del documento.

Remite el expediente al Departamento de Gestion Presupuestaria y Financiera del Sector
Publico.
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Departamento de Gestion Presupuestaria y Financiera del Sector Piblico.
Analista de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente.

Realiza el registro presupuestario en el Sistema de Registro Presupuestario de Gastos SRPG,
coloca sello y firma el comprobante de diario.

Remite el expediente a la Oficina de Fiscalizacion para que a través de ellos se envie al
Departamento de Tesoreria.

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe, revisa el expediente y remite la nota al Banco Nacional de Panam4 para liquidar la
inversidn (titulo valor/inversion priblica).
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE LA INVERSION
(TITULO VALOR / INVERSION PUBLICA)
CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS CONTRALORA GENERAL
DIRECCION NACIONAL DE DIRECCION DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS CONTABILIDAD 252%?}?.3: GENERAL
DEPARTAMENTO DE DIRECCION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA L FRESURLESTO NAGIONAL ”EP""W‘E'gsggglﬂU"““'”D“D NACIONAL
® G
Q O,
» 5 )
i S
DESCRIPCION DEL PROCESO
REMITE EL EXPEDIENTE AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD U
ESPECIAL
@ REALIZA EL REGISTRO CONTABLE, IMPRIVE EL COMPROBANTE pE | (6 ) |  COLOCA ELVISTO BUENO AL MEMORANDO REWSORIC
DIARID Y FIRMA (PREPARADO POR). (T | Rt AUTORZADO LA NOTA PARA EL BAICO NACONAL DE
, PANAMA.
@ ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, VALDA LA
ggfgg‘A'Bs"é'ELAgY EEM;"NDOS Y LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, REALIZA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO EN EL SRPG.
@ L ABORAIOTA DRI ASEANCONAZICHAL BT ANAMAFRRA I8 @ REMITE NOTA AL BANCO NACIONAL DE PANAMA PARA LIQUIDAR LA
LIQUIDACION DE LA INVERSIGN Y MEMORANDO REMISORIO, INVERSION.
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ANEXOS
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Anexo Nim.1

Informe Ejecutivo de

Caja de Seguro Social Recomendacion de Inversion

Unidad Técnica Especializada
de Inversiones

RECOMENDACION DE INVERSIQN FINANCIERA DE HASTA B/.....ccvvvvvvininnn...
EN.vrr EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE INVERSIONES 202....

1. DISPONIBILIDAD FINANCIERA
2. PLAN ANUAL DE INVERSIONES FINANCIERAS PARA EL ANO 202....

3. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
INVERSIONES 202...

4. OPORTUNIDAD DE INVERSION
5. TERMINOS DE LA INVERSION
6. DESCRIPCION DE BANCO - INDICADORES FINANCIEROS

7. EVALUACION FINANCIERA DE LA INVERSION
CUMPLIMIENTO DE LIMITES Y PUNTAJE DE LA INVERSION

9. PRINCIPALES CONCLUSIONES

10. RECOMENDACION
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INFORME EJECUTIVO DE RECOMENDACION

UTEI-IE-....... -20.
............... DE 202
EN.....cooeeei. A,
POR EL MONTO DE HASTAB/.....ccevcvieiiivennnnnnn.

Elaborado por:

XXXXXXXX | Analista Financiero(a)
Unidad Técnica Especializada de Inversiones (UTEI)

Revisado por:

XXXXXXXXX | Director(a) de Inversiones Financieras
Unidad Técnica Especializada de Inversiones (UTEI)

Visto Bueno:

XXXXXXXXXXXX
Director Ejecutivo Nacional de Finanzas

Autorizado:

:9,9,9,9.9.0.9.9.9.9.9.0.9.9.0.9.¢
Director General | Caja de Seguro Social
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Anexo Ndm.2

REPUBLICA DE PANAMA
CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE CONTABILIDAD
FECHA
COMPROBANTE DE DIARIO
CLASIFICACION IMPORTES
DESCRIPCION , .
PRESPUESTARIA FINANCIERA DEBITO CREDITO
TOTALES: B/.
DETALLE:
Preparado Por: Autorizado Por:
Nimeto de Documento Presupuestal
Niimero de Comprobante de Diario
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GLOSARIO
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GLOSARIO

1. Inversién: Es el acto de colocar los fondos de las reservas en activos e
instrumentos financieros con el fin de obtener los flujos de
utilidades que coadyuven al equilibrio financiero de los
distintos riesgos que administra la institucion.

