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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DECRETO EJECUTIVO N2 175
(De 8 de agosto de 2005)

“Por el cual se adscribe la Oficina de Electrificacién Rural (OER) al Ministerio de
la Presidencia de la Republica’.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en el numeral 9 del articulo 4 de la Ley No.6
de 3 de febrero de 1997 que dicta el marco regulatorio e institucional para la
prestacion del servicio publico de electricidad, el Estado intervendra en dicha
actividad para garantizar la misma en las areas no rentables, rurales no servidas
y no concesionadas, de acuerdo a lo establecido en la referida ley.

Que el articulo 95 de la mencionada Ley 6 de 1997, modificado por el Decreto Ley
No.10 de 26 de febrero de 1998, faculté al Organo Ejecutivo para la creacion de la
Oficina de Electrificacién Rural como entidad responsable de hacer cumplir los
propositos antes mencionados.

Que mediante el Decreto No.29 de 27 de agosto de 1998 que reglamenta el
articulo 95 previamente citado, el Organo Ejecutivo procedié a la creacién de la
Oficina de Electrificacion Rural (OER), como un organismo administrativo
adscrito al Ministerio de la Presidencia. '

Que por via de la expedicién del Decreto No. 141 de 7 de octubre de 1999 se
procedi6 a transferir dicho organismo administrativo al Fondo de Emergencia
Social.
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bierno Nacional, resulta indispensable el mantenimiento de una coordinacion
permanente entre el Organo Ejecutivo, y las entidades estatales y privadas
responsables de garantizar el servicio publico de electricidad.

Que dentro de la Politica de Desarrollo Energético que implementa actualmente el
Go

Que con el objeto de garantizar una mejor integracién de los planes y proyectos
de electrificacion de areas rurales no servidas, no rentables y no concesionadas a
la mencionada Politica de Desarrollo Energético, se considera necesario adscribir

nuevamente al Ministerio de la Presidencia la Oficina de Electrificacion Rural’
(OER).

DECRETA:

Articulo 1: Adscn’_bir la Oficina de Electrificacién Rural (OER) al Ministerio de la
Presidencia dela Republica. '

b

o | |
- Articulo 2: F] presente Decreto €mpezara a regir a partir de sy promulgacién en
la Gaceta Oficial.

1 .
COMUNIQUESE Y CUM PLASE

Dado en la ciudad de Panamd, a los 8 dias del mes de agosto de dos mil cinco (2005).

i

MARTIN TORRIJOS ESPI#G
Presidente de la Republica

UBALDINO REAL SOLIS
Ministro de la Presidencia
de la Republica.
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DECRETO N°79
(De 5 de agosto de 2005)

“por el cual se designa a la Ministra y al Viceministro de Gobierno y
Justicia, Encargados ”.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales,

DECRETA:

ARTICULO 1: Se designa a OLGA GOLCHER, actual Viceministra,
como Ministra de Gobierno y Justicia, Encargada, del 8 al 14 de agosto
de 2005, inclusive, por ausencia de HECTOR B. ALEMAN E,, titular del
cargo, quien hara uso de vacaciones.

ARTICULO 2: ~ Se designa a DANILO TORO, actual Secretario
General, como Viceministro de Gobierno y Justicia, Encargado,
mientras la titular ocupe el cargo de Ministra, Encargada.

PARAGRAFO: Estas designaciones rigen a partir de la toma de
' posesion del cargo. ‘

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en la ciudad de Panama, a |0s cinco dias del mes de agosto de dos mil cinco (2005).

—r ,;/ Eadd / e
o 2{.”'2;_4.‘ g e e P )

MARTIN TORRIJOS ESPINO
Presidente de la Republica
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DECRETO Nt 80
(De 8 de agosto de 2005)

“Por el cual se designa al Viceministro de la Presidencia, Encargado”.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales,

DECRETA:

ARTICULO UNICO: Se designa a NELSON ROJAS AVILA, actual
Director de Asesoria Legal, como Viceministro de la Presidencia,
Encargado, del 10 al 12 de agosto de 2008, por ausencia de DILIO ARCIA
TORRES, titular del cargo, quien viajara fuera del pais.

PARAGRAFO: - Esta designacién rige a partir de la toma de

posesion del cargo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Ié éiudad de Panama, a los ocho dias del mes de agosto de dos mil cinco (2005).' '

MARTIN TORRIJOS ESPINO
Presidente de la Republica
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
RESOLUCION N° 363
(De 7 de julio de 2005)

FL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales

. o ‘ ~ CONSIDERANDO:

" Que la Ley Nitim.13 de 23 de enero de 1957, Articulo Octavo, literal (b) establece la
obligacion de las dependencias del Estado, a mantener en su seno programas de manejo de
documentacién y de archivos que incluirin la organizacién, guarda, catalogacién uso y
disposicién de los documentos de su pertenencia.

Que mediante Resolucién Nim.264-1 de 8 de mayo de 2001, la Contraloria General de Ia
Repiblica de Panamé, establece la Tabla de Vida Documental para los documentos
producidos en las diferentes Direcciones que la conforman. .

Que sc hace necesario actualizar dicha Tabla de Vida, mediante la presente Résolucién, por
lo tanto, . ) . :

RESUELVE:
Articulo Primero: Establecer Ia siguiente Tabla de Vida, que contempla los documentos

producidos en las diferentes Direcciones que conforman la Contralorfa General de Ia
Repiiblica dc Panamé, la descripeién, periodo de retencién y ¢l método de consgervacion de

Jos mismos.
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
DIREOCION Y DRSCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
AR/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACYON
DRSPACHD
SUPERIOR CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 4
MEMORANDOS 2 4
CIRCULARES 3 3
OTROS DOCUMENTOS
VACACIONES | 2 3 e
COMUNICACION DE AUSENCIA ' 2 3 '
COPIA DEUDA CONTRACTUAL DEL SECTOR
PUBLICO 2 3
FALLO A. NORIEGA)
CASO MATILDE ROSALES DB ARDINES

INFORME DE INVESTIGACIONES
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PIRECCION Y DESCRIPCIONDE PERIODO DE m:rlmcmﬁ METODO DE
‘ ANO/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS : ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
ORDENES DEL DiA DE OTRAS BN"nDADEs 2 3
PROYECTO DE DECRETO DE GABINETE 2 B
e COPIA DE GESTION DE COBRO 1 1
- INFORME FINAL DE COMISION -
EVALUADORA 2 3
NOTHMAS (RECORTES DE PERIODICO) o1
INFORME PRELIMINAR PARA : '
CONTRATACION DIRECTA i 2 - 3
JUNTA DIRECTIVA CS.S, 2 3
JUNTA DIRECTIVA OTRAS ENTIDADES 2 3
£~ * | ACTA DE CONSEJO DE DIRECTORES @ 2 "4
LISTADO DE DOCUMENTOS ENVIADOS A .
ARCHIVOS INACTIVOS (CORRESP. EN CAJA) X
CONSRIODEGABINETE _____ . 2 1
CIRCULARES DE FUNCIONARIOS
roriteerrogoon_| INHABILITADOS e — X
.. % | ASISTENCIAY PUNTUALIDAD . 2 '
SRR DEVOLUCIONES DE DOCUMENTOS 1 1
RESOLUCIONES DE GABINETE 2 1
SEMINARIOS . 1
INVITACIONES . 2 1
INFORMES DE AUDITORIA (CdPlAS) . 2 1
ESTADOS DE CUENTAS 2 4
NOTAS MISCELANEAS DEL EXTERIOR i .2 3-
i NOTAS MISCELANEAS DEL INTERIOR _ 2 3
R PROGRAMADE TRABAJO . 2 1
INFORME DEL CONTRALOR X
INFORME DE TESORERIA Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA 2 3
FAX RECIBIDOS T 1
. FAXENVIADOS - - 1
—_|cAcETAORICIAL 1
SOLICITUDES DE AUTORIZACION 2 3
COPIAS INFORME DE AUDITORA INTERNA 2 3
COPIA DE RECIBOS DE CAJA MENUDA 2 4
PLAN ANUAL DE AUDITORIA 1 1
ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES 2 5
BALANCE DE PAGO 2 3
REVISTAS Y BOLETINES = _ 1 _
MEMORIAS DE LAS INSTITUCIONES 2_ 3
COPIAS DECRETO EJECUTIVODE _ . _ .
MINISTERIOS 2 1
AVALUOS _ = 2 2y
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES

DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
CONTRATOS DE CONTRALOR{A 1
CUENTAS POR PAGAR DEL ESTADO 3 5
REGISTRO UNICO VEHICULAR \ 2
LISTA DE FOLLETOS ENVIADOS A LA
BIBLIOTECA 1
RENUNCIAS _ 1 2
ACTAS Y AGENDA DE ASBSOR{A LEGAL 2 3 &
PRIVATIZACIONES X
ENTREVISTAS 2 1
DISCURSOS 1 1
DIALOGOS 2 4
COMPROBANTES DE REFRENDO 2 1
RECOMENDACIONES ‘ 2 4
COMUNICADO DE LA PRENSA 2 3
PERSONAL QUE NO CUENTA LICENCIA
PARA EJERCER NEGOCIO DE BANCO 2 3
REGISTRO DE VEHICULO DEL DESPACHO X
DECLARACION JURADA DE BIENES DE
FUNCIONARIOS PUBLICOS 1994-1999 X
[NVENTARIO DE EXPEDIENTE POR
REFRENDO 2, 3
DESIGNACIONES X
COMISION DE COMPRAS 2 3
QUERELLA POR DELITO DEL DOCTOR
ERNESTO PEREZ BALLADARES Y EL X
CONTRALOR ALVIN WEEDEN
DEBATE SOBRE LA CAJA DE SEGURO
SOCIAL : 1 1
DEVOLUCIONES DE SOLICITUDES DB
CONTRATACIONES DIRECTAS 2 3
NOTAS SIN REFRENDO 2 3
NOTAS DE INCLUSION DE PLANILLAS 2 2
USO DE VACACIONES 2 3
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 3
POLIZAS DE SEGURO X
COMPRAS MENORES 2 5
FILTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA I 1
COPLA DE CERTIFICADO DE MERITO 2 1
MEMORIALES — NOTIFICACIONES - PODERES 2 3
CESIONES DE CREDITO 2 1

DESPACHO DEL

SUBCONTRALOR | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NQTAS 2 4
MEMORANDOS 2 1
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DIRECCION Y DESCRIPC]bN DE PERIODO DE RETENCION
ARO/ MESES METODO DE
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO _| INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS '
CONTRATOS DE CONTRALORIA, .l
INFORME DE EVALUACION 2 L
JUNTA DIRECTIVA _C.S.8, 2 3
JUNTA DIRECTIVA DE OTRAS ENTIDADES 2 3
LICITACIONES PUBLICAS
INTERNACIONALES 2 3
COPIA DE ACUERDO DE INTERCAMBIO DE
ENERGIA DEL IRHE Y ENEE _ 2 1
CONSEIO DE GABINETE 2 1 '
PROYECTO DE DECRETO DE GABINETE 2 1
CENA ‘ 2 3 L
INFORME DE PLANTLLAS ADICIONALES - 2

CURRICULUM VARIOS ) 1

PLANILLAS DE EMPLEADQS CON NUMERO

DE CEDULA DUPLICADAS 2 3
LISTA DE PLANILLA DE PENSIONADOS 2 3
DEUDA EXTERNA 2 3
BORRADOR DE PRESUPUESTO 1
COPIA DEPROYECTO DE REGLAMENTO
INTERNO DE ETESA 1

) RELACION DE VIATICOS _2 3
RESUELTOS 2
COPIAS DE RESOLUCIONES 2
INVITACIONES 1 1
GACETAS OFICIALES 1
CONSEJO DE DIRECTORES 2 4
INFORMES ECONOMICOS _ X

COPIA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 1

OPINION DEL PROCURADOR {(INDULTOS) X

SOLICITUD DE MATERIALES 1

DEUDA PUBLICA TOTAL PANAMENA X

REGISTROS DE FIRMAS X

ARQUEQ Y EVALUACION DEL CONTROL
INTERNQ

INFORMES DEL CONTRALOR 1 1
COMUNICACION DE AUSENCIA 2 3
CAJA MENUDA ) 1 1

GENERAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS ’ . 2 3
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
i ANO/ MESES

METODO DE

POCUMENTOS

ACTIVO INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

DEPARTAMENTG

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

DECRETOS

RESUELTOS

RESOLUCIONES

CERTIFICACIONES

CIUDADANOS INHABILITADOS

FORMULARIOS PARA ASISTIR A
SEMINARIOS

INFORME DE GESTION DE LA CONTRALORIA

ANTECEDENTES DE QUEJAS

IMPUESTO SOBRE LA RENTA EN PANAMA

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRALORIA
GENERAL

CARTA DE AUTORIZACION DE RETIRO DE
CHEQUES

ACTA DE CIRCULO DE CALIDAD

ACTA DE CONSEJO DE DIRECTORES

EDICTOS

REVISTAS VARIAS

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL

PRESUPUESTO

PROCESO DE PRIVATIZACION DEL [RHE

INVITACIONES

FOLLETOS VARIOS

INFORME DE PERMISOS PERSONALES

INFORME DE LOGRO Y META

CLASIFICACION DE CARGOS 1995

CONSTANCIA DE DISTRIBUCION

AUTENTICACIONES

CIRCULARES DEL SUBCONTRALOR

CONSEJO DE GABINETE

LISTADO DE LICENCIADOS

EVALUACION DEL DESEMPERO

NORMAS GENERALES DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIAS 1985

ORGANIGRAMAS Y FUNCIONES DE LA
CO!

CONTROL DE COMBUSTIBLE

CONTRATOS DE CONTRALORIA




N° 25,362 ' Gaceta Oﬁcial, jheves 11 de agosto de 2005

DIRECCION Y DESCRIPCION DE " pERIODO DE RETENCION METODO DE
ARO/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANKNTE | CONSERVACION
FIANZAS ORIGINALES 2 2
D CHO DE ’
:::QG ADO'; CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS _ 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES X
OTROS DOCUMENTOS
VACACIONES 2 3
COMUNICACIONES DE AUSENCIA 2 3
CORRESPONDENCIA GENERAL 2 3
Y FINANZAS CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA
DIRECCION
NOTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE ACCIONES DE PERSONAL
(DECRETOS, RESOLUCIONES, ACTAS DE
TOMA DE POSESION, CONTRATOS) 2 3
FORMATOS DE REGISTRO DE CHEQUES
FIRMADOS 2 1
FORMATOS DE REGISTRO DE ORDEN DE .
COMPRA Y GESTIONES DE COBROS 2 1
REGISTRO DE DOCUMENTOS ENVIADOS AL
DESPACHO SUPERIOR 2 1
COPIA AUTORLZACIONES DE TRASLADO DE
PARTIDAS 2 2
COPIA JUSTIFICACIONES DE COMPRAS :
MENORES 2 2
SOLICITUDES DE MATERIALES 2 1
: CORRESPONDENCIA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NQTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE ASSA (INCENDIO
RESPONSABILIDAD CIVIL, AUTOMOVILES, o
PERSONAL, EQUIPO ELECTRONICO ] S
DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA ‘
DK SEGURIDAD ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS 2 3




12

Gaceta Oficial, jueves 11 de agosto de 2005

N° 25,362

DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERfODO DE RETENCION
ANOQ/ MESES METODO DE
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
NOTAS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
ORIGINALES DE INFORMES DE NOVEDADES
POR MES 2 3
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL
PERSONAL EN HORAS NO LABORABLES 2 2
SALVQ CONDUCTO DE AUTOS OFICIALES 2 1
DESPACHO DE ALMACEN POR MES 1 1
ROL DE TURNO POR MES 2 3 ’
CONTROL DE LLAVES DE LOS AUTOS
OFICIALES 2 1
FORMULARIOS DE RETIRO DE EQUIPO PARA :
REPARACION 2 1
COPIAS DE LOS COMPROBANTES DE CAJA
MENUDA 2 1
CONTROL DE BIENES, EQUIPO Y
MOBILIARIO POR MES ~ 2 2
DEPARTAMENTO *
DE SERVICIOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
GENERALES
MEMORANDOS 2 3
NOTAS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS

FAXES VARIOS 1 2
PROGRAMA DE TRABAJO DE EBANISTERIA 1 1
FAXES A TEMA E INTECSA 1 1
REGISTRO DE CORRESPONDENCIA 1 1
CUPONES DE COMBUSTIBLE 1 2
ESTADO DE CUENTAS DE COMBUSTIBLE 1 2
FACTURAS DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE 1 2
CUPONES ANULADOS DE COMBUSTIBLES 1 2
INFORME DE COMBUSTIBLE MENSUAL 1 2
REGISTROS DE PAGOS DE MANTENIMIENTO 1 2

| COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 1 2
INFORME DE PRODUCCION 1 2
RESUMENES DE INFORMES MENSUALES 1 2
ACTA DE ENTREGA FINAL 1 2
REGISTROS DE DOCUMENTOS VARIOS 1 i
DONACIONES 2 3
EQUIPO RETIRADO PARA TRABAJAR FUERA
DE LA INSTITUCION 1 2
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE, : ! PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ' ACTIVQ_ | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
EQUIPO RETIRADO PARA REFARAR 1 2
CONTROL DE BIENES DE EQUIPO
ELIMINADO 2 3
CONTROL DE BIENES DE EQUIPO
TRASLADADO 2 3
SOLICITUDES TRIMESTRALES 1 2
INSPECCION DEL TALLER DE IMPRESION | 1
RECIBOS DE EQUIPOS REPARADO DEL
TALLER DE IMPRESION . 1 2
DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA
DE PROVEEDURfA ADMINISTRATIVA
Y COMPRAS
- | MEMORANDOS 2 3
NOTAS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
ORDENES DE COMPRA 3 5
ANALISIS DE COTIZACION 3 5
PROPUESTAS DE LOS ACTOS PUBLICOS 3 8
JUSTIFICACIONES DE COMPRA MENOR, 2 3
CASOS DE EMPRESAS VARIAS 3 7
CONTROL DE BIENES 2 3
INFORMES DE TIEMPO Y SEGURO SOCIAL 2 3
EXPEDIENTES DE CONTRATOS 6 10
REEMBOLSO0S Y COMPROBANTES DE CAJA -
MENUDA 1 3 )
MICROFIEMACION |
: Y/O SISTEMA
INFORME DE RECEPCION DE MATERIALES 2 OPTICO
MICROFILMACION
Y/O SISTEMA
INFORME DE DESPACHOS DE MATERIALES 2 OPTICO
PROPUESTAS Y EXPEDIENTES DE LOS : _ MICROFILMACION
ACTOS PUBLICOS DE COMPRA MENOR, Y/O SISTEMA
SOLICITUDES DE PRECIOS, CONCURSOS Y - . |OPTICO
LICITACIONES ' :
SECCION DE, CORRESPONDENCIA
ALMACEN ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS 2 3
—. NOTAS : 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
ORDENES DE COMPRA 3 N
RECEPCIONES 3 5
ad DESPACHOS 3 5
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DIRECCION Y ’ DESCRIPCION DE PERfODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES
| DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
INFORMES DE SOPORTE TECNICO 2 5
INFORMES DE DESPACHOS Y RECEPCIONES 2 4
CONTROL DE BIENES 2 3
DOCUMENTOS DE COMBUSTIBLE 2 s

COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 1 o1

DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

DE TRANSPORTE
MEMORANDOS 2 3
NOTAS 2 3
CIRCULARES REGULARES : 3 3
OTROS DOCUMENTOS ]
SOLICITUDES DE PLACAS OFICIALES 2 3
SOLICITUDES DE PLACAS PARTICULARES s 4

CERTIFICADOS VEHICULARES Y REVISADOS
DE LOS VEHICULOS DE CONTRALORIA

GENERAL X
CERTIFICADOS VEHICULARES Y REVISADOS

DE LOS VEHICULOS DE OTRAS '

INSTITUCIONES 3 ;)

SOLICITUD DE PLACAS OFICIALES " 5 3

EVALUACIONES Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS 3 4

VEHICULOS REMATADOS, DESCARTADOS,
DONADOS .

