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Presentacion

El Registro Publico de Panam4, a través de la Oficina de Planificacién, presenta a
consideracion al Ministerio de Economia y Finanzas, la Propuesta de Estructura
Organizativa, para su revision, andlisis, y recomendacion, con el proposito de contar con
la viabilidad técnica, y asi cumplir con lo indicado en el Articulo No.310 de la Ley No.36
de 2 de diciembre de 2014, por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la
vigencia fiscal 2015, y se establecen las Normas Generales de Administracion
Presupuestaria.

Es importante para el Registro Publico de Panamad, contar con una Estructura Organica
Funcional, que proporcione el marco adecuado para planificar, dirigir y controlar la gestion
institucional, asi como asignar responsabilidades y delegar autoridad en los diferentes
estratos de la Organizacion, tal como lo establecen los objetivos de la Estructura de Control
Interno, Decreto No.214-DGA, de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panamd. (Gaceta Oficial No.23,
946, del 14 de diciembre de 1999).

Este documento tiene como propdsito primordial dar a conocer a todos los colaboradores de
la institucion, la misidn, vision, objetivos y funcidn general, para contribuir a la ejecucion
de las labores que se realizan en el cumplimiento de las metas establecidas en el plan
operativo de la institucion.

La Oficina de Planificacion, en coordinacion con la Direccion de Presupuesto de la Nacion,
del Ministerio de Economia y Finanzas, estan anuentes a considerar recomendaciones, en la
medida que surjan nuevas responsabilidades en el Registro Publico de Panamad, para
actualizar el documento presentado.
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Antecedentes

El Registro Publico de Panama, se cred mediante Ley No.13 del 27 de enero de 1913,
publicada en (Gaceta Oficial No.1,865 de 12 de febrero de 1913), como una dependencia
de la Secretaria de Gobierno y Justicia, durante la primera Administracion del Doctor
Belisario Porras. Con Ley No.2 de 13 de octubre de 1914, se reforma la Ley No.13 de
1913. (Gaceta Oficial No.02,136 del 17 de noviembre de 1914). Posteriormente la
Secretaria de Gobierno y Justicia segin Decreto No.154 de 12 de diciembre de 1913, se
reglamenta el Registro Publico, (Gaceta Oficial No. 2,010 de 23 de diciembre 1913).
Tenemos como dato importante destacar al primer Director de esta entidad denominada
Registrador General de la Propiedad, al Lic. Benjamin Quintero Alvarez, quien ocupé el
cargo por quince (15) afios consecutivos desde 1913 hasta 1928.

A continuacién con Ley No.3 de 6 de enero de 1999, (Gaceta Oficial No. 23,709 del lunes
11 de enero de 1999), se crea la entidad autonoma denominada Registro Publico de
Panamd, caracterizdindose por contar con personalidad juridica, patrimonio propio Yy
autonomia en su régimen interno, tanto administrativo y funcional, como presupuestario y
financiero, sujeto Unicamente a las politicas, orientacién e inspeccion del Organo Ejecutivo
y a la fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica. Seguidamente se modifica la
Ley No.3 de 6 de enero de 1999, con el Decreto Ley No.3 de 8 de julio de 1999, publicado
en (Gaceta Oficial No.23,837 de 10 de julio de 1999), transfiriendo las Direcciones de
Gaceta Oficial y Archivos Nacionales a la entidad autonoma Registro Publico de Panama;
la oficina de Gaceta Oficial, en la actualidad forma parte de la estructura organizativa del
Ministerio de la Presidencia.
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Mision

Actualizar, recopilar, integrar y garantizar la autenticidad de los documentos, titulos o actos
que deben registrarse para ofrecer seguridad juridica de la propiedad privada a los
usuarios.

Vision

Ser la institucion rectora del registro inico de propiedades, para dar publicidad y asegurar
los derechos y los actos juridicos, conformado por un equipo de trabajo profesional, con
mistica de servicio, para dar fe de las transacciones comerciales en forma oportuna y
eficiente, en beneficio de los usuarios nacionales y extranjeros.
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Objetivo

Servir de medio de constitucion y de transmision del dominio de los bienes inmuebles y de
otros derechos reales constituidos en ellos; dar publicidad a los actos y contratos que le
imponen gravamenes o limitaciones al dominio de los mismos bienes; establecer de forma
fehaciente todo lo relativo a la capacidad de las personas naturales, a la constitucion,
transformacion y extension de personas juridicas, a toda clase de mandatos generales y a
todas las representaciones legales; y dar mayores garantias de autenticidad y seguridad a
los documentos, titulos o actos que deben registrarse. '

! Cédigo Civil, actualizado en 2011. Articulo No.1753.

e ————————
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Funciones Generales

Tener a su cargo la inscripcion de los documentos que requieran tal formalidad de
conformidad con la ley. Poder efectuarse de forma escrita, magnética u Optica, o a través de
cualquier medio telematico compatible con la tecnologia registral vigente, legalmente
autorizada.”

Servir de medio de constitucion y transmisién del dominio de los bienes inmuebles y de
otros derechos reales constituidos en ellos.

Dar eficacia y publicidad a los actos y contratos que le imponen gravdmenes o limitaciones
al dominio de los mismos bienes.

Establecer de modo fehaciente todo lo relativo a la capacidad de las personas naturales, a la
constitucion, transformaciéon o extincion de personas juridicas, a toda clase de mandatos
generales y a todas las representaciones legales.

Otorgar autenticidad y seguridad a los documentos, titulos o actos que deben registrarse;
inscribir los documentos que requieran tal formalidad de conformidad con la ley, asi como
las demas funciones establecidas de acuerdo con las disposiciones legales y el Reglamento
Interno.

Inscribir los documentos que requieran tal formalidad de conformidad con la ley, la
custodia de los documentos de los Archivos Nacionales, de acuerdo con la Ley y el
Reglamento.’

2 Ley No.3 de 6 de enero de 1999.Por la cual se Crea la Entidad Auténoma Denominada Registro Publico de Panama y se Dictan otras
Disposiciones, articulo No.3.

® Decreto Ley No.3, de 8 de julio 1999. “Por el cual se modifica la Ley No.3 de 6 de enero 1999, articulo No.1.

e ———————
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BASE LEGAL

Codigo

- Codigo Civil, Ley No. 2 de 22 de agosto de 1916, “Por la cual se aprueba el Codigo
Civil de la Republica”. (Gaceta Oficial No. 2428 de 4 de junio de 1917). Decreto
Ley No.5 de 2 de julio de 1997, se deroga el Articulo No.45 del Cédigo Civil.
(Gaceta Oficial No.23, 327 de 9 de julio de 1997).

Leyes
- Ley No.43 del 14 de diciembre de 1912, Fundacion y organizacion de los Archivos

Nacionales. (Gaceta Oficial No.1,839 del 19 de diciembre de 1912).

- Ley No.13 de 27 de enero de 1913, sobre el Registro Publico. (Gaceta Oficial
No.1, 865 del 12 de febrero de 1913).

- Ley No.2 de 13 de octubre de 1914, reformatoria de la Ley No.13 de 1913. (Gaceta
Oficial No.02, 136 del 17 de noviembre de 1914).

- Ley No.16 de 20 de febrero 1941, Se crea el Archivo Nacional. (Gaceta Oficial
No.08, 464 del 5 de marzo de 1941).

- Ley No.13 de 26 de enero de 1957. Ley Organica de los Archivos Nacionales de la
Republica de Panama. (Gaceta Oficial No.13, 206 del 27 de marzo de 1957).

- Ley No.l de 1984, de 5 de enero de 1984, por la cual se regula el Fideicomiso en
Panama y se adoptan otras disposiciones. (Gaceta Oficial No.19, 971 de 10 de enero
de 1984).

- Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa. (Gaceta Oficial No.2, 252 de 21 de junio de 1994).

- Ley No. 3 de 6 de enero de 1999, por la cual se crea la Entidad Autéonoma
Denominada Registro Publico de Panamd y se dictan otras disposiciones (Gaceta
Oficial No. 23,709 de 11 de enero de 1999).

- Texto Unico de la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion
Publica. Con las reformas aprobadas por la Ley No.35 de 2006, Ley No.2 de 2007,
Ley No.21 de 2008, Ley 41 de 2008, Ley No.69 de 2009, Ley No.80 de 2009, Ley
No.12 de 2010, Ley No.30 de 2010, Ley No.66 de 2010 y Ley No.48 de 2011.
(Gaceta Oficial No.26, 829 de 15 de julio de 2011).

- Ley No.51 de 22 de julio de 2008, que define y regula los documentos electronicos
y las firmas electronica y la prestacion de servicios de almacenamiento tecnoldgicos
de documentos y de certificacion de firmas electronicas y adapta otras disposiciones
para el desarrollo del comercio electronico. (Gaceta Oficial No. 26,090 de 24 de
julio de 2008).
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- Ley No. 23 de 28 de junio de 2007, que crea la Secretaria Nacional de
Discapacidad. (Gaceta Oficial No.23, 946 de 14 de diciembre de 1999).

- Ley No. 3 de 18 de junio de 2010, que establece el Régimen de Propiedad
Horizontal. (Gaceta Oficial No.26, 558-A de 21 de junio de 2010).

- Ley No. 82 de 9 de noviembre de 2012, que otorga al Registro Ptblico de Panama
atribuciones de autoridad registradora y certificadora raiz de firma electronica para
la Republica de Panam4, modifica la ley 51 de 2,008 y adopta otras disposiciones.
(Gaceta Oficial No.27, 790 de 9 de noviembre de 2012).

Decreto Ley
- Decreto Ley No.5 de 2 de julio de 1997, se deroga Articulo No.45 del Codigo Civil.

(Gaceta Oficial No.23, 327 de 9 de julio de 1997).

- Decreto Ley No. 3 de 8 de julio de 1999, “Por el cual se modifica la Ley No.3 de 6
de enero de 1999 para transferir las Direcciones de Gaceta Oficial y Archivos
Nacionales a la entidad autobnoma Registro Publico de Panama.” (Gaceta Oficial
No.23, 837 de 10 de julio 1999).

Decreto Ejecutivo

- Decreto No.154 de 12 de diciembre de 1913. Por la cual se reglamenta el Registro
Publico establecido por la Ley No.13 de 1913. (Gaceta Oficial No.2010 de 12 de
diciembre de 1913).

- Decreto Ejecutivo No0.222 de 12 de septiembre de 1997, por el cual se reglamenta la
Ley No.9 de 20 de junio de 1994, que establece y regula la Carrera Administrativa
(Gaceta Oficial No.23, 379 del 17 de septiembre de 1997).

- Decreto No.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental, para la Reptblica de Panama. (Gaceta Oficial
No.23, 946 del 14 de diciembre de 1999).

Resoluciones

- Resolucion No. 99-1 de 9 de marzo de 1999, “Aprobar y adoptar el siguiente
Reglamento Interno para las Reuniones de la Junta Directiva del Registro Publico”.
(Gaceta Oficial No.23, 777 del 19 de abril 1999).
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FUNCIONES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
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NIVEL POLITICO DIRECTIVO
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Junta Directiva

Objetivo

Establecer las politicas generales para la administracion, vigilando el funcionamiento
definiendo las politicas de la institucion.

La Junta Directiva del Registro Publico, esta integrada por seis (6) miembros, asi:

El Ministro de la Presidencia, quien la presidira

El Ministro de Gobierno y Justicia.

El Ministro de Hacienda y Tesoro (actual Ministerio de Economia y Finanzas).

Tres miembros y sus respectivos suplentes, designados por el Presidente de la Republica,
para periodos anuales, sin perjuicio de su designacion para los periodos siguientes: Estos
miembros deberan ser profesionales de reconocidos méritos y representativos de los
sectores financieros y servicios de la abogacia y la construccion.

El Director General tendra participacion en la Junta Directiva de la entidad con voz, pero
sin voto.

El Contralor General de la Reptblica, o su delegado especial para el efecto, podran asistir a
las sesiones de la Junta Directiva, con derecho a voz.*

Funciones:

- Establecer las politicas generales para la administracion del Registro Publico.

- Proponer al Organo Ejecutivo la reglamentacién para el desarrollo de la presente ley
y su actualizacion periodica.