2. Mercado Primario: Es aquel en que los compradores y el emisor participan en
la determinacién de los precios de los instrumentos
ofrecidos al piblico por primera vez, empleando
informacién publica y procedimientos previamente
definidos.

3. Mercado Secundario: Es aquel en que los compradores y vendedores estdn
simultdneamente y pudblicamente participando en la
determinacion de los precios de los titulos que se transan en
€l, ya emitidos con anterioridad, siempre que publiciten el
volumen y el precio de las transacciones efectuadas.

4. Politica de Inversion: Documento aprobado anualmente por la Junta Directiva de
la institucién que establece los principios, parimetros y
lineamientos que orientan el proceso de inversién de la

institucion.
5. Presupuesto Anual de Es la estimaci6n de los fondos de reserva aprobados por la
Inversiones: Junta Directiva de la institucién para su inversién en la

vigencia fiscal, en los términos y condiciones establecidos
en la Ley Orgénica de la Caja de Seguro Social.

6. Titulos Valores: Son documentos que evidencian un derecho de propiedad o
de crédito en el capital de empresas (personas juridicas).
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ACUERDO N°132
(De 7 de octubre de 2025)

Por medio del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que el articulo 31 del Acuerdo Municipal N°.25 de 19 de marzo de 2019, que dicta disposiciones
relativas a la venta, uso, arrendamiento y adjudicacion de lotes y tierras municipales sehala que
“Cumplidos los tramites y requisitos para la adjudicacion definitiva de terrenos municipales, el
Alcalde remitira al Concejo Municipal el Proyecto de Acuerdo para la aprobacién del Contrato de
Compra Venta, Arrendamiento o uso, con el expediente que debe contener todos los documentos
exigidos por el presente Acuerdo Municipal y las disposiciones legales que le sean aplicables”

Que a través de solicitud fechada 12 de marzo de 2025, el sefior MOISES RESTREPO TUNON,
portador de la cédula de identidad personal No. 2-75-556, solicita la adjudicacién de plena
propiedad (COMPRA) de un (1) lote de terreno ubicado en La Loma, Corregimiento de El Roble,
Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, con una superficie aproximada mil sesenta y ocho
punto setenta metros cuadrados (1,068.70mt2), comprendido dentro de los siguientes linderos:
Norte: Sabina Tuiidén, Sur: Servidumbre, Este: Rosa Garcia, Oeste: Nereida Lopez, tal cual se
encuentra descrito en el Plano No.020103-47241, debidamente inscrito en la Autoridad Nacional
de Administracion de Tierras, Direccion General de Titulacion Regulacion, de fecha 23 de octubre
de 2024, Adjunto a su solicitud presenta tres copias de los planos debidamente aprobados, ocho
dolares de timbre (B/8.00), constancia de derechos posesorios, paz y salvo municipal. De igual
manera, consta en el expediente las publicaciones de edictos publicados en el diario Metro Libre
y en la Gaceta Oficial y Casa de Justicia Comunitaria de El Roble. Es por ello, que mediante
Resolucion No.24-2025, de 9 de junio de 2025, se declara al seiior MOISES RESTREPO
TUNON, como comprador legitimo del lote del terreno antes descrito.

Que cumplidos los tramites y habiendo lugar a la adjudicacion definitiva, el alcalde Municipal del
Distrito de Aguadulce, mediante Resolucion N°.24-2025, de 9 de junio de 2025 declara al sefior
MOISES RESTREPO TUNON, de generales ya descritas, comprador legitimo del lote de terreno
antes descrito, con derecho a que se le expida la correspondiente escritura publica, con las
restricciones de ley.

Que el Departamento de Ingenieria Municipal sefialo el precio al contado con un descuento del
30% del valor cumpliendo con lo dispuesto en el Acuerdo Municipal No.37 del 16 de marzo del
2021, del lote por la suma de MIL TRESCIENTOS VEINTICINCO BALBOAS CON
NOVENTA Y NUEVE CENTESIMOS (B/.1,325.99) y el precio a plazo por la suma de MIL
OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO BALBOAS CON VEINTISIETE
CENTESIMOS (B/.1,894.27), cuyo abono inicial corresponde a la suma de CIENTO
OCHENTA Y NUEVE BALBOAS CON CUARENTA Y DOS CENTESIMO (B/. 189.42) y
el resto se cancelara en 24 cuotas mensuales. El monto total a pagar que corresponde al terreno ya
que no existen mejoras declaradas.