VEHICULOS COMPRADOS (NUEVOS)

SOLICITUDES DE TRANSPORTE 2 1
SOLICITUDES DE ALMACEN _ 2 1
CUPONES DE COMBUSTIBLE Y COPIAS DE

FACTURAS POR MES Y ARO 3 5
SALVOCONDUCTOS DE VEHICULOS CGR 2 3
INFORME MENSUAL DE TIEMPO - PERSONAL

DE TRANSPORTE A FAVOR Y EN CONTRA 2 2
ESTADO DE CUENTA DE COMBUSTIBLE __ 5 5
FACTURAS DE CONSUMO DE CUMBUSTIBLE 5 s
CUPONES ANULADOS DE COMBUSTIBLE 3 2
[NFORMES DE COMBUSTIBLE MENSUAL s 5
COMPROBANTES DE CAJA MENUDA 2 2
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 3 3
COMUNICACIONES DE AUSENCIA 2 2

CONTROL-SALIDAS DIARIAS VEHICULOS
COR _2 3

AL B,

CONTROL DB BIENES 3 3
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‘ PERIODO DE RETENCION
DIRECCION Y DESCRIPCION DE AROQ/ MESES METODO DE
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO_ | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
FACTURAS DE CAJA MENUDA 2 2
REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA 2 2
DECRETOS DE CGR X
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SIN
PRECEDENTES ( MEMOS, NOTAS) 2 3
MARCACIONES COMPLETAS DEL PERSONAL 2 2
PRECIO ESTABLECIDO 2 2
RESUELTO DE VACACIONES 3 2
DESPACHO DE PIEZAS .2 2
.| SOLICITUDES DE ORDENES DE COMPRA 2 2
DEPARTAMENTO _
DE :
CONTABILIDAD | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA |
. ‘. _
. | MEMORANDOS 2 3
. |NoTas 2 3
¥ T T
! | CIRCULARES 2 3
~+ | .
! OTROS DOCUMENTOS
| | COPIAS DE GESTIONES DE COBRO
:___| RELACIONES DE DESCUENTO
L] .
| REINTEGROS VARIOS
COPIAS DE CHEQUES GIRADOS DE:
;| FONDO DE OPERACIONES
FESE, COl
| CENSOS 2000 : \
COPIAS DE CONTRATO X
| GESTIONES DE COBRO SERVICIO DE
FISCALIZACION A ENTIDADES AUTONOMAS X
- | COPIAS DE DEPOSITOS DE:
FONDO DE OPERACIONES, FESE X
CENSOS, COl ; X
LIBRETAS DE RECIBO DE EFECTIVO X
FISCALIZACION A ENTIDADES AUTONOMAS X
SECCION e
TESORERIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS ! 2 3
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N° 25,362

PER{ODO DE RETENCION
DIRECCION Y DESCRIPCION DE ANOQ/ MESES METODO DE
DEFARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO INACTIVOS | PERMANENTE CONSERVACION
NOTAS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
LIBRETAS GESTIONES DE COBRO 1 5
RESUELTOS, RESOLUCIONES 1 5
DECRETOS 1 5
DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE LA
RENTA 1 5
REINTEGROS DE SALARIOS 1 5
TESORERIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PLANILLAS
MEMORANDOS 2 3
NOTAS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS s
PLANILLAS 1 5
CONCILIACIONES BANCARIAS 1 5
COPIAS DE ORDENES DE COMPRA 1 5
RECEPCIONES _ i 5
BORRADORES DE INFORMES FINANCIEROS 1 5
LIQUIDACIONES Y REINTEGROS 1 5
TRASLADOS DE BIENES 1 5
ESTADOS FINANCIEROS X
SECCION CORRESPONDENCIA
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA
MEMORANDOS 2 3
NOTAS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
DESPACHOS DEL ALMACEN 2 3
DEPARTAMENTO
DE
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA
Y ARCHIVOS ADMINISTRATIVA
NOTAS 2 1
MEMOS 2 i
CIRCULARES X
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DIRECCION Y DESCRIPCIONDE - PERIODO DE RETENCION METODO DE
ARQ/ MESES

DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE CONSERVACION

OTROS DOCUMENTOS

ACTAS 2

ARCHIVOS INACTIVOS 1

CALENDARIOS — COMUNICACION DE
VACACIONES

- IMPRESION 1

- ___VACACIONES 3

CENTRO DE COPIADO 1

CIRCULO DE SECRETARIAS ] 1

MANUALES X

MULTYAS Y DESCUENTOS 1

TRASLADO DE FUNCIONARIOS 1

VARIOS _ . <
- REPORTES
- TABLA DE VIDA 1 ‘ X

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MICROFILMACION

(PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS, . Y/O SISTEMA

CIRCULARES, DISPOSICIONES, INFORMES _ OPTICO

ESPECIALES) X

DICTAMENES ANUALES DE ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS

HOJAS DE MOVIMIENTOS DE DOCUMENTOS

(CONTROLES) 2

1 ARO

DESP DE

INFORMES DE PROYECTOS TERMIA e

5 ANOS *
INFORMES DE PROYECTOS DE _ i
PRESUPUESTOS CERRADO

EL ARO

FISCAL
INFORMES DE ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS : X
INFORME DE AUDITOR{A INTERNA QUE
REFLEJAN MALOS MANEJOS X
INFORME DE ASUNTOS NAVIEROS X
INFORMES DEL CONTRALOR X
LEGISLACIONES X

MICROFILMACION
OPINIONES LEGALES T x Y/0 SISTEMA
OPTICO

ORDENES DE TRABAJO EN GENERAL 6 MESES
RECIBOS DE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA 2
RESUELTOS - CONTRALORIA X

BORRADORES DEL PRESUPUESTO o 1 H
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DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

CONSERVACION

|

ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE

2 3

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

RESOLUCIONES DE FOMENTO DE
INDUSTRIA

CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

ACTAS DE DEPURACION

ACTAS Y ORDENES DEL DIA C.8.5.

APARTADO POSTAL DE LA CONTRALORIA

ACTAS Y ORDENES DE OTRAS ENTIDADES

ASISTENCIA - PERMISOS

| RESOLUCIONES DE VACACIONES

COMUNICACIONES DE AUSENCIA

EVALUACIONES DEL DESEMPENO

INFORME DE TRABAIO

DESCUENTOS DE PLANILLA

PLANEACION ESTRATEGICA

PLANILLA DE SUELDO

MARCACIONES

RECIBOS, CHEQUES, BONOS, TITULOS
PRESTACIONALES

SOLICITUD DE SERVICIOS DE MATERIALES

CONTROL DE BIENES

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

SINDICADOS

INFORME DE AUDITORIA ORIGINAL

INFORME DE AUDITORIA (COPIAS;

_ | INFORMES DE GESTION

(NFORMES DE AUDITORIA INTERNA

| INPORMES DE CONSULAR COMERCIAL _

RECIDOS DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

e et e

ORDEN DE COMPRA CON FIANZA, DESPUES
€ DEVUELTA LA FIANZA

ACTAS DE TOMA DE POBESION DE

—

RESOLUCIONES, DECRETOS, RESUELTOS DE
OTRAS ENTIDADES

FILTROS MANUALES

FILTROS DE SICO

ACUSE DE MENSAJEROS

RECIBO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

e et

EXPEDIENTES, GESTIONES DE COBRO,

CUENTAS, CHEQUES _
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION - METODO DE
: ANO/ MESES
DEPARTAMENTO " DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION

SOLICITUDES DE FOTOCOPIAS _ 6 MESES | 6 MESES

DOCUMENTOS DE ENVIO Y RECIBO DE

VALIJA 1 1

CONTRQLES DE TRAMITES DE CHEQUES 2 3

LISTADO DE ENVIOS DE CORREQS 1 . 2

FORMATO DE ENTRADA 1 C

CONTRATOS DE SUMINISTRO DESPUES DE

DEVUELTA LA FIANZA -2 3
CONTRATOS DE PU'BLICIDAD DESPUES DE
DEVUELTA LA FIANZA 2 -3
NOTAS DE AUTORIZACIONES Y CUENTAS 2 1
LICITACIONES PUBLICAS DESPUES DE
DEVUELTA LA FIANZA ‘ 3 2
- CONTRATOS DE INDUSTRIAS ' X
CONTRATOS DE EXPLORACIONES MINERAS X
CONTRATOS DE EXPLORACIONES DE _ : S
PETROLEQ : : X i
CONTRATOS DE REFINERIAS '
CONTRATOS OBJETADOS ' 3 2
CONTRATOSRESCNDIDOS - .|~ 3 2
; INSPECCIONES Y AVALUQS ' -3 ' 2
CONTRATOS DE OBRA T 5
CONTRATOS DE CONTRALORIA | L X
DECRETOS DE CONTRALORIA - ' : ‘ X .
JUNTAS DIRECTIVAS BN 1 1
AUXILIO PECUNIARIO - _ 2 3
ASUNTOS | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
INTERNACIONALES .
. - _ MEMORANDOS . ¥ .
, __Inomas = h . o | s

INGENIZRIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS : - 1

CIRCULARES ) ) ' 1
OTROS DOCUMENTOS
PLANOS 5

CUENTAS . s
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N° 25,362

DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

ACTIVO

INACTIVOS

FERMANENTE

CONSERVACION

CONTRATOS

5

ESPECIFICACIONES

]

DEPARTAMENTO
DE AVALUOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

OTROS DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO

INFORMES DE AVALUOS |
\

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

ECONOMICA Y
FINANCIERA

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

OTROS DOCUMENTOS

AJUSTE CASINOS NACIONALES

" | INFORMES ESTADISTICOS

BONOS

CASO EMPLEADOS CGR XIII MES

CASOS VARIOS (DRP-MC-MARAIS) ETC.

INFORMES COMISIONES VARIAS

E I L T

DISCURSOS DEL CONTRALOR

DECLARACIONES DE CONTRALORES

DIAGNOSTICO DE LA ESTRUCTURA CGR

FINANZAS PUBLICAS

FONDOQ DE DESCUENTO

FUNCIONES DAEF - CGR

E I LT P O

INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

CARPETAS VARIAS DE INFORMES

RESERVAS

RENTAS NACIONALES

AMPYME

IDAAN

ASAMBLEA LEGISLATIVA

ARl

AMP
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

ACP

10

5

ANAM

5

AEROPUERTO DE TOCUMEN

AEROPERLAS

MICI

MEF

MOP

PROCURADURIA

CALV

OTROS DOCUMENTOS

DAC

ATTT

BDA

BANCO HIPOTECARIO

BID

BANCO MUNDIAL

BNP

CAJA DE AHORROS

CSS

ICA

CABLE & WIRELESS

CAPAC

CEPAL

CONFERENCIAS Y CONGRESOS

CUMBRE DE LAS AMERICAS

CAMARA DE COMERCIO

CARPETAS DE MINISTERIOS

CARPETAS DE PROYECTOS

CARPETAS POR ASUNTOS

DOCUMENTOS CENA Y GABINETE

ASUNTOS INTERNACIONALES

DOCUMENTOS DE PRESUPUESTQ

D.R.P. SECCION
DE ARCHIVOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

MEMORANDOS

NOTAS (OFICIOS)

CIRCULARES
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'N° 25,362

PER{ODO DE RETENCION )
DIRECCION Y DESCRIPCION DE ANOQ/ MESES METODO DE
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
MICROFILMACION
Y/0 SISTEMA
AUDITORIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA OPTICO
GENERAL
NOTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 2 2
RESOLUCIONES 2 2
SUBDIRECCION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
- MICROFILMACION
Y/0 SISTEMA
NOTAS 2 3 OPTICO
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 _ 3
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 2 2
RESOLUCIONES 2 3
MICROFILMACION |
DECEF Y70 SISTEMA
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA OPTICO
NOTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
CONCILIACION BANCARIA 2 2
REEMBOLSO DEL FONDO DE TRABAJO Y
CAJAS MENUDAS 2 2
MICROFILMACION
DAAG CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA Y/0 SISTEMA
OPTICO
NOTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 2 2

RESQLUCIONES

[NFORMES DE AUDITOR{A FINANCIERA

INFORMES DE CONTROL INTERNO

INFORMES ESPECIALES

INFORMES DE ANTECEDENTES

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
AUDITORIA FINANCIERA
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANQ/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVAC:ON
PAPELES DE TRABAJIO DE INFORMES DE
CONTROL INTERNO 2 5
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES
ESPECIALES 2 15
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE :
ANTECEDENTES 2 15
CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 2 2
ARCHIVOS PERMANENTES POR
INSTITUCION X
MICROFILMACION
DADI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA Y/O SISTEMA
NOTAS 2 3
MEMORANDOS ' 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 2 2
RESOLUCIONES ' 2 2
INFORMES DE AUDITORIA FINANCIERA 2 5
INFORMES DE CONTROL INTERNO 2 3
INFORMES ESPECIALES 2 15
INFORMES DE ANTECEDENTES 2 15
PAPELES DE TRABAJQ DE INFORMES DE
AUDITORIA FINANCIERA 2 5
PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE _
CONTROL INTERNO 2 ]
PAPELES DE TRABAJO DE INFOMES
ESPECIALES 2 18
PAPELES DE TRABAIO DE INFORMES DE :
ANTECEDENTES 2 15
CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 2 2 :
ARCHIVOS PERMANENTES POR )
INSTITUCION : X
. MICROFILMACION
DAGL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA . , Y/O SISTEMA
OPTICO
NOTAS _ 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES 2 3
OTROS DOCUMENTOS
PLANES ANUALES 2 2
RESOLUCIONES 2 2
INFORMES DE AUDITOR{A FINANCIERA 2 3
INFORMES DE CONTROL INTERNO 2 5
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES
1 DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE CONSERVACION

INFORMES ESPECIALES 2 15

INFORMES DE ANTECEDENTES 2 15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE

AUDITORIA FINANCIERA 2 5

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE

CONTROL INTERNO 2 5

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES

ESPECIALES 2 15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE

ANTECEDENTES 2 15

CONTROL DE TRABAJQ EN CURSO! 2 2

ARCHIVOS PERMANENTES POR

INSTITUCION X

MICROFILMACION
DASS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA Y/O SISTEMA
OPTICO

NOTAS 2 3

MEMORANDOS 2 3

CIRCULARES 2 3

OTROS DOCUMENTOS

PLANES ANUALES 2 2

RESOLUCIONES 2 2

INFORMES DE AUDITORIA FINANCIERA 2 5

INFORMES DE CONTROL INTERNO 2 5

INFORMES ESPECIALES 2 15

INFORMES DE ANTECEDENTES 2 15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE

AUDITORIA FINANCIERA 2 5

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE

CONTROL INTERNO 2 5

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES

ESPECIALES 2 15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE

ANTECEDENTES 2 15

CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 2 2

ARCHIVOS PERMANENTES POR

INSTITUCION X

. MICROFILMACION
DTI CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA Y/0 SISTEMA
OPTICO

NOTAS 2 3

MEMORANDOS 2 3

CIRCULARES 2 3

OTROS DOCUMENTOS ‘

PLANES O PROGRAMA DE CAPACITACION

DE LA DAG 2 2

FORMULARIOS DE DETECCION DE

NECESIDADES DE CAPACITACION 2 2
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANO/ MESES