- Aprobar el Organigrama, el Reglamento Interno y las disposiciones relativas a la
organizacion y funcionamiento.

- Estructurar, reglamentar, determinar, fijar la cuantia y alterar tasas y derechos, por
los servicios que preste la entidad.

- Disponer la asignacion de dietas para sus miembros, por la asistencia a las sesiones
de la Junta Directiva.

- Aprobar el régimen organizacional, funcional, de personal y disciplinaria interno de
la entidad.

- Aprobar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la entidad, asi como los gastos
extraordinarios, con base en los proyectos que presente el Director General.

4 Ley No.3 de 6 de enero de 1999.Por la cual se Crea la Entidad Auténoma Denominada Registro Publico de
Panamad y se Dictan otras Disposiciones, articulo No.6.
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- Autorizar el reintegro al presupuesto del Gobierno Central, de cualquier excedente
de fondos.

- Conocer de los informes anuales que presente el Director General y los estados
financieros internos.

- Designar las personas autorizadas para firmas de cheques de la institucion, el
nimero de firmas y la forma como estos se firmaran.

- Aprobar los términos y condiciones de los depositos de plazo fijo que se constituyan
con los excedentes que pudiera tener la entidad, con el fin de obtener los mejores
intereses y rendimientos.

- Aprobar los cargos que integran la planilla de la entidad y adoptar las escalas de
remuneraciones correspondientes, asi como las modificaciones que proponga el
Director General a la planilla, mediante la creacion o supresion de cargos.

- Solicitar al Organo Ejecutivo la remocién del Director General de la entidad,
cuando se presente alguna de las situaciones indicadas en el Articulo No. 10 de la
Ley No.3 de 6 de enero de 1999.

- Ejercer la supervision en asuntos de cardcter técnico y administrativo, por conducto
del Director General y del personal técnico correspondiente.

- Ejercer las demas funciones que se requieran para el funcionamiento eficiente de la
entidad.

Direccion General

Objetivo

Administrar de manera eficiente la entidad en materia de registro, cumpliendo y
aplicando las leyes, reglamentos y politicas registrales, para ofrecer seguridad
juridica de la propiedad privada a los usuarios.

Funciones:

- Planificar, dirigir, coordinar y controlar la organizaciéon administrativa y funcional
del Registro Publico.

- Proponer a la Junta Directiva la creacion de los cargos administrativos y de
servicios del Registro Publico, asi como la creacion de las administraciones
regionales.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Velar por la permanente adecuacion y perfeccionamiento de las estructuras y
procedimientos para lograr una creciente racionalizacion en las funciones y el
mayor rendimiento financiero cénsono con las actividades que realiza, manteniendo
un nivel dptimo de servicios para los usuarios.

- Autorizar la publicacion de los procedimientos, instructivos y resoluciones del
Registro Publico, para su mejor funcionamiento.

- Reconocer, recaudar y fiscalizar las sumas que por conceptos de tasas, derechos y
otros conceptos, deban pagar los usuarios del Registro Publico, asi como proponer a
la Junta Directiva, las tasas y derechos por los servicios que preste la entidad.

- Autorizar mediante resolucion, las devoluciones de las sumas pagadas
indebidamente por los usuarios, o las dimanantes de errores de calculo, o que se
produzcan por cualquier causa justificada.

- Suscribir acuerdos, con los bancos establecidos en Panamd, respecto de la
recaudacion de los ingresos concepto de tasas y servicios, asi como la autorizacion
de medios electrénicos para el pago, incluyendo tarjetas de crédito.

- Establecer los procedimientos para el tramite electronico de documentos y escrituras
y su inscripcion.

- Nombrar, trasladar, ascender, suspender, separar y remover el personal subalterno,
de conformidad con los reglamentos y leyes vigentes sobre la materia.

- Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, el presupuesto anual de ingresos
y gastos de la entidad, los gastos extraordinarios, las decisiones sobre la destinacion
de excedentes para la constitucion de depdsitos de plazo fijo, asi como las
operaciones y las transacciones de la entidad, en estos dos ultimos casos, cuando la
cuantia correspondiente asi lo exija.

- Proponer a consideracion de la Junta Directiva, las modificaciones que se requieran
a la planilla de personal de la entidad, mediante la creacion o supresion de cargos y
el sefialamiento de las remuneraciones correspondientes.

- Elaborar el Proyecto del Reglamento del Registro Publico y presentarlo a
consideracion de la Junta Directiva, que a su vez lo propondra al Organo Ejecutivo

para su aprobacion.

- Las demés que le asignen la Ley, la Junta Directiva y el Reglamento de la entidad.’

> Ley No.3 de 6 de enero de 1999.Por la cual se Crea la Entidad Auténoma Denominada Registro Publico de
Panama y se Dictan otras Disposiciones, articulo No.10.
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Sub-Direccion General

Objetivo

Colaborar directamente con el Director General, en el ejercicio de sus funciones
asistiendo y reemplazandolo en sus ausencias temporales o permanentes, asumiendo
las atribuciones y responsabilidades que ¢l le delegue, de acuerdo a las leyes,
reglamentos y politicas registrales, para ofrecer seguridad juridica en base
instrucciones dictadas por el Director General y la Junta Directiva.

Funciones:

Ejercer las funciones que le asignen la Junta Directiva, el Director General y el
Reglamento del Registro Publicos

- Asistir actuar en nombre del Director General, en ausencias temporales
y
permanentes.

- Supervisar las actividades de los servicios de la Direccion de Calificacion, Registro
y Certificacion, cuando el Director General lo designe.

- Representar al Director General, dentro y fuera del pais, donde se cuente con
oficinas establecidas para ofrecer servicio registral.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto del presupuesto anual
de la Institucion.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

¢ Ley No.3 de 6 de enero de 1999.Por la cual se Crea la Entidad Auténoma Denominada Registro Publico de Panama y se Dictan otras
Disposiciones, articulo No.12.
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NIVEL COORDINADOR
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Secretaria General

Objetivo

Coordinar entre los distintos niveles de la institucion, la obtencion de informacion y
ejecucion de las actividades; supervisando y canalizando la tramitacion oportuna de
las instrucciones del despacho superior, bajo el apego de las normas legales, para
dar respuesta a lo que se apruebe o esté pendiente de decision, por parte de la
Direccion General.

Funciones:

- Recomendar normas y criterios a seguir en materia de correspondencia
institucional, mecanismos de atencion al usuario, asi como toda la materia
pertinente que pretenda fortalecer y profundizar la eficiencia en las respuestas que
deba brindar la Institucion.

- Servir de interlocutor institucional, con los funcionarios homoélogos de las otras
entidades del Estado, organismos nacionales e internacionales, asi como de las
entidades del sector privado que lo requieran, previa autorizacion del Director
General.

- Representar al Director (a) General cuando lo requiera, en los diferentes actos y
actividades.

- Presentar recomendaciones al Director (a) General, sobre asuntos institucionales
en materia registral y administrativa cuando lo considere conveniente.

- Coordinar las reuniones que se realicen en el nivel directivo y de jefatura, que
disponga el Director (a) General, para dar seguimiento a las politicas y proyectos
de la institucion.

- Autenticar y dar fe, con su firma los actos y documentos que le sean requeridos.

- Expedir y firmar con el Director (a) General y/o Sub-Director (a) General, las
resoluciones administrativas y registrales que se emitan.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto de la
institucion.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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NIVEL ASESOR
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Oficina de Asesoria Legal

Objetivo

Asesorar legalmente a la entidad en materia registral, y administrativa de acuerdo a
las normas legales establecidas, para el cumplimiento de las disposiciones juridicas,
relacionadas con las actividades que desarrollan.

Funciones:

- Brindar asesoria a los diferentes estamentos de la institucion, en lo relativo a los
asuntos legales o disposiciones juridicas que guarden relacion con las actividades
que desarrollan.

- Redactar los proyectos de decretos, resoluciones y otros documentos legales, que
requiera la institucion.

- Representar a la institucion en calidad de Apoderado Legal, cuando el Director
General asi lo designe, en los litigios en que la institucion debe intervenir.

- Propiciar la formulacién, desarrollo e implementacion de leyes, reglamentos y otros
instrumentos juridicos en temas registrales.

- Investigar leyes, decretos, resoluciones, jurisprudencia y demads disposiciones
emitidas por los Organos Legislativo, Ejecutivo y Judicial, relacionado con las
actividades que realiza el Registro Publico de Panama.

- Atender las diligencias que soliciten los fiscales o tribunales jurisdiccionales, y
otras autoridades civiles o de policia.

- Atender consultas verbales o escritas realizadas por entidades publicas o privadas,
organismos sin fines de lucro y también de organizaciones internacionales
relacionadas con la gestion del Registro Publico de Panama, sobre aspectos legales
generales en materia registral.

- Asesorar y gestionar todos los procesos en los cuales el Registro Publico sea
demandante o demandado, ya sea en materia civil, comercial y penal, asi como
asuntos administrativos y policivos, de acuerdo a la normativa vigente.

- Dar seguimiento a los procesos de naturaleza civil, penal, contencioso
administrativo, accion de amparo de garantias constitucionales interpuestos en
contra de la institucion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Oficina a su cargo.
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- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Area de Tramite Legal Administrativo

Objetivo

Elaborar la documentacion legal referente a la adquisicion de bienes y servicios,
recursos humanos y devolucion de solicitudes de derechos registrales de acuerdo a
leyes y normas establecida, para cumplir con los programas y proyectos de la
institucion.

Funciones:

- Confeccionar las Resoluciones, Contratos y Adendas para las Adquisiciones de
Bienes y Servicios; y asi cumplir con los programas y proyectos que tenga la
institucion.

- Elaborar los pliegos de cargos para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo
a lo establecido en la ley de contratacion publica y el reglamento de la misma.

- Confeccionar las notas de solicitud de excepcion del procedimiento de seleccion de
contratista, y solicitud de contratacion directa al Ministerio de Economia y
Finanzas, cuando se requiera.

- Participar en los actos publicos que realice la institucion, para hacer aclaraciones,
elaboracién de actos de apertura de propuesta, y participar en las reuniones de
homologacién y confeccion del acta.

- Representar a la autoridad nominadora en caso de demanda, y reconsideracién por
sanciones o destituciones, emanadas de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

- Recibir y tramitar por medio de resoluciones, las solicitudes de devolucion de
derechos registrales.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Area.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Area de Tramite Legal de Asuntos Registrales

Objetivo

Atender las consultas y reclamos en materia registral, presentados por los usuarios,
de acuerdo a las normas legales establecidas, para asegurar el acto juridico.

Funciones:

- Estudiar, analizar y emitir conceptos sobre las solicitudes de cancelacion por edicto,
nota marginal de advertencia, inscripcion parcial y provisional, caso omiso,
correcciones, reposicion de sello, cancelacion por numero y memoriales
aclaratorios.

- Velar porque se respete el cumplimiento del debido proceso, y demds principios
registrales a las solicitudes presentadas.

- Atender los procesos de notificacion e impugnacion que se presenten, contra los
Autos de Calificacion Registral del Director General.

- Recomendar y formular anteproyectos de leyes, reglamentos y otros instrumentos
juridicos en temas registrales.

- Analizar, aplicar y asesorar las normas juridicas emitidas por la Asamblea Nacional
y el Ejecutivo, que guarden relacion con la materia registral.

- Elaborar proyectos de denuncias por delitos contra la Fe Publica, la Administracion
Publica y contra la Seguridad Informadtica, en el caso de sustraccion o alteracion de
informacion registral.

- Redactar las acciones legales que sean necesarias en los procesos que se tramiten
ante los tribunales de justicia en materia registral.

- Gestionar, y asesorar lo concerniente al tramite de fijacion, desfijo de edictos a nivel
nacional.

- Recepcionar los expedientes de los abogados del area registral, para tramitar la
confeccion de los edictos, resoluciones y notas.

- Fijacion y desfijo de los edictos a nivel nacional, y envio de nota de comunicacion
de fijacion del edicto y cancelacion del asiento a los Juzgados y diferentes
Ministerios a nivel nacional.