CONCEJO MUN! 'VT_ 5% AGUADULEE
EIH\MIUF - L.Gi”&'a.t'\ |
i Concejo Mu 4= Ag uice,
%‘ C:
_' Que el press
fe cc >p
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Pig. 2
Acuerdo N°.132 de 7 octubre de 2025,

ACUERDA:

ARTICULO 1 Aprobar contrato de compra y venta de terreno municipal entre el Municipio de
Aguadulce, representado por el alcalde Municipal del Distrito de Aguadulce y el sefior, MOISES
RESTREPO TUNON, portador de la cédula de identidad personal No. 2-75-556, de un lote de
terreno municipal, con una superficie aproximada mil sesenta y ocho puntos setenta metros
cuadrados (1,068.70mt2), el cual se describe en el primer considerando de este Acuerdo Municipal

ARTICULO 2. Este Acuerdo rige a partir de su sancion.
DADO EN EL SALON DE SESIONES “JOSE GREGORIO QUEZADA” DEL HONORABLE

CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE, A LOS SIETE (07) DIAS DEL MES
DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTICINCO (2025).

A

H.C. Alfred W. Fedezma L.

Licdo. Hum . Lépez B.
Presidente del Concejo Municipal i

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE.
Aguadulce, 3 0 de (9/ q/éL de 2025

SANCION

VISTOS:
Se aprueba en todas sus partes el Acuerdo Municipal N°.132 de 07 de octubre de 2025, por medio del
cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

COMUNI’QUESE Y CUMPLASE
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ACUERDO N°121
(De 16 septiembre de 2025)

Por medio del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que el articulo 31 del Acuerdo Municipal N°.25 de 19 de marzo de 2019, que dicta disposiciones
relativas a la venta, uso, arrendamiento y adjudicacion de lotes y tierras municipales sefiala que
“Cumplidos los tramites y requisitos para la adjudicacion definitiva de terrenos municipales, el
Alcalde remitira al Concejo Municipal el Proyecto de Acuerdo para la aprobacion del Contrato de
Compra Venta, Arrendamiento o uso, con el expediente que debe contener todos los documentos
exigidos por el presente Acuerdo Municipal y las disposiciones legales que le sean aplicables”™

Que a través de solicitud fechada 05 de julio de 2024, los sefiores DULCE MILAGRO
GUILLEN DE BUSH, portadora de la cédula de identidad personal No. 2-125-910 y BRIAN
GLEN BUSH, pasaporte 426312659, solicitan la adjudicacion de plena propiedad (COMPRA)
de un (1) lote de terreno ubicado en Pocri, Corregimiento de Pocri, Distrito de Aguadulce,
Provincia de Coclé, con una superficie aproximada de cuatrocientos noventa y ocho punto cero
cero metros cuadrados (498.00mt2), comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Calle
Rio Pocri, Sur: Calle Rodolfo Caicedo, Este: Bladimir de Ledn, Oeste: Ivan Guillen, tal cual se
encuentra descrito en el Plano No.RC-201-04-45496, debidamente inscrito en la Direccion General
de Titulacion Regulacién, de fecha 14 de diciembre de 2023. Adjunto a su solicitud presenta tres
copias de los planos debidamente aprobados, ocho ddlares de timbre (B/8.00), constancia de
derechos posesorios, paz y salvo municipal. De igual manera, consta en el expediente las
publicaciones de edictos publicados en el diario Metro Libre y en la Gaceta Oficial y Casa de
Justicia Comunitaria de Pocri. Es por ello, que mediante Resolucion No.18-2025, de 12 de mayo
de 2025, se declara a los sefiores DULCE MILAGRO GUILLEN DE BUSH Y BRIAN GLEN
BUSH, como compradores legitimos del lote del terreno antes descrito.

Que cumplidos los tramites y habiendo lugar a la adjudicacion definitiva, el alcalde Municipal del
Distrito de Aguadulce, mediante Resolucién N°.18-2025, de 12 de mayo de 2025 declara a la
sefiora DULCE MILAGRO GUILLEN DE BUSH Y BRIAN GLEN BUSH, de generales ya
descritas, compradora legitima del lote de terreno antes descrito, con derecho a que se le expida la
correspondiente escritura publica, con las restricciones de ley.