METODO DE

DEFARTAMENTOQ

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | FERMANENTE

CONSERVACION

LISTADO DETALLADO (INVENTARIO)
REFERENCIAS DOCUMENTALES Y

PLAN DE TRABAJO, DESARROLLO Y
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
TRCNICOS (MANUALES, GUIAS,
FORMULARIOS Y DEMAS RELACIONADOS)

INFORMES DE PRODUCCION LABORAL

ACTAS DE REUNIONES DEL COMITE
COORDINADOR. DE LA DAG

DECOR OFICINAS
REGIONALES

CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA

MICROFILMACION
Y/0 SISTEMA
OPTICO

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

PLANES ANUALES

RESOLUCIONES

INFORMES DE AUDITORIA FINANCIERA

INPORMES DE CONTROL INTERNO

Lo T L T [ T Y

INFORMES ESPECIALES

INFORMES DE ANTECEDENTES

NN NN e s

15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
AUDITOR{A FINANCTERA

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
CONTROL INTERNO

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES
ESPECIALES

15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
ANTECEDENTES

15

CONTROL DE TRABAJQ EN CURSO

ARCHIVOS PERMANENTES POR
INSTITUCION

DAFP

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

Y/ SISTEMA
OPTICO

NOTAS

[>¢
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANQ/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS

CONSERVACION

INFORMES DE CONTROL INTERNO

INFORMES ESPECIALES

INFORMES DE ANTECEDENTES

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
AUDITORIA FINANCIERA

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
CONTROL INTERNO

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES
ESPECIALES

15

PAPELES DE TRABAJO DE INFORMES DE
ANTECEDENTES

13

CONTROL DE TRABAJO EN CURSO

ARCHIVOS PERMANENTES POR
INSTITUCION

DECRETOS

REPROGRAMACION DE VACACIONES

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

RESUELTO DE VACACIONES

COMUNICACION DE AUSENCIA

INFORME DE TIEMPO

PERMISOS POR ENFERMEDAD

FORMULARIQ DE PERMISOS

SOLICITUD DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE SERVICIOS

REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA

VIATICOS

SOLICITUD DE MATERIALES

CONTROL DE BIENES

DOCUMENTOS RECIBIDOS - DANKA

DESPACHO DEL ALMACEN

PLANILLA DE SALARIO

SOLICITUD DE TRABAIJO DE IMPRESION

LISTADO DE UTILES DE MATERIALES

’

ASUNTOS VARIOS

AUTORIZACION DEL DESPACHO SUPERIOR

NOTAS RECIBIDAS

MEMORANDO RECIBIDOS

DETALLES DE LLAMADAS TELEFONICAS
CORREO ELECTRONICO '

PLANES ANUALES
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o PERIODO DE RETENCION
DIRRCCIONY DESCRIFCION DE ARO/ MESES METODO DE
DEFARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
DEAR MICROFILMACION
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA Y/OSISTEMA
NOTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3
CIRCULARES f 2 3
5 OTROS DOCUMENTOS
RESOLUCIONES ; _ 2 2 h
wm—:.\;wﬁ__on};mm _ 2 5
mnsmm ' 2 5 -
INPONMES SPECIALES : ‘ 2 15 y
munsnumiacmg‘rms' ) ' 2 15
rum.ssmnm:om{mns _ S s |
. pmnsmmmmm . s *
e I P .
CONTROL DE TRABAJO §N CLRSO- 2 2
AUDITORIA DIEL, CORRESFOMMENCIA ADMINISTRATIVA . _
' MEMORANDOS ENVIAIOS Y RECIBIDOS L 2
NOTAS ENVIADAS ¥ RECIBIDAS _ ) 2
COMUMNICACKON DB AUSENCIAS e
INFORME D& PERMISCS AL SEGURO SOCIAL ' 1
PROGRAMACION DE V. ) 2
PLAN OPERATIVO ANUAL _1 3
INPORMES DE AUDITORIA FINANCIERA 1 ’
INFORMES DE CONTROL INTERNO, B s
PERMISOS 1 2
rgmrsmmn&mmmhs 1 s
INFORME DE PRESUPUESTO -ACP ] s
INFORME ESPECIAL__, ‘1 3
INFORME DE ANTBCEDENTES _ i1 2
INFORME DE AUDITORIA OPERAGIONAL L )
. J
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" DIRECCION Y

DESCRIFCION DE

PERIODO DE RETENCION

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

ANO/ MESES
e

INACTIVOS

PERMANENTE

CONSERVACION

INFORME DE ANTEPROYECTO

2

SOLICITUDES DE MATERIALES DE OFICINA

SOLICITUDES DE MATERIALES DE ASEO

TRASLALOS DE BIENES INSTITUCIONALES

SOLICITUDES DE TRANSPORTE

SOLICITUDES DE FOTQCOPIAS

SOLICITUDES DE VIATICOS

EXPEDIENTE PERSONAL DE FUNCIONARIOS

EVALUACIONES DE DESEMPENQ

DEPARTAMENTO
DE AUDITOR{A DE
BIENES
PATRIMONIALES

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

ACTAS DE DESCARTE, DONACIONES Y
PERMUTAS

INFORMES DE AUDITOR{A

INFORMES DE ANTECEDENTES

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

MARCACIONES, COMUNICACION

DIRECCION
NACIONAL DE
CONSULAR
COMERCIAL

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMOS

OTROS DOCUMENTOS

OPINIONES LEGALES

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ASUNTO DE PERSONAL (VACACIONES,
LICENCIAS, AUSENCIAS)

MEMOS ENVIADOS Y RECIBIDOS
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PERIODO DE RETENCION
DIRECCION Y DESCRIPCION DE ANO/ MESES ‘ METODO DE
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
ACTAS QUE DESCRIBEN LAS REUNIONES DE |-
LA COMISIONN ARANCELARIA X
ACTAS QUE DESCRIBEN L.AS REUNIONES DE
LA JUNTA DE EVALUACION . X

CONTRATOS DE ALQUILER DE LOCALES
RELACIONADOS CON ALMACENES O
DEPOSITOS DE MERCANCIA NO X
NACIONALIZADA ’

RESOLUCIONES OTORGADAS POR LA
DIRECCION GENERAL DE ADUANA
CONCEDIENDO PERMISOS PROVISIONALES 2 1

RESOLUCIONES SOBRE LICENCIAS
OTORGADAS A EMPRESAS QUE OPERAN
CON MERCANCIAS A LA ORDEN 2 1

REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y.
COMPROBANTES i I

EXPEDIENTES DE AGENTES-CORREDORES

DE ADUANA ' X

SUBDIRECCION
OTROS DOCUMENTOS

LISTADOS DE EMPRESAS QUE OPERAN CON
MERCANCIA NO NACIONALIZADA 2

RESOLUCIONES SOBRE LICENCIAS DE
TRANSITO DE MERCANCIA 5

RESOLUCIONES SOBRE LICENCIAS DE :
TRANSPORTE ASEGURADO DE_ MERCANCIA 5

RESOLUCIONES SOBRE LICENCIAS DE
OPERACION DE DEPOSITO EN EL

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE 5
TOCUMEN

HISTORIALES DE EMPRESAS QUE HAN
DEJADO DE OPERAR CON MERCANCIAS NO
NACIONALIZADAS 1

DEFARTAMENTO

DE FISCALIZACION
CONSULAR Y ) CORRESPONDENCIA

MARINA MERCANTE ADMINISTRATIVA

NOTAS ' 2 ]

MEMORANDOS ' 2 1
CIRCULARES 2 1
OTROS DOCUMENTOS
RECIBOS OFICIALES CONSULARES _2 13
RECIBO DE TASAS E IMPUESTO ANUAL 2 13,
RECIBO DE TASAS DE INSPECCION -2 13
- INFORMES CONSULARES 2 13
' INFORMES DE AUDITOR{A 2 13

ASUNTOS DE PERSONAL (VACACIONES,
LICENCIAS, AUSENCIAS) 2

LIQUIDACION DE INGRESOS Y NAVES L]
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DIRECCION Y DESCRIFCIONDE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES

DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
MISTONES DIPLOMATICAS (DECRETOS DE 2
NOMBRAMIENTOS)
REGISTRO DE CUENTAS DE LOS CONSULES 10

FISCALIZACION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

ADUANERA
NOTAS 2 1
MEMORANDQS 2 1
CIRCULARES 2 1
OTROS DOCUMENTOS
3 MICROFILMACION

CONTRATOS DE SERVICIOS DE VIGILANCIA Y/O SISTEMA
Y CONTROL ADUANERA 10 OPTICO

CORRESPONDENCIA DE INCENTIVOS A LAS
EXPORTACIONES

CORRESPONDENCIA GENERAL,
AVALUADOQRES DE ADUANA

CORRESPONDENCIA VARIADA

DECLARACION UNIFICADA DE ADUANA

INFORME MENSUAL DE SEGUMAR

15

INFORME SOBRE FERIAS
INTERNACIONALES

LISTADOS NUMERICOS DE FORMULARIOS
ADUANEROS PAGADOS

15

LISTADOS DE SIDUNEA

LISTADOS ALFABETICOS (ORIGINALES) DE
DECLARACIONES UNIFICADAS DE ACUANA
PAGADAS POR CONSIGNATARIO

15

FORMULARIOS DE RETIROS O PERMISOS
PREVIOS

LEYES ADUANERAS

COPIAS DE RESOLUCIONES DE MULTAS

COPIAS DE ESTADOS DE CUENTAS
OFICIALES

COPIAS DE BOLETAS DE DEPOSITO O
RECAUDACION

CORRECCIONES DEL ARANCEL DE
IMPORTACION

DECL. 0 FORMULARIOS ADUANEROS DE
EXPORTACION DE BANANOS DECL. EXP. Y
REEXP.)

DECL. O FORMULARIOS ADUANEROS CON
DOCUMENTOS (DECLARACIONES
TRAMITADAS)

DECLARACIONES VEHICULARES

BOLETAS DE PAGO (DECLARACIONES
PAGADAS)

DEPOSITOS DE GARANTIA GLOBALES

INFORMES DE AUDITORIAS Y DE
ANTECEDENTES

10
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES

DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
LISTADOS DE DECLARACIONES PAGADAS 3 12
AL BANCO NACIONAL ‘
LISTADOS DE IMPORT. ENC. POSTALES ] 2
LISTADOS VEHICULARES 7 3
SERVICIO DE VIGILANCIA % DEL 1% 1 4
MANTFIESTO DE CARGA 1 1
SERVICIO ESPECIAL DE VIGILANCIA FISCAL

] ]

INFORMES DE RECAUDACION 2 3

FISCALIZACION ’

DE INCENTIVOS Y _

DEVOLUCIONES | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

FISCALES

NOTAS 2 3
MEMORANDOS 2 3

OTROS DOCUMENTOS

SOLICITUD DE PERMISO DE IMPORTACION
DE ART{CULOS EXONERADOS

CORRESPONDENCIA DE INCENTIVOS A LAS
EXPORTACIONES CAT

DECLARACIONES DE ADUANAS DE
EXPORTACION, REEXPORTACION Y LIBRE
DE COMERCIO

DEPOSITOS DE GARANTIAS GLOBALES

DEPOSITOS DE GARANTIAS CORRIENTES

EXPEDIENTES DE EMPRESAS INSCRITAS EN
EL REGISTRO OFICIAL DE LA MICROQ Y
PEQUENA EMPRESA,

EXPEDIENTES DE EMPRESAS INSCRITAS EN
EL REGISTRO OFICIAL DE LA INDUSTRIA
NACIONAL

LISTADO DE EXPORTACIONES

MEMORIALES DE EXONERACIONES Y
PREDECLARACIONES EXONERADAS CON
SUS DOCUMENTOS

FOTOCOPIAS DE PREDECLARACIONES DE
VEHICULOS EXONERADOS

ARANCELES, NOTAS, ETC.

LISTADO DE EMPRESAS EXONERADAS

EXPEDIENTES DE EMPRESAS QUE RECIBEN
DEVOLUCION DE IMPUESTO DE
IMPORTACION POR REEXPORTACION

NOTAS DE DEVOLUCION DE IMPUESTO DE
IMPORTACION POR ERROR DB AFORQ

OTROS DEPOSITOS DE GARANTIA

HONORABLES LEGISLADORES (LISTADO E
INFORMES DE VEHICULOS)

ESTADISTICAS DE COMERCIO EXTERIOR
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERfODO DE RETENCION
ARNO/ MESES

METODO DR

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVD INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
OPERACIONES

EXPEDIENTES DE EMPRESAS CON CAT

GACETAS OFICIALES (LEYES)

GUIA DE IMPORTACION

BOLETINES DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

EXPEDIENTES DE EMPRESAS QUE RECIBEN
crc

CONCILIACION BANCARIA, ESTADOS DE
CUENTA

DECLARACIONES AUTENTICADAS

VARIOS

DIRECCION
DE AUDITORIA
INTERNA

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

ACTAS

OTROS DOCUMENTOS

ACCIONES DE PERSONAL

EXPEDIENTES DE PERSONAL

REGISTROS DE ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD

MEMORIAS

INFORMES DE AUDITORIA FINANCIERA

ENCUADERNADAS

INFORMES DE CONTROL INTERNO

MEMORIAS
ENCUADERNADAS

INFORMES DE AUDITORIA ESPECIAL

INEORMES DE ANTECEDENTES

E T b R b

PAPELES DE TRABAJO-ARCHIVO
CORRIENTE

PAPELES DE TRABAJO-ARCHIVO
PERMANENTE

CONCILIACIONES BANCARIAS

ANTEPRQYECTOS DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTOS

PLANES ANUALES

CONTROLES DE TRABAJO

RELACIONES DE VIATICOS

DIRECCION

DIRECCION DE
METODOS Y

SISTEMAS DE

CONTABILILDAD

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

INOTAS

MEMORANDOS
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' PERIODO DE RETENCION
DIRECCION Y DESCRIPCION DE. ARO! MESES METODO D

DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION

CIRCULARES . : X

CENAS - - 1 3

. GABINETE ' 1 s .
i | SUBDIRECCION | CORRESPONDENCIA ADMIMISYRATIVA
; ' OTAS . o - g T
'; ' MEMORANDOS e 1 s

. s . N [ . ‘. -
CIRCULARES AR L 5|

DEPARTAMENTO ' R A Do

‘[ SERVICIOS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA | : 1
; |ADMINISTRATIVOS : - L
S : 1

E INFORMACION

NOTAS . " S S

CIRCULARES _ ~ =~ | P B e L L

e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA . - b
L7 &msm.(mn:msscmonzs DEL. - | B |
__ [DEPARTAMENTO __ S i
CUENTAS DE CAJA MENUDA =~

IV . cur:wmsmomnossmcnsou:s '
o e MCOPIASEXTRAS) 2 '
UDITOS 5 Y20 sisTEMA bpmico
A(IDITOSCONPROBANTES 3: 2 3

rommmmumc;ésmm . 2 ' )
R " |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA . |: - I
e R Mrscmnuosnnmnmzmosm R
S - |LA DIRECCION SO BN TIED B

CORRESPONDENCIA DE DENUNCIAS DE N DRI RV ER
cumuassxmwmos,cmucosv_ - oo b .
DETERIORADOS - T BT,

N QUES, COPIAS DE LASNOTASENVIADAS |~ .
N N L ALOS BANCOS E INSTITUCIONES AFINES 1 2

" |EXPEDIENTES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ' i SR R
DIRECCION SR : X ' _ o —

FORMULARIOS DE REPOSICION DE LOS ) 2
TITULOS PRESTACIONALES

CHEQUES DE PAGO 2 s L Y/0 SISTEMA OrTIcO
TITULOS PRESTACIONALES 2 15 ' 3

ISOLICITUD Y CERPAN o 2 15

i
AGO DE PROVEEDORES, CUENTAS : 2 15 . N )

ICHEQUES DE PROVEEDORES 2 . B oA
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. PERIODO DE RETENCION
DIRECCION Y PESCRIPCION DE ANO/ MESES METODO DE
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE CONSERVACION
DEPARTAMENTO
DE APOYO
TECNICO . 1 4
NOTAS
MEMORANDOS 1 4
CIRCULARES 1 4
OTROS DOCUMENTOS
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL Y SECTOR :
PUBLICO (MENSUALES Y TRIMESTRALES) 2 6
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
(DESCENTRALIZADAS (ENERQ — NOVIMBRE) 1 5
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
DE LAS DESCENTRALIZADAS A DICIEMBRE 2 8
FLUJOS DE CAJAS DE LAS
DESCENTRALIZADAS (ENERO-NOVIEMBRE) 1 5
RLUJOS DE CAJAS DE LAS '
| DESCENTRALIZADAS A DICIEMBRE 2 5
REPORTE DEL SIAFPA (ENERO-NOVIEMBRE) 2 5
REPORTE DE GASTOS (SIAFPA- DICIEMBRE) 2 5
CUADRO DE RENTA (ENERQ-NOVIEMBRE) 2 5 ]
(CUADROS DE RENTA (DICIEMBRE) 2 5
DEPARTAMENTO :
DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NORMATIVIDAD
CONTABLE
INOTAS 1 2
MEMORANDOS 1 2
CIRCULARES X
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD
INOTAS 1 2
MEMORANDOS 1 2
CIRCULARES X
OTROS DOCUMENTOS
MANUALES 10
nl:;tgo‘ “N(T' .u;‘ u'mmm' T ADU CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PRESUPUESTARIA
¥ FINANCIERA
INOTAS 1 3
MEMORANDOS 1 3
CULARES 1 2
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DIRECCION Y