- Gestionar, lo concerniente a la notificacion de asientos inscritos y defectuosos,
asientos contentivos de documentos oficiales a todas las instancias a nivel nacional.
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- Confeccionar las notas de los asientos inscritos y defectuosos que son enviadas a los
diferentes juzgados e instituciones publicas, a nivel nacional, para hacer de su
conocimiento la inscripcion o la no inscripcion de sus documentos.

- Confeccionar el Auto en Firma de Asientos Contentivos de documentos oficiales,
que han sido calificados como defectuosos en las diferentes Secciones.

- Analizar y revisar técnico-juridico de los expedientes registrales.

- Emitir opiniones y consultas técnicas-juridicas en diversos temas del Derecho
Registral, a las Secciones y Departamentos operativos referentes a la técnica
registral.

- Sugerir propuestas para el mejoramiento de las disposiciones reglamentarias y
legales, relacionados con el Registro Publico.

- Colaborar con el Area de Asuntos Administrativos, en la revision de los expedientes
contentivos de las solicitudes de devolucion de derechos registrales, pagados en
exceso 0 no inscrita.

- Orientar en los asuntos legales relacionados con el proceso registral, en cuanto a las
actividades diarias de inscripcion, calificacion y revision de los documentos
presentados en la entidad para su registro.

- Brindar criterios legales ante temas confusos o de interpretacion legal, tanto a
usuarios como a colaboradores de la institucion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual,
del Area a su cargo.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
Pégina 28



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

Oficina de Relaciones Publicas

Objetivo

Garantizar las politicas institucionales de divulgacion, informacion, relaciones
publicas y comunicacién que se generen de forma interna y externa, a través de los
medios de comunicacioén social, para contribuir al fortalecimiento de la entidad,
logrando asi ofrecer a la comunidad, una imagen positiva de la labor que realiza el
Registro Publico.

Funciones:

- Asesorar al Nivel Directivo y demés Unidades Administrativas, en la definicion de
mecanismos de comunicacion y divulgacion institucional en atencion a las politicas
y estrategias establecidas por el Director General.

- Asesorar al Despacho Superior sobre las politicas de informacion, divulgacion y
publicidad, para el desarrollo de los programas institucionales y contribuir a
fortalecer las relaciones del Registro Publico con sus funcionarios.

- Mantener contacto y relaciones cordiales de manera permanente con los medios de
comunicacion social, nacional y extranjeros, para garantizar la divulgacion
oportuna y adecuada de las diversas actividades, y servicios que brinda a la
institucion.

- Asegurar que se utilicen correctamente los elementos simbolicos distintivos de la
identidad institucional y nacional, en todos los eventos del Registro Publico.

- Coordinar estrategias de comunicacion social, que permitan establecer y mantener
una imagen positiva acorde con la misioén del Registro Publico de Panama.

- Disenar programas de comunicacion destinados a informar, divulgar y promocionar
las principales actividades generadas por todas y cada una de las Direcciones y
Administraciones Regionales, en atencion a las politicas y estrategias establecidas
por el Director General.

- Establecer contactos directos, con los Directores de Medios de Comunicacion,
incluyendo prensa, radio y television, para gestionar los espacios y la cobertura de
noticias, informacion, publicaciones, entrevistas y otros.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Oficina respectiva.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Oficina de Planificacion

Objetivo

Implementar y coordinar las politicas publicas, en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos en base a los planes estratégicos
nacionales, para el fortalecimiento de las diferentes unidades administrativas en el
desarrollo y la ejecucion de los recursos asignados.

Funciones:

- Establecer e indicar normativas de uso y racionalizacion de recursos humanos,
financieros y materiales.

- Asesor en materia de Planificacion, a las instancias que lo requieran.

- Coordinar en conjunto con las diferentes unidades ejecutoras del Registro, la
elaboracion del Plan Operativo Anual y evaluacion del mismo, a fin de hacer los
correctivos en caso que amerite.

- Mantener actualizado los diferentes procesos administrativos, que se realizan en el
Registro Publico, de acuerdo a las normas y reglamentaciones establecidas.

- Elaborar, actualizar y modificar los manuales de procedimientos, de
funcionamiento y estructura organizativa en coordinacion con las diferentes
unidades.

- Dar seguimiento a los planes y proyectos, para determinar el avance fisico de las
actividades realizadas de los programas y planes operativos, mediante la
elaboracion de informes de seguimiento.

- Evaluar y actualizar la estructura programatica de acuerdo a los objetivos
establecidos por ley y a las funciones, planes y programas que realiza.

- Establecer el procesamiento oportuno de las estadisticas registrales y realizar un
andlisis y recomendaciones, para preparar informe de las estadisticas y boletin

estadistico, previa coordinacion con la Contraloria General de la Republica.

- Elaborar y coordinar la aplicacion de encuestas relacionadas, con el nivel de
satisfaccion del usuario en la actividad registral.

- Coordinar, formular y evaluar los perfiles de Proyectos de Inversion.

- Coordinar y formular el Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento e
Inversiones.
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- Coordinar, asesorar y capacitar a las diferentes Unidades Ejecutoras, en Ila
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones.

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones, para
presentarlo a la Junta Directiva, para aprobacion y dar seguimiento a su ejecucion.

- Presentar y modificar al Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones.

- Elaborar y preparar los créditos adicionales para modificar el presupuesto, cuando
se requiera reforzar partidas, proyectos y actividades.

- Preparar diagnosticos de las regiones, programas o proyectos o de areas especificas.

- Elaborar el Plan Estratégico en base al Plan Nacional, en conjunto con las Unidades
Ejecutoras.

- Revisar y actualizar en coordinacion con los diferentes Departamentos, los
Manuales de Procedimientos.

- Revisar y mantener actualizada la estructura organizativa.

- Capacitar a las jefaturas o enlaces de Planificacion, en las diferentes regiones y
proyectos de las Unidades Ejecutoras, en todo lo relacionado a Proyectos y
Presupuesto.

- Asistir a las Unidades Administrativas en la organizacion, reorganizacion de las
diferentes oficinas.

- Elaboracion de manuales de procedimientos, descripcion de procesos y su
respectiva capacitacion.

- Establecer los parametros para la presentacion de proyectos de inversiones y
asesorar a las diferentes unidades ejecutoras.

- Evaluar la ejecucion de los diferentes programas y actividades del Presupuesto de
Funcionamiento y los diferentes proyectos de Inversiones al igual que el
Presupuesto de Ingresos.

- Presentar informe de ejecucion de los Proyectos de Inversion, Programas y
Actividades del Presupuesto de Funcionamiento y comportamiento de los ingresos.

- Analizar las diferentes modificaciones que se requieren para que el Presupuesto de
Inversiones y Funcionamiento, puedan cumplir con las metas establecidas.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Analizar y determinar fuentes de financiamiento en conjunto con la Direccién de
Administracion y Finanzas, para financiar Programas y Proyectos que sean
necesarios y preparar proyectos de justificacion, para presentarlo a las diferentes
instancias dentro y fuera de la institucion.

- Elaborar y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y verificar su
cumplimiento o las desviaciones que ha tenido el mismo.

- Preparar en conjunto con las diferentes unidades los planes correctivos, cuando se
han dado desviaciones en los Planes Operativos Anuales, presentados a inicios del
ano.

- Llevar un control de las estadisticas, de acuerdo a los indicadores que se
establezcan.

- Procesar de manera oportuna las estadisticas registrales y presentar un informe en
base a ellas.

- Preparar Boletin Estadistico y coordinar con la Contraloria General de la
Republica, para suministrarle la informacion estadistica oficial, al igual que a otras
instancias u organizaciones que las requieran.

- Elaborar y coordinar la aplicacion de encuestas relacionadas con la actividad
registral y hacer recomendaciones y proyecciones de ingresos.

- Participar en la elaboracion de la propuesta del Anteproyecto de Presupuesto anual
de la Oficina de Planificacion e institucion.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

Objetivo

Gestionar acuerdos de Cooperacion Internacional, a través de convenios, protocolos
sobre temas registrales y archivisticos, para el fortalecimiento de los diferentes
programas de la institucion.

Funciones:

- Velar porque los compromisos internacionales asumidos por el Registro Publico
tales como: convenios, acuerdos, programas y proyectos, sean considerados en la
generacion de lineas de accion, estrategias y planes a nivel nacional.

- Vigilar el cumplimiento de los convenios celebrados con otros paises y organismos
internacionales, en materia registral y archivistica.

- Preparar y recopilar la documentacion técnica que sustenta la negociacion en
convenciones, convenios, protocolos y acuerdos relacionados con los temas del
Registro Publico y el Archivo Nacional.

- Asesorar a las Direcciones en la formulaciéon y presentacion de proyectos de
Cooperacion Técnica Internacional, y en la evaluacion del impacto de la ejecucion
de los proyectos.

- Coordinar con las organizaciones e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacional la implementacion y seguimiento de los convenios de los
programas, proyectos y acciones relacionadas con asuntos registrales y
archivisticos.

- Gestionar la documentacion necesaria para lograr la participacion de colaboradores
de la institucion en eventos internacionales, incluyendo gestion de permisos
gubernamentales y de aspectos logisticos. De igual manera, cuando en Panama
tengan lugar eventos de actualizacion profesional, cursos de corta duracion,
reuniones de trabajo de organismos relacionados con las areas sustantivas del
Registro Publico y que tengan una connotacion internacional, la Oficina de
Cooperacion Técnica Internacional, realizara la gestion para garantizar la
participacion de funcionarios de la institucion.

- Identificar lineas y fuentes potenciales de cooperacion internacional, para la
negociacion de asistencia técnica y financiera de la entidad, en coordinacion con el
Ministerio de Economia y Finanzas, cuando éste ultimo lo requiera.

- Analizar costo-beneficios de los diferentes convenios con organismos y fuentes
cooperantes en materia registral y archivistica.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Atender misiones de carécter bilateral y multilateral que lleguen a la institucion,
conjuntamente con las unidades técnicas o administrativas correspondientes.

- Mantener una base de datos de los proyectos y/o actividades de Cooperacion
Técnica y Financiera Internacional, en elaboracion, negociacion, implementacion y
ejecucion por unidades administrativas y fuentes cooperantes.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual,
de la Oficina de Cooperacion Técnica Internacional.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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NIVEL FISCALIZADOR

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica (7*)

Oficina de Auditoria Interna

Objetivo

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos, a través de
mecanismo de verificacion y evaluacion de la Estructura de Control Interno; de
acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, para garantizar los recursos de
la institucion.

Funciones:

- Verificar que la Estructura de Control Interno este formalmente, y que su ejercicio
sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en particular de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

- Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

- Servir de apoyo a la alta direccidn, identificando y promoviendo el mejoramiento de
los puntos débiles de la Estructura de Control Interno, de tal manera que produzca
informacion confiable y oportuna.

- Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios.

- Mantener permanentemente informado al titular del Registro Publico, acerca de los
resultados de la evaluacion de la Estructura de Control Interno, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las sugerencias para su fortalecimiento.

- Verificar que se implanten las recomendaciones presentadas por la Contraloria
General de la Republica, y por las propias unidades de Auditoria Interna.

- Dirigir, coordinar, programar, ejecutar, evaluar y supervisar las acciones de control
financiero de la institucion, en forma preventiva y colectiva de conformidad con las

Normas de Auditoria Gubernamental.

- Formular el plan anual de acciones de control financiero, asi como unificar la
aplicacion de procedimientos vigentes.

- Atender e investigar las denuncias que se planteen, al Registro Publico.

7 *Ver Contraloria General de la Republica.

e —————————
Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Efectuar auditorias financieras, administrativas, especiales, operativas y de gestion
en las distintas dependencias de la institucion.

- Dirigir actividades de revision, supervision y control en las diferentes dependencias
de la institucion con apego a las Normas Generales de Auditoria y Control Interno
Gubernamental.

- Investigar la comision de posibles delitos o faltas, derivadas de las auditorias
realizadas y que afecten los intereses del Estado.

- Elaborar informes al Director con respecto a los hallazgos determinados en las
dependencias auditadas, formulando las recomendaciones respectivas. Y mantener
permanentemente informado al titular de la institucion de los resultados de la
evaluacion de las dependencias auditadas, dando recomendaciones y sugerencias
para su fortalecimiento.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual,
de la Oficina de Auditoria Interna.

- Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacion u otras, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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NIVEL AUXILIAR DE APOYO

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
Pégina 38



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

Oficina Institucional de Recursos Humanos

Objetivo

Procurar las condiciones adecuadas en la institucion, para que se desarrolle un
Sistema Cientifico de Administraciéon de Personal, tal como lo establece la Ley de
Carrera Administrativa y las politicas institucionales.

Funciones:

- Cumplir y hacer cumplir la Ley No.9 de 20 de junio de 1994, por la cual se
establece la Carrera Administrativa, con reglamentos y disposiciones emitidas por la
Direccion General de Carrera Administrativa.

- Asesorar al personal directivo de la institucion publica respectiva, en la aplicacion
de las normas y procedimientos de los programas técnicos de administracion de
recursos humanos y en acciones disciplinarias.

- Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los diversos programas con la
Direccion General de Carrera Administrativa.

- Desarrollar y tramitar las acciones del personal de su competencia, para que sigan
las normas y procedimientos establecidos en la Ley de Carrera Administrativa y el
Reglamento.

- Llevar los controles, registros y estadisticas del personal de la entidad.

- Dar seguimiento a los tramites en caso de accidentes laborales y de enfermedades
ocupacionales, ante la Caja del Seguro Social y servir de enlace, para el
cumplimiento a las normas establecidas en la legislacion en materia de riesgos
profesionales.

- Aplicar los procedimientos de clasificacion de puestos, remuneracion, evaluacion
del desempeio, reclutamiento y seleccion, segin lo establecido por la Ley de
Carrera Administrativa y el Reglamento Interno.

- Coordinar las auditorias de puestos del recurso humano, que permitan mantener
actualizados los respectivos registros.

- Determinar el recurso humano necesario en cantidad y calidad para lograr los
objetivos de la institucion, procurando una redistribucion adecuada y equitativa del
personal.

- Administra los datos obtenidos en las evaluaciones de desempefio, formular las
recomendaciones sobre aumentos de salarios, ascensos de categorias, traslados de
puestos, destituciones y otros de acuerdo a las normas y leyes vigentes.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Participar en la preparacion de los anteproyectos de presupuesto de personal de la
entidad.

- Administrar la Estructura de Personal y coordinar con la Oficina de Planificacion, la
formulacion presupuestaria para cada afio fiscal.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Area de Planificacién de Recursos Humanos

Objetivo

Garantizar un proceso continuo de actualizacion y descripcion de cargos de acuerdo
a la ley y las normas vigentes, que permita una distribucion del trabajo, facilitando
el cumplimiento de las funciones de cada unidad administrativa, que garantice la
eficiencia y eficacia que ofrece la institucion.

Funciones:

- Aplicar los procedimientos de clasificacion de puestos, remuneracion, evaluacion
del desempeio, reclutamiento y seleccion, segin lo establecido por la Ley de
Carrera Administrativa y el Reglamento Interno.

- Efectuar auditoria de puestos del recurso humano, que permitan mantener
actualizados los respectivos registros.

- Aplicar el manual de clases ocupacionales y otros instrumentos normativos segun
las disposiciones establecidas para el sector publico.

- Actualizar el Manual Descriptivo de Clases Ocupacionales de la institucion.
- Determinar el recurso humano necesario en cantidad y calidad para lograr los
objetivos de la institucion, procurando una redistribucion adecuada y equitativa del

personal.

- Aplicar la metodologia de evaluacion de desempefio, conforme a lo establecido por
la Direccion General de Carrera Administrativa.

- Elaborar cuadros estadisticos de los datos de recurso humano, que aparece
registrado en el sistema para efectuar el andlisis comparativo de esas variables que

contribuyan a la toma de decisiones.

- Participar en la preparacion, del anteproyecto de presupuesto del Area respectiva.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Ejecutar las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Area de Registro, Control de Recursos Humanos y Planillas

Objetivo

Programar y mantener actualizado un Sistema de Registro y Control de Acciones de
Recursos Humanos, de conformidad con las normas, reglamentos y procedimientos
técnicos, para cumplir con el buen manejo del recurso humano.

Funciones:

- Actualizar los expedientes en funcion a los requisitos exigidos por la Direccion
General de Carrera Administrativa, para dar seguimiento y control de los tramites
que conlleva cada una de las acciones de recursos humanos de la institucion,
coordinando esta accion con la Direccion General de Carrera Administrativa.

- Atender y efectuar los tramites correspondientes de las acciones de recursos
humanos, en la atenciéon de expedicion de certificaciones de cartas de trabajo,
licencia por gravidez, estudios, enfermedad, riesgos profesionales, vacaciones,
retribuciones, traslados, ascensos, ausencias justificadas, evaluaciones,
capacitaciones, bonificaciones, incentivos, retiros de la administraciéon publica,
reintegros, tiempo compensatorio, permisos, separacion de cargos y otros.

- Confeccionar contratos de servicios de trabajo y resoluciones sobre acciones de
recursos humanos.

- Mantener control y preparar las diferentes planillas de sueldos fijos, contrato de
servicios profesionales, vacaciones, gastos de representacion, décimo tercer mes, y
otras que sean necesarias.

- Presentar a la Contraloria General de la Republica, dentro del periodo indicado
todas las acciones de personal en los formatos establecidos para la modificacion de
la planilla (como inclusiones, bajas, licencias etc.).

- Reportar en los dias establecidos por la Caja de Seguro Social, la planilla pre
elaborada y presentar la Cuota Obrero Patronal para su pago mensualmente,
evitando recargas y logrando que todos los colaboradores estén cubiertos.

- Preparar informes, reintegros de cheques de salarios y descuentos que se efectuen
por diferentes causas.

- Mantener actualizado el sistema computarizado de datos del personal y de los
programas del Sistema de Recursos Humanos.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Participar en la preparacion del anteproyecto de presupuesto, del Area respectiva.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Area de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborables

Objetivo

Implementar y mantener programas, para el bienestar de los servidores publicos;
promover y desarrollar acciones que se enmarquen en programas de bienestar y
relaciones laborales, de acuerdo a lo que establece la reglamentacion de la Carrera
Administrativa, para el aumento de la productividad en la institucion.

Funciones:

- Desarrollar programas de bienestar laboral, seguridad y salud ocupacional,
motivacion y relaciones laborales.

- Levantar informes sociales y econémicos de los servidores publicos que detecte
Recursos Humanos, que acudan de forma espontanea o referidos por sus Jefes, por
problemas presentados de tipo laboral, familiar, de salud, desastres naturales.

- Preparar un programa de bienestar anual y divulgar el mismo a todos los
funcionarios de la institucion.

- Promover, impulsar y desarrollar actividades que incrementen la cooperacion y
armonia entre jefes y subalternos que conduzcan a lograr mejores relaciones
personal, creando un ambiente laboral sano.

- Orientar a los servidores publicos en cuanto a derechos, deberes y obligaciones,
indicados en el Reglamento Interno de la Institucion.

- Dar seguimiento a la aplicaciéon de medidas disciplinarias, para que se cumpla con
lo establecido en la Ley de Carrera Administrativa y el Reglamento Interno.

- Asesorar a los niveles directivos de la institucion, en la aplicacion del régimen
disciplinario y/o acciones correctivas, aplicables de acuerdo a la falta cometidas por
el servidor publico.

- Oftrecer atencion médica general y odontologica a los servidores y nifos y nifias,
del Centro de Orientacion Infantil del Registro Publico.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Manejar y custodiar de expedientes médicos por cada uno de los servidores,
atendidos al igual que a los nifios y nifas del Centro de Orientacion Infantil.

- Coordinar jornadas de vacunacion, toma de presion arterial, como medida de
control y prevencion de salud, para todos los servidores publicos de la institucion y

abrir expediente.

- Oftrecer un plan de educacion maternal y preescolar que promueva la participacion
activa, el desarrollo de las capacidades de los nifios y aprendizaje infantil.

- Formar integralmente a niflos y nifias que acuden a éste centro, para que sean
independientes y creativos por medio de juegos didacticos, actividades recreativas,

deportivas y culturales.

- Orientar a los padres de familia en el desarrollo y etapas de maduracion afectiva,
motriz, sensorial y de aprendizaje de los nifios del Centro de Orientacion Infantil.

- Preparar a los nifios y nifias para su insercion en el sistema educativo formal.

- Formular los planes y programas de formacion educativa, cultural, motriz—sensorial,
recreativa para los niflos y nifias, por nivel.

- Participar en la preparacion, del anteproyecto de presupuesto del Area respectiva.
- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o

se le asigne.

Area de Capacitacién y Desarrollo del Servidor Publico

Objetivo

Gestionar y ejecutar un programa de induccidn, capacitacion, adiestramiento y
desarrollo del servidor publico, atendiendo los requerimientos de cada unidad
administrativa, los cuales deben ser compatibles con las prioridades nacionales,
regionales, sectoriales, con el fin de optimizar su productividad en el desempefio de
sus actividades, en la institucion.

Funciones:

- Elaborar e implementar el programa de induccion, para los nuevos servidores
publicos, una vez hayan tomado posesion.

- Desarrollar programas de capacitacion de acuerdo a las necesidades detectadas en
los servidores publicos y prioridades de la institucion.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Integrar el programa de capacitacion de la institucion, en el Plan Nacional de
Capacitacion y Desarrollo de los recursos humanos del sector publico.

- Preparar un Manual de Induccion, para el proceso de integracion del nuevo servidor
publico a la institucion, de acuerdo a las guias, que para éste proposito elabore, la

Direccion General de Carrera Administrativa.

- Elaborar y publicar las convocatorias de los concursos de becas, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

- Participar en la preparacion, del anteproyecto de presupuesto del area respectiva.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Area de Equiparacién de Oportunidades

Objetivo

Ejecutar las politicas de inclusion social de las personas con discapacidad y sus
familias, de acuerdo a lo establecido en la Ley No.23 de 28 de junio de 2007, que
crea la Secretaria Nacional de Discapacidad, para equipar la igualdad de derechos.

Funciones:

- Promover una cultura de igualdad, de respeto a los derechos humanos y de
cumplimiento de las normas, las leyes y los reglamentos vigentes en la Republica de
Panama en relacion con las personas con discapacidad y sus familias.

- Planificar, elaborar, ejecutar y financiar de manera parcial, programas y proyectos
de prevencion, orientacion, atencion, proteccion y salvaguarda para las personas
con discapacidad y sus familias, orientadas a su inclusion social.

- Coordinar con la Secretaria Nacional de Discapacidad, para solicitar orientacion y
apoyo en la ejecucion de politicas, planes y proyectos de inclusion Social para las
personas con discapacidad y sus familias.

- Coordinar con las instancias internas para la aplicacion de medidas que garanticen
que las personas con discapacidad logren el acceso, el uso, la movilidad, la
comprension de los espacios y la oportunidad de incluirse funcionalmente dentro de
sus entornos (laborales y de atencion al publico).

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Recibir y atender las denuncia sobre posibles violaciones a las normas vigentes
relativas a la discapacidad.

- Elaborar institucionalmente, el disefio y la implementacion a la inclusion laboral de
personas con discapacidad y sus familias.

- Participar en la preparacion, del anteproyecto de presupuesto del Area respectiva.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Direccion de Tecnologia

Objetivo

Dirigir y desarrollar los servicios de informatica, infraestructura, seguridad de
sistemas, sistema de informacién y otros aspectos técnicos, de acuerdo al Sistema de
Informacion Registral, para el buen aprovechamiento del equipo y la informacion
existente, para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

Funciones:

- Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los servicios de informatica,
administraciéon de redes y base de datos, segin las necesidades de cada unidad
administrativa de la institucion.

- Efectuar estudios para conocer de la disposicion de datos y de la emision de los
reportes, mediante los sistemas computarizados instalados, asi como el soporte
técnico a brindarse a todos los usuarios de los equipos computacionales, de las
diferentes unidades de la institucion.

- Supervisar el desarrollo de los sistemas de informacidon computarizados que se
efectian en las diferentes unidades administrativas de la institucién y sugerir los
cambios y modificaciones que se deben adoptar para la modernizacion de las redes
y las bases de datos existentes.