Que el Departamento de Ingenieria Municipal sefialo el precio al contado con un descuento del
30% del valor cumpliendo con lo dispuesto en el Acuerdo Municipal No.37 del 16 de marzo del
2021, del lote por la suma de SEISCIENTOS NOVENTA Y SIETE BALBOAS CON VEINTE
CENTESIMOS (B/.697.20) y el precio a plazo por la suma de NOVECIENTOS NOVENTA'Y
SEIS BALBOAS CON CERO CERO CENTESIMOS (B/996.00). Que bajo el Acuerdo N°53
del 25 de marzo de 2025, en su Articulo primero se aprobo un descuento del 50% al valor del
terreno quedando un total a pagar de B/498.00, valor que corresponde al terreno ya que no existe
mejoras declaradas. El mismo fue cancelado en su totalidad bajo el recibo N°497237, del
16/05/2025, en tesoreria municipal de aguadulce.
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar contrato de compra y venta de terreno municipal entre el Municipio de
Aguadulce, representado por el alcalde Municipal del Distrito de Aguadulce y los sefiores, DULCE
MILAGRO GUILLEN DE BUSH Y BRIAN GLEN BUSH, ambos de generales ya descritas de
un lote de terreno municipal, con superficie de una cuatrocientos noventa y ocho punto cero cero

metros cuadrados (498.00mts2), el cual se describe en el primer considerando de este Acuerdo
Municipal

ARTICULO 2. Este Acuerdo rige a partir de su sancion.

DADO EN EL SALON DE SESIONES “JOSE GREGORIO QUEZADA” DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE, A LOS DIECISEIS (16) DIAS DEL
MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO (2025).

......

H.C. Alfred W. Lédezma L.
Presidente del Concejo Municipal

¥

.
. .
SUADULEE,

e

CocuL:

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE.

Aguadulce, £ ¥ de M _ de 2025

SANCION
VISTOS:

Se aprueba en todas sus partes el Acuerdo Municipal N°.121 de 16 de septiembre de 2025, por medio
del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

.--'—{ 2‘: fA‘.» \‘ /i iy } ) s
A% Y (leeria j oo Zife”‘“’
1) i/ Yatcenia D. De Tejera
\ e Secretaria de la Alcaldia

Re <
G 17 i BE 2
\\Vlbdcnn_"//

CONCEJO MUNICIFAL 22 ACURDULCE
El suscrito. Sec-ztz- < Generz 24
Concejo Muric.cal 2z Aguadu ce
CERT.FICA \l v NS

Que el pres=zntz -

Y 25 T2R & ¥
cop 3 A= 5. 2M2i108
154 gg@m de 2023C.
Aguadulce, €. e

#WE - Licdo. HuTbens Loper e T1
Secretar s General

Gaceta Oficial Digital N
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO692F3D6F3071C

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




No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025 167

ACUERDO N°122
(De 16 septiembre de 2025)

Por medio del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que el articulo 31 del Acuerdo Municipal N°.25 de 19 de marzo de 2019, que dicta disposiciones
relativas a la venta, uso, arrendamiento y adjudicacion de lotes y tierras municipales sefiala que
“Cumplidos los tramites y requisitos para la adjudicacion definitiva de terrenos municipales, el
Alcalde remitira al Concejo Municipal el Proyecto de Acuerdo para la aprobacion del Contrato de
Compra Venta, Arrendamiento o uso, con el expediente que debe contener todos los documentos
exigidos por el presente Acuerdo Municipal y las disposiciones legales que le sean aplicables”

Que a través de solicitud fechada 11 de enero de 2024, la sefiora ANELIS ANABEL AGRAZAL
VILLEGAS, portadora de la cédula de identidad personal No. 2-738-1710, solicitan la
adjudicacién de plena propiedad (COMPRA) de un (1) lote de terreno ubicado en La Loma,
Corregimiento de El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, con una superficie
aproximada de mil novecientos cincuenta y tres punto veinticuatro metros cuadrados
(1,953.24mt2), comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Calle, Sur: Yessenia De
Garcia , Este: Pedro de Ledn, Oeste: Osvaldo de Garcia, tal cual se encuentra descrito en el Plano
No.RC-020103-45394, debidamente inscrito en la Direccion General de Titulacién Regulacion, de
fecha 21 de noviembre de 2023. Adjunto a su solicitud presenta tres copias de los planos
debidamente aprobados, ocho ddlares de timbre (B/8.00), constancia de derechos posesorios, paz
y salvo municipal. De igual manera, consta en el expediente las publicaciones de edictos
publicados en el diario La Estrella de Panama y en la Gaceta Oficial y Casa de Justicia Comunitaria
de El Roble. Es por ello, que mediante Resolucién No.12-2025, de 23 de abril de 2025, se declara
a la sefiora ANELIS ANABEL AGRAZAL VILLEGAS, como compradora legitima del lote del
terreno antes descrito.