PERIODO DE RETENCION
ARO/ MESES
SES

DESCRIPCION DX

METODO DE

DEFARTAMENTO

DOCUMENTOS ACTIVO

INACTIVOS | FERMANENTE

CONSERVACION

OTROS DOCUMENTOS

JICARGOS BANCARIOS . 1 5

(CAJA-INFORMES DIARIOS (COPIA DEL
IDEPARTAMENTO) 1

COMPROBANTES DIARIOS 6

IDOCUMENTACION DE CREDITOS 1 1
ADICIONALES

CUENTAS INACTIVAS ' X

MICROFILMACION
Y/O SISTEMA
OPTICO

JCUENTAS DE CHEQUES FISCALES X

3

DOCUMENTACION DE CHEQUES FISCALES 1 2

RESOLUCIONES PAGADAS CON CHEQUES
FISCALES X

INFORMES DIARIOS DE CAJA 1 1

SISTEMAS DE CUENTAS CORRIENTES 216 POR
INSTITUCION X

SECCION DE
CONTABILIDAD DE
INGRESOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

INOTAS 2 7

MEMORANDOS : 2 7

CIRCULARES 2 7

OTROS DOCUMENTOS

COMPROBANTES DIARIOS 2 7

ESTADOS FINANCIEROS, BALANCE,
AUXILIARES, NOTAS 2 7

DOCUMENTOS FUENTES:

INCENTIVOS, CARGA DE RECAUDACION Y
OTROS 2 )

ESTADO MENSUAL DE LA RENTA 4 7

INFORME DE RECAUDACION, FONDOS
INCORPORADOS TIPO:

(IMPORTACION)
(LIQUIDACION DE ESPRCIES

W

(LIQUIDACION DE REINTEGRO E
INGRESO)
4. (LIQUIDACION DE INGRESOS)

VENALES) : X

MICROFILMACION
Y/Q SISTEMA
OPTICO

BOLETAS DE DEPOSITOS X

HOJAS DE ANALISIS DE LOS INFORMES DE

UDACION DE ADMINISTRACION X

CAMARA DE COMPENSACION X

INOTAS DE DEBITOS Y CREDITOS DEL FONDO
(GENERAL TN, X
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N° 25,362

DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ARO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | PERMANENTE

[NACIONAL

HOJA DE CIERRE CUENTA 210 TESORO

CONSERVACION

[NFORME DE RECAUDACION DE INGRESO DE
GESTION INSTITUCIONAL Y NO TRIBUTARIOS

DESCENTRALIZADAS |  CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

OTROS DOCUMENTOS

ESTADOS FINANCIEROS

BALANGCES DE COMPROBACION

CAPACITACIONES

CONSOLIDADO (VARIOS)

CONTROL DE VERIFICACION DE SALDOS

INFORME DEL CONTRALOR (VARIOS)

INFORME DE LABORES

'GOBIERNO
CENTRAL

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

OTROS DOCUMENTOS

ESTADOS FINANCIERQS

BALANCE DE COMPROBACION

NOTAS DE DEBITOS

PAGOS DE VIGENCIA EXPIRADA

CREDITOS ADICIONALES

SECCION
TESORO
NACIONAL

NOTAS

MEMOS

CORREOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

CIRCULARES DEL DESPACHO SUPERIOR

OTROS DOCUMENTOS

CONCILIACION BANCARIA FONDO DE
PLANILLAS

INCONSISTENCIAS DE CHEQUES PAGADOS
DE PLANILLAS

TABULADO DE CHEQUES EXPEDIDOS
MANUALMENTE, PLANILLAS
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERODO DE RETENCION

ANO/ MESES
—_—

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACTON

v

ANULACION DE CHEQUES-PLANILLAS

CONCILIACIONES DEL FONDO DE
PRIVATIVAZIONES

ESTADOS FINANCIBROS DEL FONDO
FIDUCIARIO PARA EL DESARROLLO

TEMPORAL DE CHEQUES EXPEDIDOS Y
PAGADOS

COMPROBANTES DE DIARIO DE PLANILLAS
Y SUS DOCUMENTOS DE PLANILLAS
ADJUNTOS

INFORMES DE PAGOS (FONDO GENERAL)

INFORMES DE PAGOS (FONDO DE
PLANILLAS)

COMPROBANTES DE DIARIO DE NOTAS DE
DEBITOS Y CREDITOS (FONDO GENERAL Y
FONDO DE PLANILLAS)

OTROS COMPROBANTES (MOVIMIENTOS DE
SUBCUENTAS)

DEPARTAMENTO
DE DEUDA
PUBLICA

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

BONOS-CUPONES CANCELADOQS

BONOS ESTADOS DE CUENTA

BONOS TRANSFERENCIA DE FONDOS DE
PRODUCTOS DE LA VENTA (DEBITO Y
CREDITO-COPIAS EXTRAS)

CAJA-INFORMES DIARIOS (COPIA
MANUSCRITA)

BONOS PAGADOS

CUPONES PAGADOS

ESTADOS DE CUENTA

EXPEDIENTES DE PRESTAMOS VIGENTES

15

EXPEDIENTES DE PRESTAMOS
CANCELADOS

15.

INFORMES AUXILIARES (CUADROS, ETC.)

INFORMES DE DEUDA PUBLICA

DEBITOS (CUPONES DE INTERESES)

COMPROBANTES C'E DIARIOS Y AUXILIARES
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T

PIRECCION Y DESCRIPCION DX PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES :
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO INACTIVOS | PERMANENTE CONSERVACION
DEPARTAMENTO ) :
DE REGISTROY | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
CONTROL DE
PRESUPUESTO
NOTAS 5 1
MEMORANDOS : 5 1
OTROS DOCUMENTOS

PRESUPUESTO — RENTAS NACIONALES,
INFORMES DIARIO DEL MOVIMIENTO 1

PRESUPUESTOS — DECRETOS SOBRE
CREDITOS 2

PRESUPUESTOS — RENTAS DISTRIBUCION
DIARIA POR GRUPO ARTICULO 2

PRESUPUESTOS — RENTAS NACIONALES
INFORME DE LOS INGRESOS DIARIOS DEL
TESORO NACIONAL 2

PRESUPUESTOS ~ RENTAS NACIONALES
ESTADO MENSUAL DE DISTRIBUCION 4

PRESUPUESTOS - HISTORIAL DE LAS
PARTIDAS 5

PRESUPUESTOS - RENTAS NACIONALES
ESTADO PORMENORIZADO DE LAS

PARTIDAS Y ESTADO MENSUAL *
COMPARATIVO £ :

NOTAS DE  DIPRENA  (TRASLADOS, 1 I
REDISTRIBUCIONES Y ASIGNACIONES)

NOTAS MUNICIPIO DE  PANAMA
(TRASLADOS, REDISTRIBUCION Y CREDITOS
ADICIONALES) 1 2

NOTAS CENA Y CONSEJO DE GABINETE )
VIABILIDADES 1 i

RESOLUCIONES EJECUTIVAS 1 2

CIRCULARES i 2

TRASLADOS DE BIENES 1 |

EXPEDIENTES DEL PERSONAL (ACTUAL) X
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS 3 2 _

ASISTENCIA DEL PERSONAL

(MARCACIONES) 1 2

DETALLES ENVIADOS POR M.EF. 1 2

RECAPITULACION DEL PAGO (GOBIERNO

CENTRAL Y DESCENTRALIZADAS) 1 3
RECAPITULACION DEL PAGO XHI MES
(GOBIERNO CENTRAL Y
DESCENTRALIZADAS) 1 3
LIBERACION, COMPROMISO Y PAGO
(GOBIERNO CENTRAL Y
DESCENTRALIZADA) 1 3
CUOTA PATRONAL (GOBIERNO CENTRAL Y
DESCENTRALIZADAS) 1 3
POSICIONES INCONSISTENTES 1
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DIRECCION Y : DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES
DEPARTAMENTOQ : DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION

POSICIONES POR PARTIDAS SOBREGIRADAS
DE LA RESTRICCION DE SALDO 1 1

PORMENORIZADO DE COMPROMETIDO Y
PAGADO (GOBIERNO CENTRAL Y

DESCENTRALIZADA) 1 10
INFORMES DE EJECUCIONES
PRESUPUESTARIAS DE GASTOS Y PAGOS
SECTOR PUBLICO -1 10

INFORMES DEL MOVIMIENTO AL
PRESUPUESTO DE GASTOS 1 10

ACUMULADO DEL GASTO POR OBIETO,
FUNCION  (GOBIERNO CENTRAL Y
DESCENTRALIZADA) 1 10

RESUMEN DEL ACUMULADO DE GASTOS
POR OBJETO, FUNC. 1 10

PORMENORIZADO DE LA ASIGNACION
] ACUMULADA 1 10

RESUMEN POR ENTIDAD DE LOS MONTOS
ESTABLECIDOS A LOS TOPES
PRESUPUESTARIOS DEL GOBIERNO
CENTRAL Y DESCENTRALIZADA 1 5

INFORMES DE LOS SALDOS

PRESUPUESTARIOS 1 s

ORDENES DE COMPRAS ANULADAS 1 10
CARGA INICIAL DEL PRESUPUESTO 1 1

INFORME DE LA MIGRACION DEL

TELEPROCESO AL SIAFPA 10
GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL _
= DEUDA PUBLICA ! 1

COMPROBANTES DE RESERVAS. 1 L]

: MUNICIPIO  DE PANAMA-DIR. DE
PLANIFICACION-ASIGNACIONES |
MENSUALES (CARGA) 1 1

PROYECTQ DE INVERSIONES PUBLICAS
INICIATIVA PARLAMENTARIA 1 10

LISTADO DE LAS CUENTAS CONTRA EL
PRESUPUESTO (BACK UP) 1 10

SALDO DEL COMPROMISO CONTINGENTH )
POR ENTIDAD Y OBJETO DE GASTQ 1 10

ARCHIVO ACUMULADO DE CUENTAS

CONTRA RESERVAS 1 10
INFORMES DE RESERVAS CONTRA EL

PRESUPUESTO 1 10
LISTADQ DE CONTRATOS COMPROMETIDOS i 10
PARTIDAS DE CONVERSION CIRCUTTALES 1 5
EXPEDIENTES DEL INFORME DE RESERVAS 1 5
SOLICITUD DE RESERVAS POR INSTITUCION 1 5
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ASO! MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO. | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
CERTIFICACION DE REGISTRO Y
AUTORIZACION DE RESERVAS DE VIGENCIA
EXPIRADA  PRESUPUESTARIAS  SECTOR
PUBLICO (DBASE) 5
EJECUCION DE TRASLADOS DE PARTIDAS 2
: EJECUCION DE REDISTRIBUCION 2
. | NOTAS DE VIABILIDADES 2 )
| [ANAUSIS COMPARATIVOS DE EIECUCION
\ DE LOS COMPROMISOS PRESUPUESTARIOS
! DECRETOS © RESOLUCIONES SOBRE
|| CREDITOS 2 i :
DE FAGOS Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
VARIAS : '
. i |NotAs s
SECCONDE | MEMORANDOS s
PACOS | S . .
: : CIREULARES i 5 .
4 ANULADOS Y RENOVADOS - |
; CUENTAS CONTRATO, RECIBO DEL ESTADG
; DE CUENTA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA | - .
i YFINANZAS - . e & MESES
‘ CHEQUES - AVISO DERFTENIDO - - 1
CHEQUES - LISTADOS DE LOS CHEQUES '
PASADOS . TOR LA ;
FRANQUEADORA _ .
i _ - - .
{EQUES — COPIAS DE LAS NOTAS DE
ENVIADOS A 1L.OS BANCOS E INSTITUCIONES
. AFINES ) ) - ]
i VOLANTES DE CHEQUES RETENIDOS - 8
: CUEQUES . - . R
: mummmgﬁo&aﬂummm 3
 monONDE o VA
_ VALORES L _
! NOTAS ' 3
cRovLAREs 2
CUENTAS MINISTERIO DEt ECONOMIA ¥
FINANZAS IMPUESTO SOBRE LA RENTA
VOLANTE DE DEROSITO :
CUENTAS-NOTAS-ENDOSOS
CUENTAS RELACIONES DE ENVIO DELOS
MINISTERIOS
_ i
- "‘"”"”f""
C e d o
o T
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DIRECCION Y

DESCRIFCION DE

PERIODO DE, RETENCION
ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

CONCILIACIONES
CONTRATOS-RECONCILIACIONES

REGISTROS DE PAGQS - CUOTAS DE
SEGURO SOCIAL E IMPUESTO SOBRE LA
RENTA

MICROFILMACION
Y/O SISTEMA
OPTICO

TALONARIO DE CHEQUES DE LA CUENTA
DE SEGURO SOCIAL

LIQUIDACIONES DE ' REINTEGROS E

INGRESOS

CUENTAS-MEF-CUQTAS C.§.8.

CUENTAS-MEF-IMP. S/RENT.

CUENTAS-SEGURO EDUCATIVO

FONDO DE MATRICULA

CUENTAS CUERPQ DE BOMBEROS

E I I R PO [V

< [ | e o je

VOLANTES DE DEPOSITO

LIBROS AUXILIARES

DOCUMENTOS REFERENTES A FIANZAS

DEPOSITOS DR GARANTIA

"

DEVOLUCIONES Y CERTIFICACIONES

]

< e jea &

CUENTAS DE CREDITO PENDIENTES DE
RECLAMOS

COMPROBANTES DE PAGO

RETENCIONES POR SECUESTROS

CUSTODIA POR LESIONES

ECT N R P

< (| je

1™ CONGRESOQ DE CONTABILIDAD

T.NAL. DIV. Y DEV. DE VAL.

CONCILIACIONES BANCARIAS

CHEQUES PAGADOS

INFORMES

LI b P PV

<. jd | |

SOLICITUD DE APERTURAS DE CUENTAS
Y AUTORIZACIONES

FIRMAS EN CUENTAS BANCARJAS,

COPIAS-NOTAS BANCARIAS

DOCUMENTOS REFERENTES A CUQTAS
PORCINAS

AUTORIZACIONES DE ENTREGA DE
CHEQUES

CHEQUES PARA ENTREGA

90 DIAS 1

TALONARIOS DE CHBQUES DE PENSIONES,
EMBARGOS, FIN. ETC.

INFORMES SOBRE CHEQUES RECIBIDOS Y
ENTREGADOS
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANO/ MESES

METODO DE

_ DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS

PERMANENTE

CONSERVACION

SECCION DE
DEDUCCIONES
VARIAS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

CERTIFICACIONES

CHEQUES-DESCUENTOS REMESAS (NO AS)

NOTAS LEGALES

NQTAS INCORRECTAS

10

NOTAS DE SECUESTRO

NOTAS DE EJECUCION

CONTESTACIONES A JUZGADOS

DETALLE DE DEPARTAMENTO DE

DESCUENTO

10

PLAN/ RECAPITULACIONES

DESCUENTOS VOLUNTARIOS:

DESCUENTOS AUTORIZACIONES

OMITIDOS

AHORROS, APORTACIONES

2 MESES

DESCUENTOS-RECAPITULACIONES DE PLAN

3 MESES

FLIMINACIONES

2 MESES

EMBARGOS - DESCUENTOS POR
ACCIONES JUDICIALES

NOTAS DEL SERVICIO DE DESCUENTOS

NOTAS DE DEPOSITOS DE CHEQUES PARA
REINTEGRAR

EXPEDIENTES DE OTORGAMIENTOS DE

CLAVES

EXPEDIENTES DE CESIONES DE CLAVES

SECCION DE
ENTREGA DE
CHEQUES

OTROS DOCUMENTOS

CHEQUES - AUTORIZACION DE ENTREGA

DEPARTAMENTO
DE REGULACION
Y CONTROL DE
FONDOS Y BIENES
PUBLICOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ANC/ MESES

METODO DE

DEFARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | FERMANENTE

CONSERVACION

CIRCULARES

4

OTROS DOCUMENTOS

MANUALES

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS

GUIAS

E I P S -

DEPARTAMENTO
DE CERFAN

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

CERTIFICACIONES JUBILACION,

POR
PENSION .

MICROFILMACION
Y/O SISTEMA
OPTICO

OTROS DOCUMENTOS

COPIAS DE CERPAN Y DOCUMENTOS
ADJUNTOS DE ENTREGA

SOLICITUD DE CERPAN Y sSuUs

DOCUMENTOS ADJUNTOS

SOLICITUD ORIGINAL Y ACUSE DE
RECIBIDO DE CAMBIO DE TITULARIDAD Y
GARANTIAS

CERPAN ANULADOS PRO REINICIO

CERPAN LIQUIDADOS O CANCELADOS POR
LA ERP.