- Mantener las bases de datos funcionando de acuerdo a las medidas de seguridad de
los usuarios, a la creaciéon y mantenimiento de cuentas y con las restricciones y
politicas de acceso.

- QGarantizar el almacenamiento de las estructuras fisicas y ldgicas, de los respaldos y
recuperacion de los datos, asi como del afinamiento de la base de datos, a nivel
institucional.

- Procurar la interconexion tecnologica entre plataformas de Bases de Datos
gubernamentales, manteniendo los mas altos niveles de seguridad, en la informacion
que se provea y en los accesos.

- Colaborar en las investigaciones de los procesos registrales segin corresponda,
tanto del Organo Judicial, como de las diversas unidades de seguridad del estado
panameino y elaborar los informes que se requieran, en materia de inscripciones
operativas.

- Coordinar inter-institucionalmente los accesos seguros a nuestra plataforma registral
mediante los recursos de comunicacion externos e infraestructura de redes internas,
garantizando en todo momento el acceso a los recursos institucionales de forma
transparente.
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- Establecer y mantener una politica comprensiva del manejo de los programas de
computadora, asi como un sistema efectivo que garantice la adquisicién y uso
adecuado de los mismos.

- Velar por el licenciamiento de los programas informadticos utilizados en la Registro
Publico, al igual que todos los aspectos relacionados con el uso de los mismos;
garantizando que los sistemas cuenten con las autorizaciones respectivas, de sus
equipos y programas en uso.

- Coordinar la actualizacion de los inventarios de equipos existentes y de los
programas que tengan las computadoras, del nimero de copias autorizadas de cada
programa, determinando su fecha de instalacion y su versidon; removiendo o
actualizando aquellos que excedan el nimero autorizado y/o carezcan de licencia.

- Garantizar que se cumpla con lo sefialado en las legislaciones, sobre adquisicion y
uso legal de programas en las entidades publicas.

- Establecer los instrumentos tecnoldgicos necesarios para el disefio, supervision y
evaluacion de las redes e infraestructura de comunicaciones, necesarias para la
prestacion de los servicios de informatica, que demandan las unidades
administrativas que integran la entidad.

- Coordinar la optimizacién y monitoreo de los diferentes sistemas ubicados en los
Centro de Datos, con el objetivo de garantizar el correcto funcionamiento de los
mismos, y las mejores condiciones fisicas de todos los equipos criticos de la
operacion registral.

- Evaluar en actos publicos o a solicitud del despacho superior la documentacion
técnica, presentada por las casas comerciales o proveedores, para la adquisicion de
tecnologia informatica, por parte de la institucion, asi como de programas y
equipos nuevos, determinando su utilidad y compatibilidad con los programas y
equipos existentes.

- Disenar, diagramar, mantener y actualizar las paginas web, asi como todo el
material que se publica en el sitio de internet.

- Disenar y evaluar los programas de capacitacion en materia de informatica,
dirigidos a los funcionarios usuarios de los programas, sistemas y redes,
fortaleciéndolos con el suministro de guias o panfletos que recogen las instrucciones
de operacion de los programas.

- Atender todos los servicios de informatica y otros aspectos técnicos relacionados
con el funcionamiento de la base de datos, y el aprovechamiento del equipo de
informacion automatizada, que requieran las oficinas del Registro Publico de
Panama, con énfasis en aspectos de seguridad de informacion.
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- Coordinar la ejecucion de un Plan de Contingencia de Infraestructura y Sistemas, en
apego a los procedimientos técnicos vigentes, y a las mejores practicas de
reingenieria de sistemas.

- Coordinar la ejecuciéon de un Plan de Continuidad de Negocios, en apego a los
procedimientos técnicos vigentes y a las mejores practicas de reingenieria de
sistemas.

- Coordinar la ejecuciéon del Plan de Respaldo/Recuperacion, coordinando los
procedimientos criticos de recuperacion de desastres que afectan directamente la

estabilidad de las operaciones de Centro de Datos.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Direccion de Tecnologia.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Sistema de Informacion

Objetivo

Ejecutar mediante el levantamiento de informacién, y andlisis de situaciones
existentes, el diagndstico situacional, creando modelos conceptuales y especificos
para aportar soluciones eficientes, a los usuarios e institucion.

Funciones:

- Definir las directrices sobre las cuales se ejecutaran los cambios y mejoras y realizar
el disefio de los sistemas, definiendo el alcance de los proyectos y el tiempo de
desarrollo de los mismos.

- Cumplir y verificar el cumplimiento de estandares y especificaciones técnicas en el
desarrollo de los sistemas, creando modelos conceptuales y especificos, que aporten
claridad a las soluciones propuestas.

- Administrar eficientemente la operacion de las bases de datos, con el fin de
garantizar la integridad de los mismos, bajo una adecuada definicion, disefo,
mantenimiento y seguridad de la informacion compartida en el Sistema de Base de
Datos de la Institucion.

- Recomendar medidas para hacer los Sistemas mas eficientes y funcionales,
mediante la generacion de la documentacion de las fases de analisis y disefio de los
Sistemas vigentes.
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- Definir la plataforma y parametros de programacion, utilizadas en el desarrollo de
la solucion, cambios o mejoras propuestas.

- Coordinar con diferentes instituciones publicas y entidades privadas, el suministro
de datos registrales a través de los mecanismos definidos y acordados de manera
individual, con la calidad y veracidad requerida.

- Garantizar el cumplimiento de los estandares establecidos para el desarrollo de
sistemas, procurando la interoperabilidad de las bases de datos gubernamentales.

- Velar por la documentacion de los sistemas, durante todo el ciclo de desarrollo de
los mismos; la creacion de los manuales de usuario y operacion.

- Llevar el registro de los problemas identificados, los cambios realizados a los
sistemas y el resultado de las pruebas realizadas.

- Generar las investigaciones e informes de los actos registrales, demandados a nivel

de las diversas instancias judiciales, con la finalidad de describir los eventos de
interés.

- Verificar y ejecutar cuando se requiera el almacenamiento, fisico y logico de las
estructuras de los datos y la ejecucion de respaldos de los sistemas institucionales.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual,
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Infraestructura y Comunicaciones

Objetivo

Evaluar la ejecuciéon de los proyectos y actividades asignados a la unidad,
determinando los puntos de fallas y realizando los correctivos necesarios,
monitoreando el buen funcionamiento de la plataforma de red, a través de la base
de datos registrales, para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos.

Funciones:

- QGarantizar el buen funcionamiento de la plataforma de red, servidores, equipos de
respaldo y otros propios de la actividad, determinado los puntos de falla de la
misma y realizando los correctivos necesarios, para asegurar el cumplimiento de las
metas establecidas.
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- Instalar, optimizar, monitorear los sistemas de los diferentes Centros de Datos
como: los sistemas de enfriamiento, sistema contra incendio y UPS principal, para
asi garantizar el correcto funcionamiento de los mismos y las mejores condiciones
fisicas de todos los equipos criticos de la operacion registral.

- Definir, monitorear y verificar los diferentes accesos a través de los canales de
comunicacion hacia las Bases de Datos registrales, garantizando el acceso oportuno
y seguro de los diversos consumidores de nuestra informacién, promoviendo la
interconexion de plataformas gubernamentales.

- Definir las estrategias, politicas y directrices tecnologicas aplicables al proceso de
desarrollo informatico en lo que compete la plataforma de redes, Centro de Datos y
demas elemento de su competencia.

- Instalar, configurar, optimizar y actualizar el software base de los servidores, asi
como monitoreo y administracion de los recursos tecnologicos, Directorio Activo,
Servidores Virtuales, WEB, de aplicaciones, de Base de Datos, Seguridad
Perimetral, telefonia IP y cualquier servicio o sistema que requiera hacer uso de la
plataforma fisica de servidores o de la red.

- Aplicar los planes y programas de mantenimiento para el buen funcionamiento de
los servicios de comunicacion de datos y voz; asi como de la plataforma de
servidores, almacenamiento de datos y unidad de respaldo, entre otros.

- Monitorear la incorporacion de cualquier equipo o elemento en la red nacional de
datos, garantizando el buen funcionamiento de la misma.

- Ejecutar el "Plan de Respaldo/Recuperacion”, coordinando los procedimientos
criticos de recuperacion de desastres que afectan directamente la estabilidad de las
operaciones de los Centro de Datos.

- Definir las caracteristicas y especificaciones técnicas de servidores, equipos de
comunicacion, de almacenamiento masivo, redes; asi como de cualquier servicio e

instalaciones de los diversos componentes tecnologicos.

- Gestionar con proveedores de servicios los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo, debidamente planificados, tanto en hardware como en software.

- Recomendar e implantar politicas de contingencia, tendientes a garantizar el
funcionamiento continuo de la infraestructura de red y servidores de la institucion.

- Velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad establecidas.

- Participar en la formulacion de los planes informaticos del Registro Publico de
corto, mediano y largo plazo.
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Programar, dirigir, organizar, controlar y evaluar la ejecucion de los proyectos y
actividades asignados a la unidad, asegurando el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.

Participar en procesos de evaluacion y andlisis de ofertas para la adquisicion de
recursos y servicios informaticos.

Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual,
del Departamento.

Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Soporte Técnico

Objetivo

Brindar soporte técnico a usuarios en materia de uso de programas y equipos; para
dar mediante el mantenimiento preventivo y reparacion de los equipos terminales y
periféricos, garantizando asi el buen funcionamiento de los mismos.

Funciones:

Proponer los conceptos técnicos que deben describir las mejores caracteristicas de
computadoras y periféricos por adquirir en la institucion.

Recomendar politicas de contingencia tendientes a proteger y garantizar el mejor
funcionamiento de los equipos de la institucion.

Instalar, desinstalar y configurar software operativo y herramientas de trabajo en los
equipos de los usuarios.

Participar en procesos de evaluacion y andlisis de ofertas para la adquisicion de
computadoras y periféricos.

Gestionar con proveedores de servicios, para trabajos planificados de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y periféricos.

Brindar soporte técnico a usuarios en materia de uso de programas vy llevar los
registros correspondientes.

Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y reparacion de equipos,
terminales y periféricos que requieren soporte técnico especializado.
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- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto presupuesto anual, del
Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Monitoreo v Seguridad de Sistemas

Objetivo

Brindar soporte técnico a los usuarios en materia de uso de programas y equipos,
para garantizar el buen funcionamiento de estos, mediante elaboracion de manuales
de procedimientos y guias técnicas para el buen uso de programas y equipos,
garantizando el mejor funcionamiento del equipo de la institucion.

Funciones:

- Revisar los protocolos de acceso, validacion de claves y velar que estos, se
mantengan integros.

- Definir y establecer sistemas de control interno en la unidad, crear, validar modelos
y procesos de seguridad informdtica que garanticen el cumplimiento de las normas y
politicas de manejo de informacion de la Institucion, tanto a nivel interno como a
nivel externo.

- Promover el buen uso de los servicios y recursos de la red, aplicaciones, software,
hardware, para evitar ataques y dafios a los equipos de computacion, de video
vigilancia e informacion de los usuarios.

- Coordinar con las instancias de investigacion externas a la institucion, aquellos
elementos de informacion registral que se soliciten, a fin de esclarecer cualquier
situacion de acceso a los recursos institucionales.

- Revisar la seguridad fisica de las areas operativas y administrativas y revisar los
dispositivos logicos de accesos para que se mantengan trabajando correctamente, de
acuerdo a los protocolos de acceso definidos.

- Asegurar el almacenamiento, las estructuras fisicas y logicas, recuperacion de los
datos y respaldos de los sistemas.

- Analizar los procesos concernientes a la gestion de los sistemas de informacion,
asi como los procesos de audito y validacion en estos y elaborar documentacion e
informes que en los audito sean requeridos.
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- Verificar las actualizaciones de sistemas operativos, de servidores, firewall y otros
dispositivos de seguridad, de manera que se mantengan actualizados.

- Monitorear el trafico de la red, para garantizar el correcto uso de los medios de
comunicacion y evitar los accesos indebidos.

- Velar por la seguridad de las bases de datos, sistemas y analizar los archivos "log"
para detectar errores, accesos no autorizados y elaborar informes y documentacion
de auditoria, seglin los requerimientos.