Que cumplidos los tramites y habiendo lugar a la adjudicacion definitiva, el alcalde Municipal del
Distrito de Aguadulce, mediante Resolucion N°.12-2025, de 23 de abril de 2025 declara a la sefiora
ANELIS ANABEL AGRAZAL VILLEGAS, de generales ya descritas, compradora legitima del
lote de terreno antes descrito, con derecho a que se le expida la correspondiente escritura publica,
con las restricciones de ley.

Que €l Departamento de Ingenieria Municipal sefialo el precio al contado con un descuento del
30% del valor cumpliendo con lo dispuesto en el Acuerdo Municipal No.37 del 16 de marzo del
2021, del lote por la suma de DOS MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS BALBOAS
CON DIECINUEVE CENTESIMOS (B/.2,476.19) y el precio a plazo por la suma de TRES
MIL QUINIENTOS TREINTA Y SIETE BALBOAS CON CUARENTA Y DOS
CENTESIMOS (B/.3,537.42). Que bajo el Acuerdo N°51 del 25 de marzo de 2025, en su Articulo
primero se aprob6 un ajuste al valor del terreno quedando un total a pagar de B/2,216.23, valor
que corresponde al terreno ya que no existe mejoras declaradas. El mismo fue cancelado en su
totalidad bajo el recibo N°496727, fecha 06/05/2025 en tesoreria municipal de aguadulce.
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Pig. 2
Acuerdo N°.122 de 16 septiembre de 2025.

ACUERDA:

ANABEL AGRQAZAL VILLEGAS, portadora de la cédula de identidad personal No. 2-738-
1710, de un lote de terreno municipal, con superficie de mil novecientos cincuenta y tres punto

veinticuatro metros cuadrados (1,953.24mts2), el cual se describe en el primer considerando de
este Acuerdo Municipal

ARTICULO 2. Este Acuerdo rige a partir de su sancién.

DADO EN EL SALON DE SESIONES “JOSE GREGORIO QUEZADA” DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE, A LOS DIECISEIS (16) DIAS DEL
MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO (2025).

H/({ Ifred W.%edezma L.

Presidente del Concejo Municipal

Licdo. Hu o m. Lopez B.
Secretario/General del Concejo

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE.

Aguadulce, A ’f de /odi/’lf'/(_ de 2025

SANCION

VISTOS:

Se aprueba en todas sus partes el Acuerdo Municipal N°.122 de 16 de septiembre de 2025, por medio
del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Licdo€Crisfian Eccles )l. Yatcenia D. De Tejera
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ACUERDO N°123
(De 16 septiembre de 2025)

Por medio del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que el articulo 31 del Acuerdo Municipal N°.25 de 19 de marzo de 2019, que dicta disposiciones
relativas a la venta, uso, arrendamiento y adjudicacion de lotes y tierras municipales sefiala que
“Cumplidos los tramites y requisitos para la adjudicacion definitiva de terrenos municipales, el
Alcalde remitira al Concejo Municipal el Proyecto de Acuerdo para la aprobacion del Contrato de
Compra Venta, Arrendamiento o uso, con el expediente que debe contener todos los documentos
exigidos por el presente Acuerdo Municipal y las disposiciones legales que le sean aplicables”

Que a través de solicitud fechada 05 de julio de 2024, las sefiora NILSA REYES ARANDA,
portadora de la cédula de identidad personal No. 2-103-1577, solicita la adjudicacién de plena
propiedad (COMPRA) de un (1) lote de terreno ubicado en Llano Sanchez, Corregimiento de
Pueblos Unidos, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, con una superficie aproximada de
trecientos ochenta y uno punto cuarenta y nueve metros cuadrados (381.49mt2), comprendido
dentro de los siguientes linderos: Norte: Filadelfia Aranda, Sur: Servidumbre, Este: Filadelfia
Aranda, Oeste: Jhosue Vallejos Reyes, tal cual se encuentra descrito en el Plano No.RC-020106-
40481, debidamente inscrito en la Direccion General de Titulacion Regulacion, de fecha 06 de
marzo de 2020. Adjunto a su solicitud presenta tres copias de los planos debidamente aprobados,
ocho délares de timbre (B/8.00), constancia de derechos posesorios, paz y salvo municipal. De
igual manera, consta en el expediente las publicaciones de edictos publicados en el diario La
Estrella de Panama y en la Gaceta Oficial y Casa de Justicia Comunitaria de Pocri. Es por ello,
que mediante Resolucion No.26-2025, de 10 de junio de 2025, se declara a la sefiora NILSA
REYES ARANDA, como compradora legitima del lote del terreno antes descrito.