PLANILLAS DE PAGO

DOCUMENTOS EN CUSTODIA

CERTIFICACION POR CAMBIO DE TENEDOR

DIARIOS DE CORRECCION DE LA BASE DE
DATOS

DIRECCION DE
ESTADISTICA Y
CENSOS

ENCUESTAS
ECONOMICAS

OTROS DOCUMENTOS

ENCUESTAS DE EMPLEO, VENTAS

EMPRESAS NO FINANCIERAS

ZONA LIBRE DE COLON

CUADROS DE MATERIAS PRIMAS Y
PRODUCTOS ELABORADOS

ELIMINAR

CUESTIONARIOS DE LA ENCUESTA
INDRUSTRIAL

PLANILLAS CONTROLES DE INDUSTRIA

ELIMINAR
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N° 25,362

METODO DE

DIRECCION Y DESCRIPCION DE F ERlopAg (l))/EMREEsI:EsNClON
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
DEPARTAMENTO
DE ESTADISTICA

SECCION DE OTROS DOCUMENTOS

COMERCIO
EXTERIOR
DECLARACION DEL MOVIMIENTO
COMERCIAL DE LA ZONA LIBRE DE COLON 2 2
DECLARACIONES DE LAS ZONAS
PROCESADORAS (EXPORTACION) 2 2
LIQUIDACIONES DE EXPORTACION 2 2
LIQUIDACIONES DE IMPORTACION - 2 2
LIQUIDACIONES DE REEXPORTACION 2 2
SECCION DE ‘
ESTADISTICAS OTROS DOCUMENTOS
SOCIALES
A. INFORME INDIVIDUAL DEL SINDICADO ) 2
B. INFORME DE DETENCIONES } 2
C. INFORME DE ACCIDENTES DE TRANSITO 1 2
D. MOVIMIENTO DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS 1 2
E. CONSULTAS EXTERNAS DEL HOSPITAL
DEL NINO, HOSPITAL SANTO TOMAS Y
COMPLEJO HOSPITALARIO :
METROPOLITANO ARNULFO ARIAS MADRID | 2
F. ENCUESTA DE MEDICOS, ODONTOLOGOS
Y ENFERMERAS 1 2
G. ENCUESTA DE CAPACIDAD
HOSPITALARIA 1 2
H. REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE
PASAJEROS DE PASO CANOA Y OTROS
PUERTOS 1
DEPARTAMENTO |

DE ESTUDIOS OTROS DOCUMENTOS

ECONOMICOS

SECCION DE LA INFORMACION DE ESTA OFICINA

INGRESO DEPENDE DE OTROS DESPACHOS EN LA
NACIONAL INSTITUCION
SECCION ROS DOCUMENTOS
INDICADORES ot
ECONOMICOS
LA INFORMACION DE ESTA OFICINA
DEPENDE DE OTROS DESPACHOS EN LA
INSTITUCION
SECCION DE
BALANZA DE OTROS DOCUMENTOS
PAGOS
ENCUESTAS-EMPRESAS
DISTRIBUIDORA DE PELICULAS 2 |
ENCUESTA-EMPRESAS DE
DIVULGACION 2
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DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION METODO DE

ANO/ MESES

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION

e ——

ENCUESTAS — GASTOS POR LA AGENCIA
PARA EL DESARROLLO INTERNACIONAL

ENCUESTAS — INVESTIGACION PARA
OBTENER LOS INGRESOS RECIBIDOS DEL
EXTERIOR POR AGENTES RESIDENTES EN
PANAMA

ENCUESTAS - SERVICIOS -
PROFESIONALES PRESTADOS A
EXTRANJEROS POR AGENCIAS DE
PUBLICIDAD

ENCUESTA ANUAL EN LA ZONA LIBRE DE
COLON

ENCUESTA DE AGENCIAS DE COMPARNIAS
NACIONALES Y EXTRANJERAS DE
TRANSPORTE

ENCUESTA A COMPAR{AS PETROLERAS

ENCUESTA DE GASTOS ADMINISTRATIVOS
Y SERVICIOS POR ASISTENCIA TECNICA
PRESTADOS POR INSTITUCIONES
INTERNACIONALES

BENCUESTA DE INGRESOS Y GASTOS,
ACTIVOS Y PASIVOS CON EL EXTERIOR DE
ABQGADOS CONTADORES, PUBLICIDAD,
PBLICULAS Y OTROS

ENCUESTA DE INVESTIGACION PARA
DETERMINAR EL MONTO DE LA INVERSION
DIRECTA EXTRANJERA

ENCUESTA TRIMESTRAL DE AUTORIDAD
SEGURO, IPAT, CORREO Y
OTROS

ENCURBSTA DE GASTOS VIAJEROS

SECCION DE
ESTADISTICAS
VITALES

OTROS DOCUMENTOS

CERTIFICADOS BSTADISTIOOS

NACIMIENTOS VIVOS

DEFUNCIONES FETALES

MATRIMONIOS

DIVORCIOS

DEFUNCIONES

SECCION DE
DE LA VIDA

PMRECIOS Y COSTO

OTROS DOCUMENTOS

FORMULARIOS DE RECOLECCION DE
PRECIOS DEL IPC

FORMULARIOS DE RECOLBCCION DR
PRECIOS DEL IPM

CUESTIONARIOS DE LA ENCUESTA DE
INGRESOS Y GASTOS

* ESTOS FORMULARIOS PERMANBCEN EN
LA SBCCION DE PRECIOS Y COSTO DE LA
ViDA

-
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION
] AR/ MESES METODO PR
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
SECCON D
HACIENDA
FOBLICA Y ‘
FINANZAS _
PIMANZAS 2
HACIENDA MUNICIPAL 2
HACTENDA PUBLICA 2
ESTADO MENSUAL DE LAS RENTAS
NACIONALES ' 3 3
DEUDA CONTRACTUAL DEL SECTOR - | _
- ; '3 3
TABULADO DE GASTOS DEL GOBEERNG - .
CENTRAL ¥ EL SECTOR i 3 3
TABULADO DE LA CLASIFICACION
BCONGMICA Y FUNCIONAL DEL GORIERNCG
CENTRAL-ANUAL ‘ 3 3
ESTASLECIMIENTOS COOPERATIVGS 2 |2
. EMPRESASFINANCIERAS . 2 2.
'MANUF.
INVESTIGACKN SOBRE LA PRODUCCION DE
AZUCAR, MELAZA, ALODHOL Y CARA .
. | UTILIZADA PARA LA O 2.
WWWMW
BEBIDAS ALOOHOLICAS Y UTILZACKON DE
ALOOHOL PARA 2
| PRODUCCIONES DE DERIVADO DEL I
| TOMATE : -2
PRODUCCIONES Y VENTADESAL 1
| PRODUCICIONES DE HARRA Y ACETTE DE :
- | reSCADO ¥ PESCADO UTILIZADO EN LA - :
| rRODUCCYON _ S -2
| rmoDUOCIONES DE VENTA DE ALCOROL
PRODUCCIONES DE VENTADE CERVEZA | - -
POR MES 21 T
FRODUCCIONES DE CIGARRILLOS Y |, '
FORMULAMIOA  CONSTRUCCIONES .
PARTICULARES j 2 :
UNIDADES DE VIVIENDA DE LAS
CONSTRUCCIONES SEGUN 2
NUMERO DE CUARTOS :
PORMULARIO C
CONSTRUCCIONES NO RESIDENCIALES | 2
FORMULARN) D
DETALLE SOBRE CONSTRUCCIONES
INKCIADAS Y. EN PROCESQ DE :
CONSTRUC 2

PP
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE . PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVQ | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
FORMULARIO E :
CONSTRUCCIONES MISCELANEAS 2
GAS
CANTIDAD Y VALOR DE LAS VENTAS DE
GAS EN CILINDRO 2
ESTADISTICAS DE TRANSPORTE-
FORMULARIOS DE VENTA DE PLACA 2
FORMULARIOS SOBRE FERROCARRIL
NACIONAL DE CHIRIQUI, EL DE PANAMA Y
’ LA CIA. CHIRIQUI LAND COMPANY 2
FORMULARIOS SOBRE TRANSPORTE AEREQ
INTERNACIONAL E INTERNO 2
LISTADOS SOBRE LA LONGITUD DE LA RED
VIAL 2
LISTADOS SOBRE LAS COMPARIAS AEREAS 2
COMUNICACIONES - CORRESPONDENCIAS
DESPACHADAS Y RECIBIDAS 2
ESTACIONES DE RADIO Y TELEVISION 2
MEDIOS DE COMUNICACION UTILIZADOS 2
OFICINAS DE CORREOS Y TELEGRAFQS 2
TELEFONOS Y LLAMADAS TELEFONICAS 2
TELEGRAMAS Y CONFERENCIAS
TRANSMITIDAS 2
FORMULARIOS-CONSTRUCCIONES,
COMUNICACIONES, TRANSPORTE :
DOMESTICO E INTERNACIONAL, RED VIAL X
" | EN LA REPUBLICA, TRANSPORTE : .
0,
RECIBO DE VENTAS DE PLACAS 2
SECCION DE
INDICADORES OTROS DOCUMENTOS
ECONOMICOS .
INDICADORES ECONOMICOS DE EMPLEO,
REMUNERACIONES E INGRESOS
(INDUSTRIAS MANUFACTURERAS,
COMERCIO AL POR MAYOR, MENOR,
HOTELES Y RESTAURANTES, SERVICIOS) 3
INDICES Y VALORES DE PRODUCCIONES DE
LA INDUSTRIA MANUFACTURERA 3
SECCION DR
POBLACION Y OTROS DOCUMENTOS
VIVIENDA ]
CENSOS DE POBLACION Y VIVIENDA . 3
CUESTIONARIOQS DE LAS ENCUESTAS DE
HOGARES : \ 2
SERIES DE EMPLEO : 2
SEOCIONDE |
AGROPECUARID _ i
CUBSTIONARIOS DE ENCUESTAS DE 1
HORTALIZAS 2
CUETIONARIOS DE PRECIOS PAGADOS 2
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PERIODO DE RETENCION
DIRECCION Y DESCRIPCION DE ARQ/ MESES METODO DE
’_DEPARTAMI'.NTO . DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
CUESTIONARIOS DE PRECIOS RECIBIDOS
1
SECCION DE
ENCUESTAS OTROS DOCUMENTOS
ECONOMICAS
CUADROS DE MATERIA PRIMA Y
PRODUCTOS ELABORADOS ELIMINAR
CUESTIONARIOS DE LAS ENCUESTAS
ANUALES EN LA ZONA LIBRE DE COLON 2
, CUESTIONARIOS DE LA ENCUESTA
INDUSTRIAL 2
PLANILLAS CONTROLES DE INDUSTRIA 'ELIMINAR
GENERAL DE
FISCALIZACION
DESPACHO DEL | CORRESPONDENCIA GENERAL o 5
DIRECTOR :
SECCION DR CORRESPONDENCIA GENERAL 5
PESARROLLO
PROFESIONAL-
DIRECCION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS
MEMORANDOS
CIRCULARES
OTROS DOCUMENTOS
CONTRALOR GENERAL
DELEGADOS DEL CONTRALOR 2 3
PROGRAMA DE ASESORIA FISCAL 2 3
UNIDAD DE FISCALIZACION ESPECIAL 2 3
RELACIONES PUBLICAS 2 3
SECRETARIA GENERAL 2 3
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION
GENERAL 2 3
ASISTENCIA A LA DIRECCION 2 3
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ’ 2 3
CONCILIACIONES BANCARIAS __ 2 3
FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS 2 3
INVESTIGACION DE FLANILLAS 2 3
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FERIODO DE RETENCION METODO DE
DIRECCION Y DESCRIPCION DE ANO/ MESES
DEPARTAMENTQ DOCUMENTOS ACTIVO _| INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SOLICITUDES DE MATERIALES

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA,

CIUDADANOS INHABILITADOS PARA
EJERCER CARGOS PUBLICQS

DIRECCION DE ASESORIA ECONOMICA Y
FINANCIERA

DIRECCION DE AUDITORIA DE LA
AUTORIDAD DEL CANAL

DIRECCION DE AUDITORIA DE BIENES
PATRIMONIALES

DIRECCION DE AUDITORfA DE LA
GESTION AMBIENTAL

DIRECCION PE CONSULAR COMERCIAL

DPIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS

ASISTENCIA

PERMISO PARA LABORAR DESPUES DE LAS
4:30 p.m.

DIRECCION DE ESTADISTICA Y CENSO

DIRECCION DE AUDITOR{A GENERAL

DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION DE INGENIERIA

DIRECCION DE INVESTIGACIONES
ESPECIALES

DIRECCION DE RESP. PATRIMONIAL

DIRECCION DE SISTEMAS Y METODOS DE
CONT.

REGISTRO DE FIRMAS EN CUENTAS
BANCARIAS

INSTITUTO SUPERIOR DE FISC. Y GESTION
PUBLICA

NOTAS VARIAS

DOCUMENTOS VARIOS

BORRADORES

CORREOS ELECTRONICOS

ASOCIACION DE EMPLEADOS

CIRCULO DE SECRETARIAS

COOPERATIVA

[we)

REVISTAS DE LA CONTRALOR{A

AMONESTACIONES VERBALES Y ESCRITAS

JEFE SECTORJAL DE FISCALIZACION —
SECTOR BANCA, FINANZAS Y MIV]

MEF
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DIRRCCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ARQ/ MESES
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
DIPRENA 2 3
MIVI 2 3
LNB 2 3
CAJA DE AHORROS 2 3
COFINA 2 3
BNP 2 3
BINGOS NACIONALES 2 3
COMISION NACIONAL DE VALORES 2 3
BHN 2 3
ENTE REGULADOR 2 3
SUPERINTENDENCIA DE BANCOS 2 3
CLICAC 2 3
SIACAP 2 3
FISCALIZACION INTERNA DE LA
CONTRALORIA 2 3
JEFA SECTORIAL DE FISC. - PRESIDENCIA,
RELAC. EXT. Y ORGANISMOS DE
GOBIERNO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA 2 3
FIS 2 3
MINISTERIO PUBLICO 2 3
ASAMBLEA LEGISLATIVA 2 3
TRIBUNAL ELECTORAL 2 3
ORGANO JUDICIAL 2 3
SENACYT 2 3
PT} 2 3
OFICINA DE ASUNTOS DEL CANAL 2 3
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION 2 3
DIGEMAC 2 3
DEFENSORIA DEL PUEBLO 2 3
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 2 3
JEFE SECTORIAL DE FISC. - OBRAS
P(JlLlCA_S, TRANSP., GOB. E INT. SOCIAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS 2 3
MINISTERIO DE GOBIERNO 2 3
AUTORIDAD AERONAUTICA CIVIL 2 3
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA 2 3
ATIT 2 3
REGISTRO PUBLICO 2 3
COTEL 2 3
CUERPO DE BOMBEROS 2 3
MIGRACION 2 3
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DIRECCION Y ‘ DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ARQ/ MESES '
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | FERMANENTE | CONSERVACION

SERVICIO AEREO NACIONAL 2 3 '
POLICIA NACIONAL 2 3
MITRADEL . : 2 3
MINJUMNFA _ 2 3
JEFA SECTORIAL DE FISC. - SECTOR
EDUCACION COMERCIO Y AREA DEL
CANAL i
MICI : 2 3
AMPYME ) 2 3
ARI ' 2 3

) ETESA ) 2 3

' MINISTERIO DE EbUCACION 2 3

' IFARHU - . - 2 3
UTP. 2 3
UNIVERSIDAD NACIONAL 2 3

| UDELAS _ o 2 3
IPHE 2 3
INDE - 2 ~ 3
INAC . 2 3
INAFORP . 2 3
PROYECTO EDUCACION -BID 2 3
JEFE SECTORIAL DE FISCALIZACION -
AGROPECUARIO Y SALUD
MINISTERIO DE SALUD 2 3
HOSPITAL SANTO TOMAS 2 3
INSTITUTO ONCOLOGICO - 2 3
HOSPITAL PSIQUIATRICO 2 3
PROYECTO MINSA - BID/BANCO MUNDIAL 2 3 -
HOSPITAL DEL NIRO : 2 3
HOSPITAL SAN MIGUEL ARCANGEL 2 3
IDAAN . 2 3
MINISTERIO DE DESARROLLO '
AGROPECUARIO . 2 3
B.D. A ' 2 3
ANAM . 2 3
IMA ' 2 3
IDIAP . 2 3
ISA . 2 3
IPACOOP ' : ' 2 3
SUBDIRECCION DELEGADA - -
MULTISECTORIAL
MUNICIPIO DE PANAMA 2 3
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

ANOQ/ MESES
s

INACTIVOS

PERMANENTE

CONSERVACION

MUNICIPIQ DE SAN MIGUELITO

CONSEJO PROVINCIAL DE PANAMA

REGIONAL DE BOCAS DEL TORO

REGIONAL DE COLON

REGIONAL DE COCLE

REGIONAL DE CHIRIQUI

REGIONAL DE DARIEN

REGIONAL DE HERRERA

REGIONAL DE PANAMA ESTE

REGIONAL DE PANAMA OESTE

REGIONAL DE LOS SANTOS

REGIONAL DE VERAGUAS

CAJA DE SEGURO SOCIAL - ANA DE
RODRIGUEZ

PEPARTAMENTO
DE ASISTENCIA

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

EXPEDIENTES

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

DECRETOS

RESUELTOS

RESOLUCIONES

NOTAS DE TRASLADOS

CUADROS DE TRASLADOS

FEI P R P ]

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SIN
PRECEDENTES — MEMORANDOS, NOTAS

RECIBIDAS

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
(PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS,
CIRCULARES, DISPOSICIONES, INFORMES
ESPECIALES, DECRETOS, RESUELTOS)
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

AROQ/ MESES
T

INACTIVOS

DE VEHICULOS ASIGNADOS
ALADGPF.

CONSERVACION

HOJA DE MOVIMIENTO DE DOCUMENTOS
(CONTROLES)

ORDENES DE TRABAJO EN GENERAL

6 MESES

RESOLUCIONES CONTRALOR{A

b

DOCUMENTOS SOBRE EL PERSONAL
(VACACIONES, LICENCIAS, AUSENCIAS,
ETC.)

COMPROBANTES

REEMBOLSO0S DE CAJA MENUDA Y

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

CORRECCION DE VACACIONES

QOPIAS DE PLANILLAS QUINCENALES

CUADRO DE ASISTENCIA

REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SOLICITUD DE TALLER DE IMPRESION

USO DE VACACIONES

MICROFILMACION |
Y0 SISTEMA
OPTICO

CARGO Y FUNCIONES DE LA D.G.F.