- Analizar la gestion de los riesgos de la informacion y de la seguridad implicita y
auditar el riesgo operativo de los circuitos de informacion con la finalidad de
mantener la integridad, fiabilidad y certeza de la informacion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual,
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Direccion de Administraciéon y Finanzas

Objetivo
Administrar los recursos financieros y administrativos, mediante la aplicacion de las
politicas, normas administrativas, contables y juridicas establecidas, para la
adquisicion de bienes y servicios, de forma oportuna y asi se puedan cumplir los
objetivos y metas institucionales.

Funciones:

- Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas administrativas, contables y juridicas,
estableciendo controles para el buen desempefio de la institucion.

- Participar en la elaboracion, ejecucion y administracion del presupuesto de la
vigencia fiscal actual.

- Dirigir, administrar y supervisar las actividades administrativas, financieras y
presupuestarias, manteniendo controles de los fondos institucionales.

- Determinar la cuantia de ingresos tributarios y no tributarios.

- Programar los pagos a proveedores de bienes y servicios en el tiempo estipulado, de
acuerdo al orden de entrega.

- Autorizar y aprobar, transferencias bancarias de los diferentes fondos.

- Autorizar y aprobar transferencia del fondo general al, fondo de planilla, para el
pago de salarios.

- Autorizar el pago de obligaciones al Tesoro Nacional, en el tiempo indicado por
normativa.

- Autorizar el pago de contribucion de la Seguridad Social, y la retencion de impuesto
en el tiempo indicado de acuerdo al calendario de pago establecido.

- Autorizar los pagos por caja menuda, desembolso y reembolsos.

- Presentar informes financieros debidamente balanceados, de acuerdo a lo indicado
en las normas y cuando la Autoridad Nominadora o la Junta Directiva lo solicite.

- Contar con medidas de seguridad adecuada para custodia de fondos y valores.
- Vigilar y garantizar que todos los ingresos que se perciban estén debidamente

depositados, cuando se cobre con tarjetas y cuando es en efectivo deben depositarse
en la cuenta respectiva, de formas integra y en el tiempo indicado en la norma.
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- Garantizar que el Sistema de Contabilidad, le permita proporcionar informacion
contable oportuna y confiable que sirva de sustento para la toma de decisiones.

- Supervisar y vigilar que los saldos de las diferentes cuentas bancarias, estén
conciliados, para garantizar la concordancia de la informacién financiera que
elabora contabilidad y la situacion real.

- Preparar y darle seguimiento a una programacion de compras de Bienes y Servicios
de acuerdo a la existencia y el uso adecuado de los mismos, de forma ordenada, con
calidad, economica y cantidad apropiada al costo mas bajo posible.

- Garantizar que las bodegas de almacén, se encuentren en condiciones adecuadas y
asi evitar riesgo de deterioro, garantizando la custodia, conservacion y proteccion
de los bienes.

- Garantizar que anualmente se tome un inventario fisico de los activos fijos, para
unificar su existencia y estado de conservacion.

- Instruir y aprobar procedimientos para la toma de inventarios, de activos fijos y de
bienes materiales en el almacén.

- Mantener un control de consumo de combustible por vehiculo, de forma
comparativa de acuerdo a los reportes.

- Mantener un control de vehiculos oficiales, a fin de que puedan utilizarse
exclusivamente en actividades oficiales, salvo autorizacién expresa del titular,
vigilando y dando seguimiento al mantenimiento de los mismos.

- Supervisar y dar seguimiento a los mantenimientos de los vehiculos de la
institucion.
- Garantizar que el servicio de seguridad de las instalaciones bienes y personas se

realice de forma efectiva y eficiente.

- Instruir y supervisar que la atencion a los usuarios del Registro Publico, se efectué
con esmero, eficiencia y respeto, para que los clientes internos y externos estén
satisfechos.

- Participar en la preparacion del anteproyecto de presupuesto, de la Direccion de
Administracion y Finanzas e institucion.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Sub-Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivo
Brindar apoyo asistiendo y reemplazando en sus ausencias temporales al Director
(a) de Administracion y Finanzas, garantizar el apoyo en el area de bienes y
servicios, para suplir las necesidades de la institucion.

Funciones:

- Reemplazar al Director(a) de Administracion y Finanzas en sus ausencias
temporales.

- Apoyar bajo las directrices del Director (a), para el buen desarrollo de la gestion de
las oficinas de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Compras y Proveeduria,

Bienes Patrimoniales, Servicios Generales e Ingenieria y Mantenimiento.

- Participar en la preparacion, del anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

- Realizar otras funciones inherentes a su ambito de su responsabilidad y que le sean
asignadas por el Superior Inmediato.

Departamento de Contabilidad

Objetivo

Garantizar las operaciones financieras y presupuestarias, mediante los registros
contables, control de manejo y desembolsos de fondo, valores y documentos
negociables, de acuerdo a las normas vigentes emitidas por la Contraloria General
de la Republica, para la toma de decisiones por parte de la institucion.

Funciones:

- Preparar los Estados Financieros, debidamente balanceados, y con informacion
financiera valida y confiable para la toma de decisiones.

- Coordinar con la Direccion, la apertura de libros para los registros contables y
financieros de los ingresos y egresos de la institucion.

- Integrar las operaciones presupuestarias y patrimoniales, de acuerdo a los principios
de contabilidad gubernamental, aplicables al sector publico.
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Conciliar los diferentes fondos y cuentas tales como saldos en libros, con el saldo
bancario; saldos de cuentas por pagar y cuentas por cobrar de registros y acreedores
o deudores, saldos de cuentas de inventario, que representan existencias de bienes
de consumo (Almacén/ Contabilidad), saldos de bienes de capital (activos fijos en
general), contra inventarios fisicos.

Registrar en forma oportuno de todas las operaciones y transacciones que se
realicen tanto en el sistema, como en libros de acuerdo a lo indicado en las normas,
y con el respaldo de los documentos fuentes.

Presentar informes de la situacion financiera a través de estados financieros, estado
de operaciones, de resultados y el estado de flujo de fondos.

Suministrar informes detallados de la contabilidad, facilitando el control
administrativo y eficaz en la planificacion de operaciones financieras, que genere la
institucion.

Indicar al superior jerarquico todo lo relacionado a la aplicacion efectiva de las
normas y procedimientos contables y financieros, mediante la Contabilidad
Gubernamental.

Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto del
Departamento.

Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
el superior jerarquico.

Departamento de Tesoreria

Objetivo

Regular el flujo de fondos mediante el registro, control y seguimiento a los
diferentes fondos, determinar la cuantia de ingresos tributarios y no tributarios,
custodiar los titulos valores de la instituciéon para reducir los saldos morosos que
tenga la entidad.

Funciones:

Planear y controlar la obtencion y aplicacion de los recursos financieros de una
forma oportuna, en coordinacion con los Departamentos de Contabilidad y
Presupuesto.

Llevar el registro y control de las recaudaciones de ingresos diarios por los servicios
que presta el Registro Publico.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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- Tramitar, recibir y registrar las Gestiones de Cobro que presenten los proveedores,
de acuerdo a una programacion de pago mensual establecido, para hacer efectivo el
mismo, en tiempo oportuno.

- Pagar a su vencimiento las obligaciones de la Institucion.
- QGarantizar, custodiar y recibir los titulos y valores pertinentes.

- Coordinar el proceso de transferencia de los recursos asignados por el Ministerio de
Economia y Finanzas, a las cuentas bancarias, de acuerdo al presupuesto y la
programacion de los gastos aprobados.

- Efectuar los depdsitos de cheques y efectivo en la cuenta bancaria de forma
oportuna e intacta, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a su recepcion.

- Efectuar arqueos de fondos y/o valores por lo menos una vez al mes, para
determinar su existencia fisica.

- Conciliar los saldos registrados en libros de Tesoreria, con los del Departamento de
Contabilidad.

- Brindar seguridad razonable, sobre el buen manejo de fondos y valores de la
institucion.

- Confeccionar cheques de pagos, para proveedores, servidores publicos, y
transferencias al Tesoro Nacional, organismos internacionales y entidades
descentralizadas. Emitir los cheques para el pago de los compromisos adquiridos
por la institucion, manteniendo un control de los movimientos de las cuentas
bancarias a las cuales fueron girados.

- Efectuar registros en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera u otro, para
generar las transacciones requeridas.

- Mantener informada a la Direccion de Administraciéon y Finanzas, sobre la
aplicacion efectiva de las normas y procedimientos financieros.

- Suministrar los datos necesarios para que la Direccion de Administracion y
Finanzas, conjuntamente con las autoridades respectivas tomen las decisiones, en
caso de cierre de cuentas o finalizacion de proyectos.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto del presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
el superior jerarquico.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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Seccion de Recaudacion y Liquidacion

Objetivo

Garantizar los ingresos generados mediante tablas establecidas en resoluciones y
leyes especiales, para garantizar los certificados de pago por diferentes medios
(efectivo, tarjetas de crédito, débito u otras), cumpliendo con las Normas de Control
Interno, emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Funciones:

- Confeccionar por medio de sistema electronico o boletas de pago de los diferentes
documentos, materia de inscripcion en el Registro Publico.

- Rectificar, calcular documentos sujetos a cobro adicional.

- Efectuar andlisis de los documentos, para realizar célculos, confeccionar
liquidaciones de los derechos de registro y calificacion.

- Contar el efectivo y valores en presencia del servidor publico responsable de su
custodia, debiendo obtener su firma como prueba que el arqueo se realizé en su
presencia y que le fueron devueltos en su totalidad (cajas menudas y caja de cobro
de estacionamiento).

- Consultar constancia registral, para realizar los célculos de aumento de capital o
modificacion de hipoteca.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto del presupuesto anual,
del Departamento de Tesoreria.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
el superior jerarquico.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Prever los recursos financieros en forma oportuna y eficiente, a través de los
mecanismos que permitan las Normas Generales de Administracion Presupuestarias,
para la toma las decisiones por parte de la institucion.

Funciones:

- Elaborar y definir el marco general de ordenamiento racional de las actividades a
realizarse en aras de lograr una administracion eficiente presupuestaria, en el uso
optimo de los recursos financieros asignados mediante la ley de
presupuesto. Confeccionar, organizar, supervisar y ejecutar el presupuesto de la
institucion y recomendar los ajustes necesarios que permitan concretar los objetivos
de la institucion.

- Definir los criterios y mecanismos de evaluacion de las actividades presupuestarias
emprendidas y localizar la informacion bésica que permita retroalimentar los
elementos en materia de presupuesto.

- Informar y disefiar los programas y proyectos de desarrollo, tanto econdémicos
como administrativos, evaluando y determinando el mejor uso de los recursos reales
y potenciales en materia presupuestaria.

- FElaborar, modificar, trasladar y redistribuir las partidas presupuestarias asignadas a
las Unidades Administrativas. Mantener una coordinacién efectiva con la Direccion
de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas.

- Mantener registro y control de los Ingresos y Egresos, para garantizar que el
Presupuesto, se ejecute de acuerdo a lo establecido e indicado en el Plan Operativo
Anual, para cumplir con las Metas y Normas Generales de Administracion
Presupuestarias vigentes.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto del presupuesto anual
del Departamento de Presupuesto.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
el superior jerarquico.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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Departamento de Compras y Proveeduria

Objetivo

Adquirir bienes y servicios de manera oportuna, transparente, eficiente, con
excelente calidad, aplicando el principio de economia, cumpliendo con la indicado
en el Texto Unico de la Ley No.22 de 27 de junio 2006, sobre Contratacion
Publica y el Decreto No. 366 de 29 de diciembre 2006, que reglamenta la Ley de
Contratacion, puedan contar con los bienes y servicios y cumplir con los objetivos
y metas de la organizacion.

Funciones:

- Analizar y tramitar de manera oportuna todas las solicitudes de bienes y servicios
que genere el Registro Publico.

- Coordinar y participar con la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas, en la
programacion de las compras que presenten las Unidades Administrativas y darle
seguimiento a su ejecucion.