Que cumplidos los tramites y habiendo lugar a la adjudicacion definitiva, el alcalde Municipal del
Distrito de Aguadulce, mediante Resolucion N°.26-2025, de 10 de junio de 2025 declara a la
sefiora NILSA REYES ARANDA, de generales ya descritas, compradora legitima del lote de
terreno antes descrito, con derecho a que se le expida la correspondiente escritura publica, con las
restricciones de ley.

Que el Departamento de Ingenieria Municipal sefialo el precio al contado con un descuento del
30% del valor cumpliendo con lo dispuesto en el Acuerdo Municipal No.37 del 16 de marzo del
2021, del lote por la suma de CUATROCIENTOS CUARENTA BALBOAS CON SESENTA
Y DOS CENTESIMOS (B/.440.62) y el precio a plazo por la suma de SEISCIENTOS
VEINTINUEVE BALBOAS CON CUARENTA Y SEIS CENTESIMOS (B/.629.46), cuyo
abono inicial corresponde a la suma de SESENTA Y DOS BALBOAS CON NOVENTA Y
CINCO CENTESIMO (B/. 62.95) y el resto se cancelara en 24 cuotas mensuales. El monto total
a pagar que corresponde al terreno ya que no existen mejoras declaradas.
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Acuerdo N°.123 de 16 septiembre de 2025.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar contrato de compra y venta de terreno municipal entre el Municipio de
Aguadulce, representado por el alcalde Municipal del Distrito de Aguadulce y la sefiora, NILSA
REYES ARANDA, portadora de la cédula de identidad personal No. 2-103-1577, de un lote de
terreno municipal, con superficie de trecientos ochenta y uno punto cuarenta y nueve metros
cuadrados (381.49mts2), el cual se describe en el primer considerando de este Acuerdo Municipal

ARTICULO 2. Este Acuerdo rige a partir de su sancion.
DADO EN EL SALON DE SESIONES “JOSE GREGORIO QUEZADA” DEL HONORABLE

CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE, A LOS DIECISEIS (16) DiAS DEL
MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO (2025).

! { ’:"
P{.(%ed W;. Ledezma L.

Presidente del Concejo Municipal

Licdo. Humbe /Lépez B.
Secretario Ggheral del Concejo

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE.

Aguadulce, ¢ de M - de 2025

SANCION

VISTOS:

Se aprueba en todas sus partes el Acuerdo Municipal N°.123 de 16 de septiembre de 2025, por medio
del cual se aprueba contrato de compra venta de terreno municipal.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Yatcenia D. De Tejera
Secretaria de la Alcaldia
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REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE PANAMA OESTE
DISTRITO DE ARRAIJAN
CONCEJO MUNICIPAL DE ARRAIJAN

\
ACUERDO MUNICIPAL No.56 Congeio W
(Del 14 de octubre de 2025)
“Por el cual se Modifica el Acuerdo Municipal N°20 y N°21 del 13 de mayo de
2025, que aprueban los proyectos de Descentralizaciéon a desarrollarse en los
Corregimientos del Distrito de Arraijan para la vigencia fiscal 2024 y 2025.
CONSIDERANDO:

1. Que con fundamento en la Ley 37 del 29 de junio del 29 de junio de 2009,
modificada a su vez por la ley 66 del 29 de octubre del 2015 que regula la
descentralizacion, se establece los procedimientos a desarrollar en todos los
Distritos del pais a nivel nacional.

2. Que, con sujecion al considerando anterior, los diferentes corregimientos del
Distrito de Arraijan celebraron audiencias publicas en diversas fechas donde las
comunidades de cada una aprobaron una diversidad de proyectos que se hacen
necesaria su elaboracién, en aras al desarrollo integral de los diversos
corregimientos, siendo este el objetivo primordial de la ley de descentralizacién.

3. Que se presenté ante los distintos Corregimientos del Distrito de Arraijan la
debida documentacién sustentada para el desarrolio de aquellos proyectos que
son tomados de manera prioritaria en cada comunidad.

4. Que mediante Acuerdo Municipal N°20 y N°21 del 13 de mayo de 2025; donde
se aprobaron los Proyectos de Descentralizacion a desarrollarse en los
corregimientos, Distrito de Arraijan, para el afio 2024 y 2025, se hace necesario
modificar los proyectos de los siguientes corregimientos:

5. Que luego de enviar la documentacién correspondiente para su verificacion y
aprobacién para obtener la Resolucién de Viabilidad a la Autoridad Nacional de
Descentralizaciéon, emitieron algunas observaciones, por lo cual se hace
necesario modificar los acuerdos antes mencionados.