HOJA DE TRAMITE

FISCALIZACION
INTERNA

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

DEVOLUCIONES DE FIANZAS

TRASPASOS DE CAJA MENUDA

TRASPASOS DE FONDOS

PLANILLAS

DECRETOS, RESOLUCIONES, CONTRATOS

REINTEGROS

L S | = | ¥

FISCALIZACION
PERSONAL Y

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

T ra i A
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DIRECCIONY

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ANQ/ MESES

‘METODO DE

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

DEPARTAMENTO

OTROS DOCUMENTOS

DECRETOS Y RESUELTOS DE
NOMBRAMIENTO DEL GOBIERNO CENTRAL

COPIAS DE PLANILLAS ADICIONALES

INVESTIGACION
DE PLANILLAS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

PLANILLAS REGULARES Y ADICIONALES

PLANILLAS DE PAGO DE GOBIERNO
CENTRAL (MINISTERIOS)

35

CERTIFICACIONES DEV. DE IMPUESTOS

TARJETA DE REGISTRO INDIVIDUALES,
EXFUNC.

REPORTE DE ASISTENCIA

SOLICITUDES DE SERVICIO

SOLICITUDES DE MATERIALES

BORRADORES DE CERTIFICACIONES

CERTIFICACIONES (JUBILACIONES)

VARIOS

.

| DIRECCION
. NACIONAL DE ~
INFORMATICA

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

| ClRCUl‘.ARBS

OTROS WENM

RESUELTOS

DECRETOS

RESOLUCIONES ~

[ 5] NN N

w | o |

1. sgrvicios
ADMINISTRATIVOS

| EVALUACIONES DEL PERSONAL

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS .- .

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

EXPEDIENTES DE PERSONAL
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- - . - PERIODO Dk RETENCION '
o DIRECCION Y DESCRIPCION DE ARO/ MESKS METODO DE
. | DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE CONRERVACICH |
EXPEDIENTES DE PROVEEDOR __ _ 2 3
COMUNICACIONES | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA -
NOTAS ' 2 x
MEMORANDO ’ : 2 . X
OTROS DOCUMENTOS
ACCESO A INTERNET 1 X
EVALUACIONES DE CONTRATOS 2 X
SOPORTE
TECNICO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NOTAS : ' 1 1
MEMORANDOS : 1 1
CIRCULARES ' - 1 i
ceNTRO DE
APOYO AL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
USUARIO
NOTAS 1 2
MEMORANDOS 1 2
CIRCULARES 1 2
OTROS DOCUMENTOS .
HISTORIAL DEL PROVEEDOR X
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
DASS
NOTAS 2 1
MEMORANDOS 2 1
CIRCULARES 2 1
PORMULARIO DE CONTROL DE ACCESO 2 s
PORMULARIO DE MODIFICACION Di DATOS 2 3
| NOTIICACIONES DE ACCESO 2 3
SOLICTTUDES DE CATALOGACION ORJETOS
(No.CQ) 2 s
RES o o L |
MSERO ¥
ABMENISTRACION OTROS DOCUMENTOS
|__PE PROCESOS
ACTAS 2
ACUERDOS 2
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¢

PIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ARO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS

PERMANENTE

CONSERVACION

PIRECCION DE
INVESTIGACIONES
ESPECIALES

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

MEMORANDOS

NOTAS EMITIDAS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

REPORTES DE DENUNCIA

COPIA DE RESOLUCIONES

GACETAS OFICIALES

REPROGRAMACION DE VACACIONES

RESUELTO DE VACACIONES

COMUNICACION DE AUSENCIA

INFORME MENSUAL DE TIEMPQ

PERMISOS POR ENFERMEDAD

PERMISOS PARA AUSENTARSE DE LA
[OFICINA

SOLICITUDES DE SERVICIOS

REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA

VIATICOS

CONTROL DE BIENES

SOLICITUD DE MATERIALES

INFORMES DE DENUNCIAS Y NOTAS

IMICROFILMACION
'Y/0 SISTEMA
OPTICO

IPLANILLAS DE SALARIO

SOLICITUD DE TRABAJOS DE IMPRESION

IDESPACHO DEL ALMACEN

DETALLE DE LLAMADAS TELEFONICAS

INFORME DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

INFORMES DE MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE DENUNCIAS

CORREO ELECTRONICO

MEMORANDOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS VARIOS RECIBIDOS

ASUNTOS VARIOS

INUMERACION DE NOTAS

INUMERACION DE MEMORANDOS

NUMERACION DE INFORMES

INUMERACION DE RESOLUCIONES
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ARO/ MESES

METODO DE

DEFARTAMENTQ

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS

PERMANENTE,

CONSERVACION

-

TRO DE SALIDAS DE MISIONES
OFICIALES

SOLICITUD DE TRANSPORTE, COMBUSTIBLE
Y SALVOCONDUCTQS

IHORAS LABORABLES

LISTA DE DOCUMENTOS ENVIADOS A
ARCHIVOS

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

REPORTES DE LLAMADAS DEL FAX

INFORME ESPECIAL LESION PATRIMONIAL

PAPELES DE TRABAJO INFORME ESPECIAL
ICON LESION PATRIMONIAL

INFORMES INFRACCIONES DECRETO No. )24

PAPELES DE TRABAJO INFORME INFRAC-DEC.
124

INFORMES RESULTADO INFUNDADOS

[PAPELES DE TRABAJO INFORMES
INFUNDADOS

INFORMES DE ANTECEDENTES

PAPELES DE TRABAJO (INF. DE
ANTECEDENTE)

MEMORANDOS DE CIERRE Y ARCHIVO

RECURSOS
HUMANOS

CORRESPFONDENCIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

FORMULARIOS DE REPROGRAMACION

ACCIONES DE
PERSONAL

CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

REGLAMENTO INTERNO

COPIAS DE DECRETOS Y RESUELTOS

HORARIOS ESPECIALES

JURADOS DE CONCIENCIA

QOFICIOS

VACACIONES

TIEMPQ EXTRAQRDINARIO

VACANTES

EE Rl U R

e i
-

b T

-
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DE
ANO/ MESES ’
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
SIACAP 1
ANTEPROYECTOS DE PRESU PUESTO 1
ANTECEDENTES DE LAS ENCUESTAS DE MICROFILMACION
ESTADISTICA Y CENSO (PECUARIO, Y/0 SISTEMA
HORTALIZAS, CARTOGRAFIAS) X GPTICO
CONTROLES DE CHEQUES RETENIDOS X
MICROFILMACION
CONTROLES DE DISTRIBUCION DE X Y/0 SISTEMA
DOCUMENTOS OPTICO
MICROFILMACION
X Y/0 SISTEMA
CORRECCIONES DE VACACIONES OPTICO
COPIAS DE FLANILLAS QUINCENALES DE LA
DIRECCION X
CUADROS DE ASISTENCIA X
; : MICROFILMACION
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS QUE X Y/O SISTEMA
RENUNCIARON O FUERON DESTITUIDOS Ar11CO
MICROFILMACION
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS POR X Y/O SISTEMA
CONTRATQ OPTICO
MICROFILMACION
EXPEDIENTES DE EXFUNCIONARIOS X ICO SISTEMA
TUBILADOS POR LA LEY No. 32 ; GPTICO
FUNCIONARIOS CONDECORADOS CON LA
ORDEN DE BELISARIO PORRAS X
GRAFICAS DE TARDANZAS DE -
FUNCIONARIOS DE CONTRALORIA X
INFORMES MENSUALES DEL ‘
DEPARTAMENTO 3 ‘
{NFORME DE PERMISOS AL SEGURO SOCIAL
DEL DEPARTAMENTO 3
LISTADO DE FUNCIONARIOS QUE HAN
ENTREGADO HOJAS DE EDUCACION 1
NOTAS AUTORIZACIONES DE VIATICOS 5
REGISTROS DE ASISTENCIAY ;
PUNTUALIDAD 1 :
SOLICITUDES DE ALMACEN 1
MICROFILMACION
Y/Q SISTEMA
E Al
SOLICITUD DE PAGO DE YACACIONES X SPIICO
SOLICITUDES DE TALLER DE IMPRESION 1 ;
MICROFILMACION
USO DE VACACIONES X Y/D SISTEMA
OPTICO
' INFORMES MENSUALES DE PERMISOS
PERSONALES DE LA CONTRALORIA x
GENERAL
TARJETA DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE
SERVIDORES DE LA CONTRALOR{A X
GENERAL
LISTAS DE ASISTENCIA DE SERVIDORES DE
LA CONTRALORIA GENERAL X
TARJETAS DE ASISTENCIA DE SERVIDORES
PUBLICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL X
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ARO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

INFORMES MENSUALES DE PERMISOS
PERSONALES DE LA CONTRALORIA
GENERAL

FORMULARIOS DE REPROGRAMACION

RESUELTOS DE VACACIONES
PROPORCIONALES

RESUELTOS DE VACACIONES REGULARES

RESUELTOS DE VACACIONES DE
CONTRATOS )

MODIFICACIONES DE RESUELTO

CORRECCION DE RESUELTO

CERTIFICACION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO
DE BIENESTAR Y
RELACIONES

LABORALES

CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

EXPEDIENTES CLINICOS

EXPEDIENTES:
+ JUBILADOS - CASOS (VARIOS)

INFORMES:

- SEGURIDAD LABORAL
= RELACIONES LABORALES

= MENSUALES DE TRABAJO

- VACACIONES
=  ASISTENCIA
- TIEMPO LABORAL Y ENFERMEDAD

PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO POR
AROS DE SERVICIOS

CONTRATO - PROGRAMA DE DETECCION DE

DROGA

REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

- COMPROBANTES DE CAJA MENUDA
(COPlA)

SOLICITUDES VARIAS:
- ALMACEN
- TALLER
- IMPRESION

- TALLER DB ENCUADERNACION
- SERVICIOS VARIOS

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
TRCNICOS

CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA

NOTAS

MEMORANDOS

R A
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ARNOQ/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

COMPROBANTES DE CAJA MENUDA
(COPIAS)

FAXES ENVIADOS Y RECIBIDOS

LLAMADAS TELEFONICAS

CORRESPONDENCIA INTERNA (DEL
DEPARTAMENTOQ)

SOLJCITUDES DE IMPRESION DE
DOCUMENTOS

GUIAS PARA EL MANEJO DE LOS ARCHIVOS

LISTADO DE TRANSFERENCIAS A ARCHIVOS
INACTIVOS

ADMINISTRACION DE SUELDOS

EVALUACION DEL DESEMPERNO

CLASIFICACION DE CARGOS

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

CALENDARIOS, RESUELTOS Y USO DE
VACACIONES

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
(COPIAS)

DECRETOS DE AUMENTO POR MERITO
(COPIAS)

DETERMINACION DE AUMENTO POR
MERITOQ

INFORMES MENSUALES DE TIEMPO
LABORAL Y SEGURQ SOCIAL (COPIAS)

REGISTRO DE PERMISOS PARA AUSENTARSE
DFL PUESTO DE TRABAJO

REGISTRO DE TIEMPO EXTRAQORDINARIO

MODIFICACION DE CLASIFICACION DE
CARGOS Y POLITICA DE SUELDO

DECRETO 167-DDRH DE 1998 (COFIA
INSPECTORES DE CASINO)

RELACIONES DE VIATICOS (COPIAS)

SOLICITUDES Y PRESTAMOS DE
DOCUMENTOS

ACTAS (PARTICIPACION EN REUNIONES Y
COMISIONES)

CONSULTAS Y PRONUNCIAMIENTOS
JURIDICOS

CLASIFICACION DE CARGOS 1987 DECRETO
95

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

DE OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS

PR P -

—_———

PO VA I BN
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DIRECCION Y DESCRIPCION DE PERIODO DE RETENCION METODO DX
ARO/ MESES :
DEPARTAMENTO DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE | CONSERVACION
ANTBPROYECTO DE ESTRUCTURA PARA LA
ASAMBLEA 3
DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES
EMITIDAS POR EL DESPACHO SUPERIOR X

DISPOSICIONES E INSTRUCCIONES
EMITIDAS POR LA DIRECCION DE LOS
RECURSOS HUMANOS X

DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA CARRERA
ADMINISTRATIVA X .

DISPOSICIONES EMITIDAS POR BL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS X

CONTROL DE MOVIMIENTO DE EQUIPO Y
MOBILIARIO 6

INVENTARIO DE EQUIPO Y MOBILIARIO 6

SOLICITUD DE EQUIPO Y UTILES DE ,
OFICINA 1

INFORMES ANUALES DEL DEPARTAMENTO X

MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL X

ANTEPROYECTOQ ANUAL DE PRESUPUESTO 1

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 1

PRESUPUESTOS ANUALES i

REQUERIMIENTOS DE EQUIPO, MOBILIARIO
Y ESPACIO !

SOLICITUDES DE SERVICIOS 1

SOLICITUDES A LA DIRECCION DE . '
TICA 1

SOLICITUD DE ENCUADERNACION 1

SOLICITUDES DE SERVICIOS GENERALES 1

SOLICITUDES DE TRANSPORTE 1

RECLUTAMIENTO
Y SELECCION OTROS DOCUMENTOS

SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y .
SELECCION X

ACCIONES AUTORIZADAS POR BL
DESPACHO SUPERIOR 1

HOJAS DE VIDA 1

SOLICITUDES DE EMPLEQ 2

COMISION TECNICA PARA REVISION Y
PROPUESTA DEL PROCESO

RECLUTAMIENTO Y SELECION : X

REFERENCIAS DE EMPLEOS SOLICITADOS Y
RECIBIDAS (COPIAS) 2

SOLICTTUDES DE PERSONAL ANUNCIADAS
EN DIARIOS 1

EXPEDIENTES DE SERVIDORES PUBLICOS
DE LA INSTITUCION QUE PARTICIPARON EN
CONCURSOS

PROCEDIMIENTO DB RECLUTAMIENTO Y / J :
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO

INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

EXPEDIENTES DE CONCURSOS

ADQUISICION DE PRUEBAS PSICOLOGICIAS

PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS APLICADOS

PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS (CLAVES Y
PRUEBAS POR APLICAR)

MIENTRAS SE
APLIQUEN

PRUEBAS PSICOLOGICAS APLICADAS

ADMINISTRACION
SALARIAL

AJUSTES SALARIALES ORIGINADOS POR
CLASIFICAGION DE CARGOS

CRITERIOS APLICADOS EN AJUSTES
SALARIALES A NIVEL INSTITUCIONAL

DECRETOS CON AJUSTES SALARIALES A
NIVEL INSTITUCIONAL (COFIAS)

LISTADO SOBRE PROYECCIONES
SALARIALES

LISTADO SOBRE RESULTADOS DE AJUSTES
SALARIALES

SOLICITUDES Y RECOMENDACIONES DE
AJUSTE SALARIAL

10

MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA DE
PUESTOS POR ANO

LISTADOS DE DEUDA SALARIAL
ORIGINADOS POR CLASIFICACION DE
CARGOS

15

PLANILLAS DE PAGO DE DEUDAS
SALARIALES (COPLAS)

PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES DE
ENTREGA DE SOLICITUDES DE
DIFERENCIAL SALARIAL

PRONUNCIAMIENTOS LEGALES Y
DECISIONES ADOPTADAS POR EL
DESPACHO SUPERIOR

TRAMITE Y REVISIONES PARA EL PAGO DE
DEUDAS SALARIALES

13

ANTEPROYECTO DE ESTRUCTURA DE
PUESTOS

INFORME DE LOGROS

CLASIFICACION
DE CARGOS

OTROS DOCUMENTOS

APLICACION DE ESCALAFON DE LOS
PROFESIONALES DE LAS CIENCIAS
AGRICOLAS

INVESTIGACION SOBRE CLASIFICACION DE
CARGOS INDUSTRIALES (TALLER DE
IMPRESION Y OTROS)

LISTADOQ DE MIEMBROS DE LOS COMITES
DE EVALUACION DE CARGOS

REQUISITOS PARA MIEMBROS DE LOS

COMITES DE EVALUACION DE CARGOS
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANQ/ MESES

METODO DE’

DEFARTAMENTO

DOCUMENTOS

- ACTIVO

INACTIVOS

FERMANENTE

CONSERVACION

CIRCULARES SOBRE PROCESO DE
CLASIFICACION DE CARGOS (COPIAS)

CONTROLES DE CARGO MODIFICADOS

INFORMES SOBRE DEMANDAS
CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA

LISTADOS DE CARGOS: RESULTADOS
LUEGO DE REVISIONES EFETUADAS

ANTECEDENTES SOBRE CONTRATACION
DEL CONSULTOR

ASIGNACION DE CARGOS POR DIRECCION

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE
CARGOS COMUNES

" | ESTRUCTURA DE CARGOS REVISADAS Y

APROBADAS POR DIRECTORES

EXPEDIENTES DEL PROCESO DE
CLASIFICACION DE CARGOS POR SERVIDOR
PUBLICO AL 01/09/1997

ESTRUCTURAS DE PERSONAL REVISADA Y
APROBADA POR DIRECCION

LISTADOS DE EXPERIENCIA REQUERIDA
POR CARGO

10

EXPEDIENTES DE CARGOS CREADOS,
MODIFICADOS Y ELIMINADOS

MANUALES DE CARGO POR DIRECCION

COMITE DE EVALUACION DE CARGOS

EVALUACION DE CARGOS

CONSENSOS DE LOS COMITES

INFORME DE COMITE DE CLASIFICACION DE
CARGOS

EVALUACION
DEL DESEMPENO

OTROS DOCUMENTOS

REGISTROS DE PERIODOS DE PRUEBAS Y
ENTREGA DE FORMULARIO DE
EVALUACION DE DESEMPERO

REGISTROS DE TRASPASO DE EVALUACION
DEL DESEMPENQ A ACCIONES DE
PERSONAL

REVISION A LA ESTRUCTURA
SALARIAL (ASESORES)