- Velar porque el tramite de compras de bienes y servicios se realice con eficiencia,
eficacia, oportunidad y transparencia cumpliendo con la ley de contrataciones
publicas y todas las Normas de Control Interno Gubernamental.

- Establecer una adecuada supervision, para hacer efectivo el cumplimiento de leyes y
procedimientos establecidos para el proceso de contratacion publica.

- Velar por el cumplimiento de leyes, normas y procedimientos de la Direccion
General de Contrataciones Publicas y la Contraloria General de la Republica.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto del
Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Seccion de Almacén

Objetivo

Custodiar los bienes adquiridos por la entidad, para cumplir con el objetivo para el
cual fue creado. Llevando un registro adecuado y con estricto apego a las normas
de Control Interno Gubernamental y Manual de Procedimientos, para cumplir con
las metas y objetivos establecidos.

Funciones:

- Verificar y tramitar las Solicitudes de Bienes y Servicios que son requeridas por las
diferentes unidades ejecutoras necesarias para que funcionen, y puedan cumplir con
los objetivos y metas establecidas.

- Recepcionar los bienes que son adquiridos a diferentes proveedores, unificando y
cumpliendo con lo indicado en el Manual de Procedimientos y las Normas de
Control Interno Gubernamental.

- Despachar y entregar los bienes a las diferentes unidades ejecutoras del Registro
Publico, a nivel nacional de acuerdo a calendario y el procedimiento establecido
para éste proceso.

- Registrar todas las entradas y salidas de bienes del inventario de acuerdo a
procedimiento establecido.

- Entregar diariamente el informe de entradas y salidas, con los documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad, para su respectiva transaccion.

- Informar y solicitar al Director de Administracion y Finanzas, los bienes a descartar
con su debida justificacion, con un detalle el cual debe incluir nimeros de la orden
de compra, codigo del articulo, descripcion, cantidad, marca, lote, ano de la
adquisicion y valor.

- Coordinar con el Departamento de Bienes Patrimoniales, la colocacion de placas de
los bienes (activo fijo) de cada una de las Unidades Administrativas de la Sede
como las Regionales.

- Participar en la toma de inventario fisico, como apoyo en el conteo y guia de los
responsables de la toma del mismo.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto del
Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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Departamento de Bienes Patrimoniales

Objetivo

Fiscalizar la existencia, conservacion y destino de los bienes patrimoniales de la
institucion, llevando un registro y control de la informacién permanente, actualizada
de las cantidades, valor, estado, ubicacion y destino del activo fijo; para cumplir y
hacer cumplir las disposiciones que emanen de las instituciones rectoras, que rigen
la materia de bienes patrimoniales.

Funciones:

- Servir de enlace entre el Ministerio de Economia y Finanzas y Contraloria General
de la Republica, para cualquier diligencia relacionada con los activos fijos de la
entidad.

- Coordinar con la Direccion de Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y
Finanzas, todo lo relacionado a las transacciones técnicas y avaluos especializados,
que permitan la valorizacion objetiva de los bienes que carecen de documento, o
que van hacer vendidos o transferidos.

- Examinar la existencia, ubicacion, uso y destino de los bienes patrimoniales.

- Mantener actualizado el inventario descriptivo de los bienes que conforman el
patrimonio por Unidad Administrativa.

- Salvaguardar los bienes patrimoniales de la institucion, fiscalizando si los registros
y controles son los que corresponden a la realidad de cada bien.

- Avaluar los bienes de cualquier clase que la institucion vaya a permutar, arrendar o
enajenar, conforme a lo establecido en el Texto Unico de la Ley No.22 de 27 de
junio 2006 y normas conexas.

- Verificar el inventario fisico de los bienes de la institucion que estén realmente en
las diferentes unidades administrativas solicitadas.

- Formalizar, levantar y mantener actualizado el inventario descriptivo de los bienes y
activos fijos que componen el patrimonio del Registro Publico.

- Coordinar los descartes de bienes, con las Oficinas de Auditoria Interna,
Contabilidad, Asesoria Legal, Almacén y otras relacionadas con el procedimiento.

- Tramitar las donaciones recibidas de las diferentes instituciones u otro ente y
coordinar con la Oficina de Legal de la Direccion de Bienes Patrimoniales, para la
emision de resoluciones que adscriben legalmente el bien.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Llevar registrado y controlado los activos de la institucion e informar, al
Departamento de Contabilidad para su registro.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que emanen de las instituciones rectoras
que rigen la materia de bienes patrimoniales.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Realizar otra funcidon que le compete a su ambito de responsabilidades.

Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Brindar de forma eficiente los servicios de Seguridad Institucional, Transporte,
Aseo y Ornato y Correspondencia y Archivos, para coadyuvar a la conservacion,
mantenimiento basico de la infraestructura al igual que recibir, tramitar la
correspondencia.

Funciones:
- Llevar un control de mantenimiento, combustible, lubricantes, accidentes,
reparaciones, documentos para circular (placa, revisado), rutas y kilometrajes
diarios de cada vehiculo.

- Mantener un programa de prevencion de incendios.

- Oftrecer el servicio de transporte de vehiculos oficiales, exclusivamente para
misiones oficiales, con un documento de autorizaciéon de la mision a realizar.

- QGarantizar proteccion y seguridad a los servidores publicos del Registro, equipos,
instalaciones y a usuarios de los servicios que ofrece la institucion.

- Tramitar las placas y revisados de los vehiculos asignados al Departamento y a otras
oficinas.

- Oftrecer un servicio eficiente de orientacion a usuarios, y atender y canalizar las
quejas de los mismos.

- Administrar y proporcionar el transporte para recepcion o envio de documentacion,
materiales y equipos a las unidades administrativas.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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- Coordinar los mantenimientos de la infraestructura elaborar y ejecutar planes de
aseo, limpieza de las diferentes areas de la institucion.

- Velar que se cumpla con el contrato de vigilancia para la institucion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Servicios Generales.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Seguridad Institucional

Objetivo

Coordinar y preservar la integridad fisica de las personas y bienes de la institucion,
proporcionando seguridad, vigilancia e inspeccionando todas las instalaciones del
edificio, prevencion de incendios, desalojos, del personal ante desastres, mantener
politicas contra riesgos.

Funciones:
- Coordinar con el Despacho Superior, los controles de seguridad, referentes a visitas
reuniones de formalidad, con la Junta Directiva, gremios, representantes de

organismos y personas en general.

- Coordinar con instituciones como Sistema Nacional de Proteccion Civil, Policia
Nacional y Cuerpo de Bomberos, referente a politicas de seguridad.

- Mantener orden y control de las areas de acceso al publico tales como: recepcion de
publico en planta baja, instalaciones, pasillos estacionamientos y otras areas
especiales.

- Brindar acompafiamiento en todas las areas, a los representantes de la Compaiiia,
que realice fumigaciones, u otros trabajos.

- Supervisar la labor que llevan a cabo los Agentes de Seguridad privados, que dan el
servicio a la institucion.

- Intervenir en las oficinas, cuando se dé un indicio de hurto, robo o sustraccion de
documentos o bienes de la institucion.

- Controlar la entrada y salida de la institucion.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Mantener un registro y ofrecer atencion al publico visitante relacionados con la
ubicacion de las oficinas.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Servicios Generales.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Transporte

Objetivo

Brindar un servicio de transporte eficiente, eficaz y seguro a la institucion,
manteniendo en Optimas condiciones la flota vehicular, garantizando la
movilizacion dentro y fuera de la institucion, de acuerdo a las Normas de Control
Interno Gubernamental y otras regulaciones.

Funciones:

- Mantener un programa permanente, preventivo y correctivo de los vehiculos
oficiales de la institucion.

- Brindar un servicio de transporte eficiente para la movilizacion de caracter oficial,
de los funcionarios, dentro y fuera de la institucion.

- Coordinar con las agencias proveedoras, previo conocimiento de la Direccion
Administrativa, el mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

- Llevar un registro y control del kilometraje utilizado diariamente del vehiculo,
despacho y existencia del combustible y lubricantes.

- Llevar y mantener un registro actualizado por vehiculo de las polizas de seguro,
reparaciones y accidentes.

- Mantener un adecuado seguimiento de los accidentes de transito y presentar un
informe a la Direccidon Administrativa, para el trdmite de dafios y deslindar
responsabilidades.

- Programar peridodicamente el mantenimiento de la flota vehicular, balance,
combustibles, lubricantes, repuestos y garantia.

- Participar en la elaboraciéon de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Servicios Generales.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Aseo y Ornato

Objetivo
Garantizar la limpieza de todas las oficinas, areas sanitarias, con productos que
cumplan con las normas sanitarias, para proteger la salud y el medio ambiente de
colaboradores y usuarios.

Funciones:

- Garantizar que se realice la limpieza con productos que cumplan, con las normas de
calidad de aseo aceptadas en los protocolos de salud publica.

- Supervisar el uso, manejo y control de los productos de aseo que se utilizaran.

- Programar, y realizar limpiezas profundas internas y externas con materiales
adecuados, que cumplan con los registros sanitarios.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Servicios Generales.

- Establecer programas de fumigacion para toda la institucion.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Seccion de Archivo vy Correspondencia

Objetivo

Ejecutar los procesos de planeacion y programacion establecidos por el Sistema
Nacional de Archivo, supervisando el adecuado funcionamiento de la
correspondencia en todas sus dependencias, para garantizar la conservacion y
correcta administracion documental.

Funciones:

- Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos de: recepcion,
despacho y entrega de las correspondencias producidas o recibidas en la institucion.

- Admitir la correspondencia interna y externa, asignar codificacion y coordinar con
la Secretaria General, para su posterior distribucion.

- Ejecutar los procesos de planeacion y programacion, establecidos por el Sistema
Nacional de Archivo.

- Implementar y garantizar la sostenibilidad de un sistema integrado de conservacion
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

- Promover y asegurar la vinculacion e integracion entre los archivos institucionales y
el Archivo Nacional.

- Agrupar los documentos transferidos por los diferentes archivos de gestion de la
institucion y custodiarlos.

- Mantener el archivo intermedio donde se conservan los documentos cuya consulta
se hace esporadica, hasta su eliminacion o transferencia al archivo historico y la
digitalizacion.

- Supervisar permanentemente el desarrollo de las funciones del Departamento.

- Mantener los sellos y controles, libros de la correspondencia en estado de
funcionamiento y verificacion optima.

- Atender el envio de documentos, valores y similares de manera oportuna y segura.
- Gestionar la eliminacion o expurgo de unidades o series documentales que hayan

perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo y que no hayan
desarrollado valores histdricos.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
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- Monitorear y controlar los factores ambientales de los depdsitos temperatura,
humedad relativa, iluminacion y ventilacion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Servicios Generales.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Ingenieria y Mantenimiento

Objetivo

Dirigir y supervisar los proyectos de construccion, inspeccion, disefio y desarrollo
de planos de acuerdo a los diferentes proyectos que ejecute la institucion, brindando
y proporcionando los servicios de mantenimiento preventivo de las instalaciones y
del equipamiento.

Funciones:
- Coordinar la confeccion de los planos de los proyectos de construccion.

- Supervisar la realizaciéon de los disefios e inspeccionar las obras que estén en
ejecucion.

- Evaluar los planos y los presupuestos presentados por los contratistas, asi como el
avance de obra de acuerdo a la Gestion de Cobro presentada.

- Preparar los presupuestos de cada una de las actividades de los proyectos de
construccion y llevar un registro de los costos.

- Garantizar un mantenimiento preventivo y correctivo de aires acondicionados,
plantas eléctricas, tanque de reserva, y otros equipos de la sede, regionales y
Archivo Nacional.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Ingenieria y Mantenimiento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Seccion de Ingenieria

Objetivo

Atender y coordinar todo lo relacionado a la planificacion, disefio, inspeccion de
proyectos nuevos y mejoras a las instalaciones de la institucion, basados en la
reglamentacion expedida por la Sociedad Panamena de Ingenieros y Arquitectos y
reglamentacion vigente, para poder realizar las funciones encomendadas.

Funciones:

Presentar proyectos de construccion y mejoras, con los costos estimados por
actividad, tiempo estimado, y desarrollar planos.

- Coordinar, supervisar la ejecucion de proyectos de construccidon y mejoras, que se
realicen de acuerdo a los planos y a los tiempos indicados en el contrato.