Acuerdo N°20 del 13 de mayo de 2025, por el cual se aprueban los
proyectos de Descentralizacion para la vigencia fiscal 2024:

NOMBRE MONTO
EQUIPAMIENTO PARA PRESTACION DE SERVICIOS | B/.430,000.00
COMUNITARIOS DE ORNATO Y ASEO PARA EL
CORREGIMIENTO DE BURUNGA (CAMION VOLQUETE,
ROLA VIBRATORIA, PAVIMENTADORA) EN EL DISTRITO DE
ARRAIJAN.
MEJORAMIENTO DE AREAS TURISTICAS EN LOS | B/.309,358.40
CORREGIMIENTOS DE ARRAIJAN CABECERA, VERACRUZ,
VISTA ALEGRE, NUEVO EMPERADOR, SANTA CLARA EN
EL DISTRITO DE ARRAIJAN.
CONSTRUCCION DEL MERCADO MUNICIPAL EN EL | B/.500,000.00
CORREQIMIENTO DE ARRAIJAN CABECERA, DISTRITO DE
ARRAIJAN. PRIMERA ETAPA.
ADQ}JISICION DE MATERIALES PARA LA FABRICACION DE | B/.43,160.66
ATAUDES, EN EL CORREGIMIENTO DE JUAN L@
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/ Acuerdo N°21 del 13 de mayo 2025, por el cual se aprueban los proyectos
de Descentralizacion para la vigencia fiscal 2025:

NOMBRE MONTO
CONSTRUCCION DE MERCADO MUNICIPAL EN EL | B/.500,000.00
CORREGIMIENTO DE ARRAIJAN CABECERA, DISTRITO DE
ARRAIJAN, SEGUNDA ETAPA.
EQUIPAMIENTO PARA PRESTACION DE SERVICIOS | B/.300,160.66
COMUNITARIOS DE ORNATO Y ASEO PARA EL
CORREGIMIENTO DE CERRO SILVESTRE (CAMION
CISTERNA, CAMION VOLQUETE, PERFILADORA DE
PAVIMENTO EN FRIO), DISTRITO DE ARRAIJAN.

EQUIPAMIENTO PARA EL MANEJO DE DESECHOS | B/. 100,000.00
SOLIDOS Y VERTEDEROS EN EL CORREGIMIENTO DE
NUEVO EMPERADOR, DISTRITO DE ARRAIJAN. MAQUINA
DE FABRICACION DE ADOQUINES Y MAQUINA
RECICLADORA.

MEJORAMIENTO DE VEREDA CALLES EN LOS | B/.200,000.00
CORREGIMIENTOS DE ARRAIJAN CABECERA, BURUNGA,
CERRO SILVESTRE, VISTA ALEGRE, VACAMONTE, JUAN
DEMOSTENES  AROSEMENA, VERACRUZ, NUEVO
EMPERADOR, SANTA CLARA, DISTRITO DE ARRAIJAN.

6. Mediante recomendacion por parte de la Autoridad Nacional de
Descentralizacién y basandonos en adecuarlo mediante las normas del SINIP y
a los articulos 112 E de la Ley de Descentralizacién, se hace necesario
modificar algunos nombres de proyectos para ejecutarse en el Distrito a través
de los fondos de Descentralizacion para la vigencia 2024 y 2025, también se
recomendé el cambio de nombres de los proyectos arriba mencionados y
unificar el Proyecto de Construccion del Mercado Municipal en una sola etapa y
no como estaba descrito en los acuerdos N°20 y 21 del 13 de mayo de 2025.

7. Que se hace necesario modificar parte del Articulo Primero de los Acuerdos
Municipales N°20 y 21 del 13 de mayo de 2025, puesto a las recomendaciones
realizadas y establecerlo de acuerdo a las normas del SINIP y al articulo 112 E de la
Ley 37 de 2009, modificada por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015, haciendo
necesario el cambio de nombres de los proyectos antes mencionados.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ARRAIJAN, EN USO DE
SUS FACULTADES LEGALES

ACUERDA:

PRIMERO: Modificar parte del articulo Primero del Acuerdo Municipal N°20 del 13 de mayo
de 2025, que aprueba los Proyectos de Descentralizacién a desarrollarse en los