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION Y
DESARROLLO

CORRESFONDENCIA
ADMINISTRATIVA

NOTAS ENVIADAS

NOTAS RECIBIDAS

OTROS DOCUMENTOS

CERTIFICACION A INSTRUCTORES Y
PARTICIPANTES

CUADROS SOBRE PARTICIPACION EN
EVENTOS DE CAPACITACION
INTERNACIONAL Y EXTERNA NACIONAL




Gaceta Oficial, jueves 11 de agosto de 2005

N° 25,362

T

DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION
ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO | INACTIVOS

PERMANENTE

CONSERVACION

. CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
DEL DEPARTAMENTOQ, INCLUYE:
- INFORME MENSUAL
- INFORME DE ASISTENCIA
- INFORME DE VACACIONES
- LLAMADAS A LARGA DISTANCIA
- INFORME RAF

CORRESPONDENCIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO RELATIVA A
MEMORANDOS Y NOTAS:

- ENVIADOS
"~ RECIBIDOS
- SOLICITUD DE SALONES
. SOLICITUD DE REFRIGERIOS

CORRESPONDENCIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTOQ RELATIVA A
MEMORANDOS Y NOTAS:

- POSTULACION Y AUTORIZACION DE
CANDIDATOS Y/O GASTOS
FIRMADOS POR EL CONTRALOR

- COMUNICACION DE VIAJIE CON
v°B? DEL MINISTERIO DE LA
PRESIDENCIA

MICROFILMACION
Y/0 SISTEMA
GPTICO

CLINICA MEDICO
DENTAL

OTROS DOCUMENTOS

EXPEDIENTES MEDICOS DE LOS
FUNCIONARIOS

CENTRO DE
ORIENTACION

INFANTIL

CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA

NOTAS -

MEMORANDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

EXPEDIENTE DE LOS NINOS

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

INFORMES MENSUALES DE TRABAJO

INFORMES DE TIEMPO LABORAL Y
ENFERMEDAD

CUADRO DE MATRICULA

CONSUMO DE ALIMENTOS
(COMPROBANTES)

COMUNICACION DE INICIO DE CLASES )

INSTITUTO DE
FISCALIZACION
SUPERIOR __

OTROS DOCUMENTOS

CONVENIO CON UNIVERSIDADES _

PIRECCION DE
ASESORIA

JURIDICA

CONSULTAS Y OPERACIONES LEGALES

CROFILMACION
Y/0 SISTEMA
OPTICO

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

OTAS

6 MESES 1
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DIRECCION Y

DESCRIPCION DE

PERIODO DE RETENCION

ANO/ MESES

METODO DE

DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS

ACTIVO | INACTIVOS | PERMANENTE

CONSERVACION

ORANDOS

6 MESES 1

ICIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS

ICONSULTAS - PROCURADURIA

DEMANDAS JUDICIALES

e

ICERPAN

6 MESES

NULIDAD

VIABILIDAD

PLENA JURISDICCION

ANULACION Y REPOSICION

ICONSTITUCIONALIDAD E [LEGALIDAD

TABLAS - DATA

AMPARO DE GARANTIAS

Lo £ T E R I R PV P

DIRECCION bE
COMUNICACION
SOCIAL

‘CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

INOTAS

MEMORANDOS

CIRCULARES

Articulo Segundo:
264-1 de 8 de mayo d

Dado en la ciudad de Panamé, el dia 7 del mes de julio de 2005.

COMUNIQUESE Y COUMPLASE

A

‘DANI KUZNIECKY
Contralor General

La presente Resolucién deroga en todas sus partes 1a Resolucion Nim.
e 2001 y comenzar a regir a partir de su promulgacion.




Gaceta Oficial, jueves 11 de agosto de 2005 © N°25,362

COMISION NACIONAL DE VALORES
RESOLUCION CNV N¢ 152-2005 St
(De 29 de junio de 2005) '

La Comisién Nacional de Valores, en uso de sus facultades legales, v
CONSIDERANDO:

Que la Comisién Nacional de Valores emitié la Resolucion No: CNV-095-99 a
BANISTMO VENTURE CAPITAL FUND, INC,; la Resolucion No. CNV-096-99 a
BANISTMO EQUITY FUND, INC,; la Resolucion No. CNV-097-99 a BANISTMO
BOND FUND INC,; la Resolucién No. CNV-098-99 a BANISTMO CONCENTRATED
MANAGEMENT FUND, INC,; la Resolucion No. CNV-099-99 a BANISTMO
INTERNATIONAL ADR FUND, INC; la Resolucién No. CNV-100-99 a BANISTMO
GROWTH FUND INC.; la Resolucion No. CNV-101-99 a BANISTMO LARGE CAP

' VALUE FUND, INC. y la Resolucién No. 364-02 a BANISTMO BOND FUND I, INC.
para que realizaran operaciones como Fondos Mutuos cerrados y ofrecieran en venta al
piblico cada Fondo 28,000,000 de acciones coraunes de la Clase A nominativas y
registradas. ' : : '

Que las sociedades arriba mencionadas y que conforman ¢l Banistmo Family of Funds han
solicitado modificaciones a su prospecto informativo: - L

1) Aumento de miembros de la Junta Directiva

2) Determinacion del Valor Neto por Accidn: '

3) Politica de Venta de Acciones - '

4) Se elimina la Seccién Mercado Secundario para las Acciones de las Sociedades de
Inversion que se convierten en Sociedades de Inversion abiertas. :

5) Modificacion de las Sociedades de Inversion Cerradas 2 saber: BANISTMO
LARGE CAP VALUE FUND, INC., BANISTMO GROWTH FUND, INC,,
BANISTMO INTERNATIONAL ADR FUND, INC.y BANISTMO
CONCENTRATED MANAGEMENT FUND, INC., a Sociedades de Inversion
Abiertas. — o

6) Suspension de Emision, Redencion y bio de Acciones y el Célculo del Valor
Neto de la Accién S . -

7) Factores de Riesgo -

8) Politica de Dividendos

9) Redencién de la Inversién

10) Politica de Inversiones ‘ ‘ o

11) Cancelacion de 2 Sociedades de Inversion a saber: Banistmo Venture Capital Fund, -

l2)chimdemnmsoc'edaddeinveHiManber:Buﬁmmqlﬁdity Fund,

- Inc.,mciedadwb:ﬁmaorpniuthyada;mte_demfmnﬁdadmhskyudeh ,
Repiiblica de Panam4, inscrita a 1a Ficha 424817, Documento 403630 de la Seccién
de Micropeliculas Mcrcantil del Registro Pablico.: ) L
o l3)Adecuac16ndelasSo¢iadadcsdelnversianw conforman ¢l Banistmo Family of .
o Funds a lo dispuesto al Acuerdo 5-2004 _ _

Qe vista la opinidn de la Direccion Nacional de Registro de Valores segin informe de
fecha21dejuniodc2005,qmmpoaaenel_gxpedicnte. ' SR

 Que vista Is opinién de la Direccion Nacional de Asesoria Legal segim informe de fecha
24 de junio de 2005, que reposa enel upediente. _ : : . :

e .
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" RESUELVE:
PRIMERO: REGISTRAR las modiﬁmnoms al prospecto informativo y la
‘adecuacion al Acuerdo 5-2004 de 23 de julio de 2004 correspondiente

a las sociedades de mvemén que conforman el Banistmo Family of
Funds, a saber:

1. Balht-ohrp(:apv:luehld,lnc.

2. Banistmo Growth Fund, Inc.

3. Banistmo Internstional ADR Fund, Inc.

4, BuhhoConuntrMMWl‘und,hc.
S. Banistmo Bond Fund, Inc.

6. Banistmo Bond Fund II, Inc.

SEGUNDO: AUTORIZAR el registro de BANISTMO LIQUIDITY FUND, INC.,
como una sociedad de inversién abierta autonzadaporlaCo:ms:én
Nacional de Valores para ofrecer piblicamente 28,000,000 de acciones
comunes de la Clase A, nominativas y registradas

TERCERO: NO AUTORIZAR el cese de opuac:éui. liquidacién y disolucién de lns
sociedades de inversion BANISTMO EQUITY FUND, INC. vy
BANISTMO VENTURE CAPITAL FUND, INC. Ambas sociedades
tendrén que atender lo dispuesto en el articulo 62 del Acuerdo 5-2004 de

23 julio de 2004 para las ennoelu.lones de sus registros cn la Comisién
Nacional de Valores.:

FUNDAMENTOLEGAL Decreto Ley l deBdeJuliodel999yAcumdoS-2004de23de
Julmde2004 _

Seadweﬂealamm«esadaqmmmkesohnﬁnmbedhcmde
Rmonmmnqmdebuimmmm&hsmm(ﬁdium:mmma
hfedudesumﬁmdn.
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AVISO
Lunes, 8 de agosto de
2005
Yo, MIRTHALA
VILLARREAL, con
cédula de identidad
personal N°? E-8-
73284, propietaria de!
negocio “CENTRO
MEDICO EL
CRISOL", aviso al
publico que he
vendido el negocio
denominado
“CENTRO MEDICO
EL CRISOL” a la
sociedad andnima
PROMERISA S.A.,
con namero de RUC
745107-1-478694.
Esta publicacion se
hace para cancelar el
registro comercial tipo
A N2 2001-1893,
expedido a mi favor, el

c

27 de marzo de 2001.
L- 201-122000
Segunda publicacion

de 2005
L- 201-122222
Unica publicacién

" AVISO DE
DISOLUCION
De conformidad con
la ley, se avisa al
publico que mediante
escritura publica N
3922 de 24 de mayo
de 2005, de la Notaria
Duodécima del
Circuito e inscrita en
la Seccion de
Mercantil del Registro
Publico, a la Ficha
53842, Documento N?
824525 de 5 de
agosto de 2005, ha
sido disuelta la
sociedad

BOCCALINI S.A.
Panama, 9 de agosto

AVISO DE
DISOLUCION
Mediante el presente
aviso se informa al
publico en general
que mediante
escritura publica N?
11276 de 3 de agosto
de 2005 de la Notaria
Cuarta del Circuito
Notarial de Panaméa e
inscrita a la Ficha
415727, Documento
825339 de 1a seccion
de Mercantil del
Registro Publico el dia
8 de agosto de 2005,
ha sido declarada
disuelta la sociedad
andnima panamena

denominada
PANAMA DEVELOP-
MENTS CORPORA-
TION.
L-201-122210

Unica publicacion

AVISO DE
DISOLUCION
Para los efectos del
Articulo 82 de la Ley
32 del 26 de febrero
de 1927 sobre
sociedades andnimas

se avisa al publico:

1.- Que la sociedad
anonima “INVER-
SIONS JONI, S.A.",
fue organizada
mediante la escritura
publica nimero 3526
del 2 de abril de 1984
de la Notaria Tercera
del Circuito de

Panama e inscrita en
el Registro Pablico
Secciéon de
Micropelicula
(Mercantil) en la Ficha
128378, Rollo 12979,
Imagen 0170 el dia 3
de abril de 1984.

2.- Que dicha
sociedad acordé su
disolucién segun

consta en la escritura
publica nimero 8579
del 17 de junio de
2005 de la Notaria
Cuarta dei Circuito de
Panama y la cual fue
inscrita en el Registro
P(blico, Seccion de
Mercantil, en la Ficha
128378, Documento
Redi 815144 eidia 18
de julio de 2005.

L- 201-121337

Unica publicacion

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION
METROPOLITANA
EDICTO
N2 8-AM-130-05
El suscrito funciona-
rio sustanciador de la
Direccidon Nacional de
Reforma Agraria, en
la provincia de
Panama, al publico.
HACE CONSTAR:
Que el sehor(a)
MELBA ESTHER
MONTENOIS GO-
MEZ, vecino(a) de
Santa Rita, corregi-
miento de Santa Rita,
del distrito de La
Chorrera, provincia de

Panamd, portador de
la cédula de identidad
personal N° 8-410-
982, ha solicitado a la
Direccion Nacional de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N?
8-030-81 detf 20 de
febrero de 1981,
segun plano
aprobado N°® 86-18-
9420, la adjudicacion
del titulo oneroso de
una parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie total de 0
Has. + 1657.63 M2,
que forma parte de la
finca N2 4330, inscrita
al Tomo 98, Folio 8,
propiedad del
Ministerio de Desa-
rrollo Agropecuario.

El terreno esta ubica-
do en la localidad de
Santa Rita, corregi-
miento de Santa Rita,

distrito de La Cho-
rrera, provincia de
Panama, compren-
dido dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Camino de
piedra de 15.00 mis.
de ancho.

SUR: Celestina
Montenois y David
Gonzalez.
ESTE:
Gonzalez.
OESTE: Celestina
Montenois y camino
de piedra de 15.00
mts. de ancho.

Para los efectos
legales se fija el

presente Edicto en

lugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
La Chorrera, o en la
corregiduria de Santa
Rita, copias del
mismo se entregaran
alinteresado para que

David -

las haga publicar en
los o6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Codigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la Gltima
publicacién.
Dado en Panama, a
los 11 dias del mes de
julio de 2005.
JUDITH E.
CAICEDO
Secretaria Ad-Hoc
ING. PABLO E.
VILLALOBOS D.
Funcionario.
Sustanciador
L- 201-121907
Unica publicacién

EDICTON® 119
DIRECCION DE
INGENIERIA .

MUNICIPALDE LA
CHORRERA
SECCION DE

CATASTRO
ALCALDIA
MUNICIPAL DEL
DISTRITODE LA
CHORRERA
El suscrito Alcalde del
distrito de La

Chorrera,

HACE SABER: _
Que el senor(a)
WALDO CRUZ RUIZ,
panamefno, mayor de
edad, casado,
residente en La Pita
de Capira, casa N? 1,
con cédula de
identidad personal N°
9-44-931, en su
propio nombre 0 en
representacion de su
propia persona, ha
solicitado a este
Despacho que se le
adjudique a titulo de

_plena propiedad, en
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concepto de venta de
un lote de terreno mu-
nicipal urbano,
localizado en el lugar
denominado Calle
San Rafael, de la
Barriada La Pesa,
corregimiento
Guadalupe, donde se
llevara a cabo una
construccion
distinguido con el
numero ___ y cuyos
linderos y medidas
son los siguientes:
NORTE: Calle
Delciria con: 21.00
Mts,

SUR: Calle San
Rafael con: 21.00
Mts.

ESTE: Resto libre de
la finca 9535, Tomo
297, Folio 472,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 60.00
Mts.

OESTE: Resto libre
de la finca 9535, Tomo
297, Folio 472,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 60.00
Mts.

Area total del terreno
mil doscientos
sesenta metros
cuadrados (1260.00
Mts.2),

Con base a lo que dis-
pone &l Articulo 14 del
Acuerdo Municipal N¢
11-A del 6 de marzo
de 1969, se fija el
presente Edicto enun
lugar visible al lote del
terreno solicitado, por
el término de diez (10)
dias, para que dentro
de dicho plazo o
término pueda
oponerse la(s) que se
encuentren
afectadas.
Entréguesele sendas
copias del presente
Edicto al interesado
para su pubilicacion
Por una solavez en un
periodico de gran
circulacion y en la
Gaceta Oficial.

La Chorrera, 7 de
junio de dos mil cinco.
El Alcalde:
(Fdo.) LCDO. LUIS
A. GUERRA M.
Jefe de la Seccion
de Catastro
(Fdo.) SRTA.
IRISCELYS DIAZ
Es fiel copia de su

original.

La Chorrera, siete
(07) de junio de dos
mil cinco.

L- 201-121570

Unica publicacion

EDICTO N2 167
DIRECCION DE
INGENIERIA
MUNICIPAL DE LA
CHORRERA
SECCION DE
CATASTRO
ALCALDIA
MUNICIPAL DEL
DISTRITO DE LA
CHORRERA
El suscrito Alcalde del
distrito  de La

Chorrera,

HACE SABER:
Que el senor(a)
RENEE ENRIQUE
RENGIFO
RODRIGUEZ,
panameno, mayor de
edad, con residencia
en Calle 3 de
noviembre, casa N2
1290, oficio operador
de equipo pesado,
con cédula de
identidad personal N¢
2-76-537, en su
propio nombre 0 en
representacion de su
propia persona, ha
solicitado a este
Despacho que se le
adjudique a titulo de
plena propiedad, en
concepto de venta de
un lote de terreno mu-
nicipal urbano,
localizado en el lugar
denominado Vereda,
de la Barriada La In-
dustrial, corregimiento
Barrio Colén, donde
se llevara a cabo una
construccidn

distinguido con el
numero ___ y cuyos
linderos y medidas
$0n los siguientes:
NORTE: Resto libre
de la finca 6028, Tomo
194, Folio 104,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 14.84
Mts.

SUR: Vereda con:
14.84 Mts,

ESTE: Resto libre de
la finca 6028, Tomo
194, Folio 104,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 34.00
Mts,

QESTE: Resto libre
de lafinca 6028, Tomo
194, Folio 104,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 34.00
Mts,

Area total del terreno
quinientos cuatro me-
tros cuadrados con
cincuenta y seis
decimetros
cuadrados (504.56
Mts.2).

Conbase a lo que dis-
pone el Articulo 14 del
Acuerdo Municipal N2
11-A del 6 de marzo
de 1969, se fija el
presente Edicto en un
lugar visible al lote del
terreno solicitado, por
el termino de diez (10)
dias, para que dentro
de dicho plazo o
término pueda
oponerse la(s) que se
encuentren
afectadas.
Entréguesele sendas
copias del presente
Edicto al interesado
para su publicacion
por una sola vez en un
periddico de gran
circulacién y en la
Gaceta Oficial.

La Chorrera, 27 de
julio de dos mil cinco.
€l Alcalde:
(Fdo.) LCDO. LUIS
A. GUERRA M.
Jefe de la Seccién

de Catastro
(Fdo.) SRTA.
IRISCELYS DIAZ
Es fiel copia de su
original.
La Chorrera,
veintisiete (27) de julio
de dos mil cinco.
L-201-121929
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA

REGION .
METROPOLITANA
EDICTO
N2 8-AM-140-05
El Suscrito
funcionario
sustanciador de ia
Direccion Nacional de
Reforma Agraria, en
la provincia de

Panama, al pablico.

HACE CONSTAR:

Que el senor(a)
VENERANDA RIOS
GONZALEZ
MANUEL ANTONIO
MARCIAGA
CAMANO, vecino(a)
de Las Mananitas,
corregimiento de Las
Mananitas, distrito de
Panama, provincia de
Panamd, portadores
de las cédulas de
identidad personal N2
6-703-420 y 8-518-
1 7 8 6
respectivamente, han
solicitado a la
Direccién Nacional de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N?
8-AM-136-97 del 20
de junio de 1997,

segun plano
aprobado N2 808-20-
17592, la

adjudicacion del titulo
oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una

superficie total de 0
Has. + 0158.71 M2,
que forma parte de la
finca N? 10423,
inscrita al Tomo 319,
Folio 474, propiedad

del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario. '

El terreno estd

ubicado en la
localidad de Las
Mananitas,
corregimiento de Las
Mananitas, distrito de
Panamd, provinciade
P anamé4g,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:
NORTE: Lidia Esther
Velasquez de
Paredes.
SUR: Pedro Davilo
Rodriguez Atencio.
ESTE: José Abilio
Castillo Gonzalez.
QESTE: Vereda de
5.00 metros de ancho.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
Panama, o en la
corregiduria de Las
Mananitas, copias del
mismo se entregaran
alinteresado para que
las haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art,
108 del Cdédigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la dltima
publicacién.
Dado en Panama, a
los 1 dias del mes de
agosto de 2005.
JUDITH E.
CAICEDO S.
Secretaria Ad-Hoc
ING. PABLO E.
VILLALOBOS D.
Funcionario
Sustanciador
L- 201-121978
Unica publicacion

R —
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REPUBLICADE
PANAMA _
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION
METROPOL!TANA
EDICTO
N2 8-AM-143-05
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional de
:3=2torma Agraria, en
la provincia de
Panama, al publico.
MACE CONSTAR:
Que el senor(a)
EZEQUIEL PEREZ
AIZPRUA, vecino(a)
de San Antonio N° 2,
corregimiento de
Chilibre, distrito de
Panama, provincia de
Panama, portador de
‘la cédula de identidad
personal N® 8-457-
494, ha solicitado a la
Direccion Nacional de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
- AM-045-2003 del 10
de marzo de 2003,

segun plano
. aprobado N? 808-15-
17649, la

adjudicacion del titulo
oneroso de wuna
parcela de tierra
patrimonial
- adjudicable, con una
- superficie total de 0
 Has. + 351.19 M2,
! que forma parte de la
- finca N2 1935, inscrita
al Tomo 33, Folio 232,

propiedad del
. Ministerio . de
‘Desarrolio

Agropecuario.

El terreno esta

ubicado en Ia
localidad de San
Antonio, N 2,
corregimiento de
Chilibre, distrito de
Panama, provincia de
Panama,
comprendido dentro

de los siguientes
linderos:

NORTE: Divio
Franklin Sanchez Ma-
drid.

SUR: Servidumbre de
4.00 metros de ancho.
ESTE: Delsy Linnett
Rodriguez Castro.
QESTE: Francisco
Javier Hernandez
Rivera.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
Jugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
Panama, o en la
corregiduria de
Chilibre, copias del
mismo se entregaran
al interesado para que
las haga publicar en
los organos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo de
Agrario. Este Edicto
tendrd una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.
Dado en Panama, a
los 5 dias del mes de
agosto de 2005.
JUDITHE.

- CAICEDO S.
Secretana Ad-Hoc
ING. PABLO E.
VILLALOBOS D.
Funcionario
Sustanciador

L- 201-121965
Unica publicacién

REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 2,
VERAGUAS
EDICTO
N2 205-05
El suscrito
funcionario

sustanciador de la
Direccion Nacional de
Reforma Agraria en la
provincia de Veraguas
al pubtico:

HACE SABER:
Que el sefior(a) SIU
YU LO DE NG,
vecino(a) de Sona,
corregimiento  de
Sona, distrito de
Sona, portador de la
cédula de identidad
personal N? E-8-
46401, ha solicitado a
la Direcciéon Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N2
7455086020007,
plano aprobado N°
7455086020007,
adjudicacién de un
titulo oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 39 Has.
+ 8081 M2, ubicada
en Et . Bichal,
corregimiento  de
Guarumal, distrito de
Sond, provincia de
Veraguas,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Geran Luis
Rodrigue?z
Hernandez.

SUR: Alfredo
Alejandro Almanza,
Eustorgio Sanijur.
ESTE: Geran Luis
Rodriguez
Hernandez, Erasmo
Solis Sanchez.
QESTE: Eustorgio
Sanijur.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho y
en 1a Alcaldia del
distrito de Sona y
copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
fas haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 de! Cédigo de

Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de la ultima
publicacion.

Dado en la ciudad de
Santiago, a los 3 dias
del mes de agosto de
2005.

MGTER. ABDIEL
ABREGO CEDENO
Funcionario
Sustanciador
ERIKA B. BATISTA
Secretaria Ad-Hoc

L-201-120749
Unica publicacion

EDICTO N° 060
DIRECCION DE
INGENIERIA
MUNICIPAL DE LA
CHORRERA
SECCION DE
CATASTRO
ALCALDIA
MUNICIPAL DEL
DISTRITODE LA
CHORRERA
El suscrito Alcalde del
distrito de La

Chorrera,

HACE SABER:
Que el sefior(a)
ARROCHA
APARICIO ROMAN,
panameno, mayor de
edad, soltero, oficio
guardia de seguridad,
con residencia en
Calle lris, La Pesa,
con cédula de
identidad personal N®
2-150-776, en su
propio nombre ¢ en
representacion de su
propia persona, ha
solicitado a este
Despacho que se le
adjudique a titulo de
plena propiedad, en
concepto de venta de
un lote de terreno mu-
nicipal urbano,
localizado en el lugar
denominado Calle
Iris, de la Barriada La
Pesa (Los Mercados),
corregimiento
Guadalupe, donde
hay una construccion
distinguido con el

numero ____ Yy Cuyos
linderos y medidas
son los siguientes:
NORTE: Calie lris
con; 24.71 Mts.
SUR: Resto libre de la
finca 9535, Tomo 297,
Folio 472, propiedad
del Municipio de La
Chorrera con: 16.103
Mts.

ESTE: Resto libre de
la finca 9535, Tomo
297, Folio 472,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 25.357
Mts.

OESTE: Resto libre
de lafinca 9535, Tomo
297, Folio 472,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 29.706
Mts.

Area total del terreno
quinientos treinta y
dos metros cuadrados
con cincuenta y nueve
centimetros
cuadrados (532.059
Mts.2).

Con base a loque dis-
pone el Articulo 14 del
Acuerdo Municipal N®
11-A.del 6 de marzo
de 1969, se fija el
presente Edicto en un
lugar visible al lote del
terreno solicitado, por
el término de diez (10)
dias, para que dentro
de dicho plazo o
término pueda
oponerse la(s) que se
encuentren
afectadas.
Entréguesele sendas
copias del presente
Edicto al interesado
para su publicacion
por una sola vez en un
periédico de gran
circutacion y en la
Gaceta Oficial.

La Chorrera, 23 de
marzo de dos mil
cinco.

El Alcalde:
(Fdo.) LCDO. LUIS
A. GUERRAM.
Jefe de la Seccion
de Catastro
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(Fdo.) SRTA.
IRISCELYS DIAZ
Es fiel copia de su

original.

La Chorrera, veintitrés
(23) de marzo de dos
mil cinco.

L- 201-122129

Unica publicacion

- "REPUBLICADE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO
REGIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 248-05
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarroilo
Agropecuario de
Chiriqui, al publico;
HACE SABER:
Que el sefior(a)
FULVIA ESTHER
ANTINORI DE MA-
DRID, vecino(a) del
corregimiento de
David, distrito de
David, portador de la
cédula de identidad
personal N2 4-60-547,
ha solicitado a la
Direccion de Reforma
Agraria, mediante
solicitud N¢ 4-1196,

segun plano
aprobado N2 406-08-
19519, la

adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 5 Has. +
6240.39 M2, ubicada
en la localidad de
Cafa Blanca,
corregimiento de San
Pablo Nuevo, distrito
de David, provincia de
Chiriqui, cuyos

linderos son los
siguientes:
NORTE: Pastor Mo-
rales M. y Onésimo
Morales.
SUR: Quebrada La
Berlina
~“servidumbre.
ESTE: Onésimo Mo-
rales.
OESTE: Quebrada La
Berlina.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en

. la Alcaldia de David o

en la corregiduria de
San Pablo Nuevo y
copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art,
108 del Codigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de su dltima
publicacion,

Dado en David, a los
23 dias del mes de
mayo de 2005.

ING. FULVIO
ARAUZ
Funcionario
Sustanciador
LCDA. MIRNA S.
CASTILLO G.
Secretaria Ad-Hoc

L- 201-110005
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO
REGIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N# 1,
CHIRIQWI
EDICTO
N¢ 249-2005
El suscrito
funcionario

sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de
Chiriqui, al pablico;
HACE SABER:
Que el seiior(a)
ERDULFO
GONZALEZ
CORTES, vecino(a)
del corregimiento de
Boca del Monte,
distrito de San
Lorenzo, portador de
la cédula de identidad

“personal N® 4-52-595,

ha solicitado a la
Direccién de Reforma
Agraria, mediante
solicitud N? 4-0937,
segun plano
aprobado N2 412-03-
18742, la
adjudicacién a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 4 Has. +
4684.41 M2, ubicada
en la localidad de
Boca del Monte,

corregimiento de
Boca del Monte,
distrito de San
Lorenzo, provincia de
Chiriqui, cuyos
linderos son los
siguientes:
NORTE: Vicente
Blanco.

SUR: Olmedo Alvarez
M.

ESTE: Olmedo
Alvarez M., camino.
OESTE: Vicente
Blanco.

Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia de San
Lorenzo o en la
comegiduria de Boca
del Monte y copias del
mismo se entregaran
alinteresado para que
las haga publicar en
los o6rganos de
Publicidad
correspondientes, tal

m-—

como lo ordena el Art..

108 del Cédigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de su dGltima
publicacién.

Dado en David, a los
23 dias del mes de
mayo de 2005.

ING. FULVIO
ARAUZ
Funcionario

Sustanciador
CECILIA
GUERRADEC.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-109281
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N* 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N? 250-05
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional de
Reforma Agraria, en
la provincia de

Chiriqui, al publico
HACE CONSTAR:
Que el sefor(a)
LUSDE LIBERTAD
L O P E 2
SANTAMARIA,
vecino(a) de
Quebrada Arena del
corregimiento de
Progreso, distrito de
Baru, provincia de
Chiriqui, portador de
la cédula de identidad
personal N2 4.251-
146, ha solicitado a la
Direccién Nacional de
Reforma Agraria,
mediante solicitud Ne¢
4-0885 del 2 de
octubre de 2,002,
segun plano
aprobado N2 402-03-

‘dentro

19317, la
adjudicacion del titulo
oneroso de wuna
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie de 1 Has. +
9638.76 M2, que
forma parte de la finca
N? 8247, inscrita al
tomo 795, folio 202,
de propiedad del

Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario.

El  terreno esti
ubicado en la
localidad de

Quebrada de Arena,
corregimiento de
Progreso, distrito de
Bard, provincia de
Chiriqui, comprendida
de los
siguientes linderos:
NORTE: Pedro P.
Santamaria.
SUR: Rosita Fuentes.
ESTE: Pedro P,
Santamarfay camino.
OESTE: Evidelia
Gutiérrez y Corina
Hernandez Pineda.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
BarG o en la
corregiduria de
Progreso y copias del
mismo se entregaran
alinteresado para que
las haga publicar en
los o6rganos de
Publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cdédigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de su ultima
publicacion.
Dado en David, a los
23 dias del mes de
mayo de 2005. ’
ING. FULVIO
ARAUZ
Funcionario
Sustanciador

e e R
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LCDA.MIRNA S.
CASTILLO G.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-110101
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 251-05
E! suscrito
funcionario
sustanciador de la
Direccion Nacional de
Reforma Agraria, en
la provincia de

Chiriqui, al publico
HACE CONSTAR:
Que el senor(a)
J A VI ER
BIENVENIDO
JOHNSON, vecino(a)
de Divala del
corregimiento  de
Divala, distrito de
Alanje, provincia de
Chiriqui, portador de
la cédula de identidad
personal N¢ 4-171-
447, ha solicitado a la
Direccion Nacional de
Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
4-0660 del 24 de junio
de 2,004, segun plano
aprobado N° 402-04-
19510, la
adjudicacion del titulo

ubicado en la
iocalidad de La
Esperanza,
corregimiento  de
Baco, distrito de Baru,
provincia de Chiriqui,
comprendida dentro
de los siguientes
linderos:
NORTE: José Félix
Montenegro.
SUR: Calle.
ESTE: Vereda.
OESTE: Breexsy P.
de Caballero y Rosa
Gonzalez Serrano.
Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Despacho, en la
Alcaldia del distrito de
BarG o en la
corregiduria de Baco
y copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Codigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de su ultima
publicacion.
Dado en David, a los
23 dias del mes de
mayo de 2005,
ING. FULVIO
ARAUZ
Funcionario .
Sustanciador
LCDA. MIRNA S.
CASTILLO G.
Secretaria Ad-Hoc

CHIRIQUI
EDICTO
N¢ 253-2005
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrotllo
Agropecuario de
Chiriqui, al publico,
HACE SABER:

Que el seiior(a)
AURELIA GUERRA
DE CONTRERAS,
vecino(a) del
corregimiento de Las
Lomas, distrito de
David, portador de la
cédula de identidad
personal N? 4-33-688,
ha solicitado a la
Direccién de Reforma
Agraria, mediante
solicitud N¢ 4-23019,
segun plano
aprobado N° 45-06-
9329, la adjudicacion

a titulo oneroso de-

una parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 3 Has. +
4516.54 M2, ubicada
en la localidad de El
Pital, corregimiento
de Las Lomas, distrito
de David, provincia de

Chiriqui, cuyos
linderos son los
siguientes:

N ORTE
Asentamiento
Siempre Adelante,
Rodrigo Emitio
Diangelo.

SUR: Rio David,
Eduardo Watson,

del mismo  se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los oOrganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Cédigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15} dias a
partir de su altima
publicacién.
Dado en David, a los
24 dias del mes de
mayo de 2005.
ING. FULVIO
~ ARAUZ
Funcionario
Sustanciador
CECILIA
GUERRADE C.
Secretaria Ad-Hoc
L- 201-109532
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO
REGIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 1,
CHIRIQUI
EDICTO
N2 254-05
El suscrito
funcionario
sustanciador de la
Reforma Agraria del
Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario de

~Ceballos

Agraria, mediante
solicitud N2 4-0099-
04, segun plano
aprobado N? 403-08-
18852, la
adjudicacion a titulo
oneroso .de una
parcela de tierra
baldia nacional
adjudicable, con una
superficie de 1,795.98
M2, ubicada en ia
localidad de Mata
Gorda, corregimiento
de Tijeras, distrito de
Boquer6n, provincia
de Chiriqui, cuyos
linderos son los
siguientes:

NORTE: Carretera.
SUR: Julio C. Méndez
M., Andrés Gonzalez
Serrano y vereda.
ESTE: Maria Félix
de
Zenkewrich.

OESTE: Callejon.
Para efectos legales
se fija el presente
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia de
Boqueron o en la
comegiduria de Tijera
y copias del mismo se
entregaran. al
interesado para que
las haga publicar en
los oOrganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el Art.
108 del Codigo de
Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia
de quince (15) dias a
partir de su ultima
publicacion,

oneroso de una L-201-110100 camino. Chiriqui, al publico; .Dado en David, a los
parcela de tierra Unica publicacion ESTE: Camino. HACE SABER: 24 dias del mes de
patrimonial O E S TE Que el senor(a) mayo de 2005.
adjudicable, con una Asentamiento SUYEN OFELIA ING. FULVIO
superficie de 2,145.94 REPUBLICA DE Siempre Adelante, MENDEZ CABAL- ARAUZ

M2, que forma parte PANAMA Rodrigo Emilio LERO, vecino(a) del Funcionario

de la finca N® 5529, MINISTERIO DE Diangelo. corregimiento de Sustanciador
inscrita al Rollo DESARROLLO Para efectos legales Tijera, distrito de . LCDA. MIRNA S.
25825, Doc. 2, de AGROPECUARIO  se fija el presente Boquerén, portador CASTILLO G.
propiedad del DEPARTAMENTO  Edicto enlugar visible de la cédula de  Secretaria Ad-Hoc
Ministerio de REGIONAL DE de este Despacho, en identidad personal N¢  L- 201-109640
Desarrollo REFORMA Ja Alcaldia de Davido 4-281-485, ha Unica

Agropecuario. AGRARIA en la corregiduria de  solicitado a la publicacion
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