Corregimientos, Distrito de Arraijan de la Vigencia Fiscal del afio 2024: quedando de la
siguiente manera:

CONSTRUCCION DE MERCADO MUNICIPAL EN EL | B/.1,000,000.00
CORREGIMIENTO DE ARRAIJAN CABECERA, DISTRITO DE
ARRAIJAN

EQUIPAMIENTO PARA PRESTACION DE SERVICIOS | B/. 430,000.00
COMUNITARIOS EN EL DISTRITO DE ARRAIJAN (CAMION
VOLQUETE, ROLA VIBRATORIA, PAVIMENTADORA).
EQUIPAMIENTO PARA EL SERVICIO COMUNITARIO EN EL | B/. 100,000.00 N A&
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DISTRITO DE ARRAIJAN. MAQUINA DE FABRICACION DE
ADOQUINES Y MAQUINA RECICLADORA.

ADQUISICION DE MATERIALES PARA LA FABRICACION DE | B/.43,160.66
ATAUDES, EN EL DISTRITO DE ARRAIJAN.

SEGUNDO: Modificar parte del articulo Primero del Acuerdo Municipal N°21 del 13 de
mayo. de 2025, que aprueba los Proyectos de Descentralizacion a desarrollarse en los
Corregimientos del Distrito de Arraijan de la Vigencia Fiscal del afio 2025; quedando de la
siguiente manera:

NOMBRE MONTO
EQUIPAMIENTO PARA PRESTACION DE SERVICIOS | B/.300,160.66
COMUNITARIOS (CAMION CISTERNA, CAMION VOLQUETE,
PERFILADORA DE PAVIMENTO EN FRIO), EN EL DISTRITO
DE ARRAIJAN.

EQUIPAMIENTO PARA SERVICIOS COMUNITARIOS EN EL | B/. 100,000.00
DISTRITO DE ARRAIJAN. MAQUINA DE FABRICACION DE
ADOQUINES Y MAQUINA RECICLADORA.

MEJORAMIENTO DE VEREDA CALLES EN DIFERENTES | B/.200,000.00
CORREGIMIENTOS DEL DISTRITO DE ARRAIJAN.

TERCERO: Se faculta al alcalde a presentar las fichas Técnicas y la documentacién
pertinente ante la Autoridad Nacional de Descentralizacién.

CUARTO: El resto de los acuerdos municipales N°20 Y 21 de 13 de mayo de 2025 se
mantendran iguales en todas sus partes.

QUINTO: Este acuerdo comenzara a regir a partir de su notificacién

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley N°106 de 8 de octubre de 1973, reformada por la Ley
N°52 de 12 de diciembre de 1984, Ley N°37 de 29 de junio de 2009, modificada por la Ley
N°66 de 29 de octubre de 2015.

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO
DE ARRAIJAN, A LOS CATORCE (14) DIA DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL

VEINTICINCO (2025). G

H.C. Lau%ENIA OLIVER .

PRESIDENTE . Aeo)

74 0 2 = ‘\

é‘éi// Ezfaéé uLIs BRIELM'
ICEPRESID TE SECRETARIO

REPUBLICA DE PANAM !4
ALCALDIA MUNICIPAL DEARRA

Y

DE PANAMA OESTE
' (hdobre DE 2025
= _'\‘ i{J DE‘,?
M .
h

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

‘ONCEJO MUNICIPAL DE ARRALJAI
—————
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En cumplimiento del Articulo 39, de la Ley 106 de 8 de octubre de 1973
modificada por la Ley 52 de 1984, SE FIJA para su promulgacion el
presente Acuerdo Municipal en las tablillas de la Secretaria del Concejo
Municipal, por el término de diez (10) dias, calendario, siendo las diez
de la mariana (10:00 a.m.) del miércoles quince (15) de octubre del afio
dos mil veinticinco (2025) En cumplimiento del Articulo 39, de la Ley.

%
ULISES GABRIEL ADAMES
Secretario del Concejo Municipal

En cumplimiento del Articulo 39, de la Ley 106 de 8 de octubre de 1973
modificada por la Ley 52 de 1984, vencido el término anterior para la
promulgacion correspondiente, SE DESFIJA el presente Acuerdo
Municipal, siendo la una y cuarenta de la tarde (1:40 p.m.) del lunes
veintisiete (27) de octubre del afio dos mil veinticinco (2025). En
cumplimiento del Articulo 39, de la Ley.

s
ULIS. ABRIEL ADAMES
Secretario del Concejo Municipal
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