- Inspeccionar en conjunto con Ingenieria de la Contraloria General de la Republica y
dar la aprobacion o rechazo del porcentaje de avance al contratista, para que pueda

gestionar el cobro.

- Participar en la elaboracion de la propuesta del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Ingenieria y Mantenimiento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Mantenimiento

Objetivo

Brindar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, mediante una
programacion anual que permita realizar el debido mantenimiento (reparaciones,
electricidad, correctivos a las infraestructuras, equipos y otros) para conservar en
Optimas condiciones todas las instalaciones de la institucion.

Funciones:

- Programar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo de aires
acondicionados, plantas de tratamiento, plantas eléctricas, tanques de reservas de
agua, ascensores, para evitar dafios y deterioros en los equipos y mantener un
registro del gastos en repuesto y mano de obra, para asi determinar la reposicion y
descarte de éstos.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
Estado de la Direccion de Presupuesto de la Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas
Pégina 70



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

- Programar anualmente el mantenimiento de la infraestructura a nivel nacional,
como lavar impermeabilizar y pintura de los mismos, reparaciones de plomeria,
electricidad, baldosas, ventanas, techos mediante compafiias contratadas o por
personal del departamento.

- Coordinar, supervisar y ejecutar el aseo y limpieza, de todas las instalaciones de la
Sede y las Regionales.

- Dar mantenimiento adecuado a las areas verdes, de las diferentes Regionales y de
la Sede.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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NIVEL OPERATIVO
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Direccion de Archivo Nacional

Objetivo

Supervisar directa los asuntos diarios inherentes a la actividad de depositario de
documentos publicos y privados, levantar en cualquier medio escrito, dptimo o
magnéticos, permitir el acceso de la informacion a través de mecanismos de
consulta, adoptar las técnicas modernas de archivos y recomendar las politicas
generales a seguir por los organismos del Estado, empresas publicas y privadas en
materia de conversacion o destruccion de documentos archivados por medios
tecnologicos a través de resoluciones emitidas por el Director General.

Funciones:

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar toda la gestion de la
direccion a su cargo.

- Manejar y supervisar directamente los asuntos diarios inherentes a la actividad de
depositaria de documentos publicos y privados levantados en cualquier medio
escrito, Optico o magnético; permitir el acceso a la informacion a través de
mecanismos de consulta; adoptar las técnicas modernas de archivos y recomendar
las politicas generales a seguir por los organismos del Estado, empresas publicas y
privadas en materia de conversacion o destruccion de documentos archivados por
medio tecnologicos a través de resoluciones emitidas por la Direccion General.®

- Administrar el Patrimonio Documental del pais, garantizando su organizacion y
conservacion, de acuerdo a las normas nacionales e internacionales vigentes, en
materia archivistica.

- Recomendar las politicas generales a seguir por los organismos del Estado,
empresas publicas y privadas en materia de conversacion o destruccion de
documentos archivados por medios tecnoldgicos a través de resoluciones emitidas
por el Director General.

- Conservar, divulgar y brindar su accesibilidad del Archivo Nacional, para beneficio
del publico en general, a través de mecanismos de consulta.

- Divulgar los Fondos Documentales a todos los usuarios, a través de consultas.
- Manejar y supervisar directamente los asuntos diarios inherentes a la actividad

depositaria de documentos publicos y privados, levantados en cualquier medio,
optico o magnético.

® Decreto Ley No.3, de 8 de julio 1999. “Por el cual se modifica la Ley No.3 de 6 de enero 1999, articulo No.4.
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- Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas,
culturales, de investigacion y archivisticas nacionales e internacionales, para buscar
fondos para financiar proyectos y participar en eventos académicos o de difusion
nacional e internacional y en otras actividades acorde con fines archivisticos.

- QGarantizar la transferencia de toda la documentacion, con valor historico o
permanente hacia el Archivo Nacional, que reposan en los archivos publicos o

privados a nivel nacional

- Dar respuestas a solicitudes y peticiones de los usuarios, dentro del término
establecido por la ley.

- Expedir certificaciones o copias de documentos existentes en el archivo, solicitadas
a través de memoriales o solicitudes escritas, segin sea el caso.

- Sellar y firmar copias simples o autenticadas de los fondos documentales, con valor
historico o permanente que se mantiene dentro del Archivo Nacional, para su
validez.

- Elaboracion de anteproyecto de presupuesto del Archivo Nacional.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.

Sub-Direccion de Archivo Nacional

Objetivo

Colaborar directamente con el Director (a) de Archivo Nacional, en el ejercicio de
sus funciones asistiendo y reemplazandolo (a) en sus ausencias temporales, y las
responsabilidades que se le deleguen, de acuerdo a las leyes y reglamentos en
materia archivistica.

Funciones:

- Reemplazar al Director (a) en sus ausencias temporales.
- Planificar y ejecutar trabajos, a través de reuniones e informes.

- Firmar y autenticar la documentacion en ausencia del Director(a) con previa
autorizacion.

- Ejecutar las funciones asignadas por el Director(a) del Archivo Nacional.
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- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Archivo Nacional.

- Realizar otras actividades que le encomiende el Director(a) del Archivo Nacional.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.

Departamento de Descripcion y Digitalizacion de Fondos de Documentales

Objetivo

Implementar los Fondos Documentales del Archivo Nacional, aplicando las
técnicas establecidas por las normas, directrices sobre digitalizaciéon de Patrimonio
Documental y Normalizacion Archivistica regentes (organizacion, clasificacion,
descripcion y conservacion preventiva de toda la documentacion existente,
ofreciendo asi un acceso eficiente y automatizado), implementando con el software
de gestion documental, para evitar la manipulacién fisica de los ejemplares,
facilitando el acceso y protegiendo los originales del deterioro.

Funciones:

- Preservar los documentos originales, al evitar la manipulacién fisica de los
ejemplares se limita su deterioro fisico.

- Facilitar al Departamento de Biblioteca y Consulta, los documentos digitalizados
que sean requeridos por los usuarios.

- Servir de enlace con la Direccion de Tecnologia, para reportar dafios, y
actualizaciones del software de Gestion Documental, los equipos de digitalizacion,

descripcion y soporte a la Pagina Web.

- Supervisar que la calidad de los documentos descritos de los Fondos Documentales,
cumplan con las normas internacionales archivisticas.

- Coordinar los trabajos de programa de Digitalizacion de los Fondos Documentales
y apoyar los proyectos que le asigne el Director.

- Aplicar las técnicas establecidas por las Normas y Directrices Archivisticas y de
Digitalizacion, de los Fondos Documentales.

- Velar por la calidad de las imagenes que se digitalizan.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Archivo Nacional.
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- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.

Departamento de Laboratorio de Conservacion

Objetivo

Implementar métodos y técnicas del funcionamiento de la cadena de métodos y
técnicas modernas de andlisis, preservacion, restauracion, encuadernacion y
almacenaje adecuados, tomando en cuenta las caracteristicas especificas de cada
documento, para conservar la originalidad de los mismos.

Funciones:

- Coordinar las actividades de los trabajos en el 4rea de encuadernacién y
manteniendo las caracteristicas y la originalidad de los documentos.

- Inspeccionar las diferentes areas del Archivo Nacional, para detectar agentes
bioldgicos o factores de riesgos que afectan a los documentos.

- Monitorear la temperatura y la humedad relativa del ambiente en los diferentes
repositorios (climatizacion), con el propdsito de evitar el crecimiento de agentes
biolégicos que afecten los documentos y al personal que labora, como a los
usuarios.

- Mantener inventario de la documentacion deteriorada, para buscar métodos
efectivos para el almacenamiento y recuperacion.

- Coordinar el proceso de fumigacion en el Archivo Nacional, verificando los
componentes de los productos a utilizar, lugar y métodos de aplicacion.

- Diagnosticar y tratar los documentos que asi lo requieran, mediante técnicas
especializadas.

- Poner en funcionamiento las normas archivisticas, para la correcta manipulacion del
uso y manejo adecuado de los documentos, por parte de los servidores publicos y
usuarios.

- Velar por el buen funcionamiento y cuidado de los materiales y equipos del
laboratorio.

- Garantizar que las secciones, cuenten con los materiales y suministros necesarios
en el tiempo oportuno, para la realizacion de los trabajos de cada uno.
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- QGarantizar el buen funcionamiento de los equipos ubicados en cada seccion,
contando con mantenimiento preventivo y la restauracion.

- Elaborar un plan de monitoreo constante, con la ayuda de los diferentes

departamentos, para organizar la estabilidad de los sistemas de climatizacion, que
se encientan dentro del Archivo Nacional.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Archivo Nacional.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.

Seccion de Analisis Documental

Objetivo

Garantizar el tratamiento preventivo de las restauraciones en los Fondos
Documentales, para conservar en buen estado los documentos, mediante aplicacion
de métodos y técnicas adecuadas, tomando en cuenta las caracteristicas de cada
Fondo Documental.

Funciones:

- Determinar los métodos bioldgicos y microbioldgicos aplicables a cada documento
del Archivo Nacional.

- Practicar ensayos microbiologicos, para poder determinar las dosis que se deben
aplicar.

- Desinfectar y esterilizar los documentos manteniendo las caracteristicas originales
para su respectivo mantenimiento.

- Coordinar y verificar los componentes de los productos, para las fumigaciones.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.
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Seccion de Restauracion

Objetivo

Garantizar la restauracion de los fondos documentales del Departamento, mediante
la aplicaciéon de métodos y técnicas de preservacion adecuadas a los documentos
tomando en cuenta las caracteristicas especificas de cada uno, para su debida
conservacion, devolviendo la integridad estructural al documento para que siga
cumpliendo su funcion.

Funciones:

- Determinar los métodos que se toman en cuenta para el almacenamiento de la
documentacion.

- Aplicar técnicas archivisticas, para las limpiezas de documentos.
- Preparar los diagnosticos de conservacion de los Fondos Documentales.
- Aplicar pruebas de degradacion.

- Dar tratamiento a los documentos que asi lo requieran mediante técnicas
especializadas.

- Poner en funcionamiento las normas para la correcta manipulacién del uso y manejo
adecuado de los documentos, que deben tener los funcionarios y usuarios.

- Rendir informe de trabajos mensuales al Director(a) del Archivo Nacional.

- Preservar y mantener las caracteristicas y originalidad de las encuadernaciones
procurando su presentacion artistica.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.
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Seccion de Encuadernacion de los Fondos Documentales

Objetivo

Garantizar que las encuadernaciones, se hagan de acuerdo a la especificacion
técnica del material para preservar las caracteristicas originales y su presentacion
estética, de acuerdo a la normatividad en materia de archivistica.

Funciones:

- Preservar y mantener las caracteristicas y originalidad de las encuadernaciones,
procurando su presentacion artistica.

- Definir los procedimientos y metodologia relativos de encuadernacion, de acuerdo a
sus caracteristicas.

- Poner en practica a los procedimientos de encuadernacion, de acuerdo a sus
caracteristicas.

- Mantener las caracteristicas y la originalidad de las encuadernaciones.

- Confeccionar encuadernaciones de las portadas de los documentos de fondos
documentales, en papel libre, para la conservacion de los fondos documentales.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponde o
se le asigne.

Departamento de Biblioteca y Consulta

Objetivo

Oftrecer un servicio de consulta de la Coleccion Bibliografica y Hemerografica
existente, con las Normas Bibliograficas, para permitir el acceso rapido y eficiente,
ofreciendo el servicio de consulta a sus usuarios.

Funciones:

- Organizar y clasificar la Coleccion Bibliografica y Hemerografica existente, con las
Normas Bibliograficas, para permitir el acceso rapido y eficiente, de acuerdo al
Formato Marc 21 (Normalizacién Bibliotecoldgica), ofreciendo el servicio de
consulta a sus usuarios.

- Oftrecer el servicio de busqueda de informacidon solicitada por consulta, para
promover el uso y lectura del material en custodia.
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- Atender con prontitud los memoriales y peticiones que soliciten los investigadores,
estudiantes nacionales y extranjeros y publico en general.

- Promover el uso y lectura del material en custodia.
- Identificar la documentacion deteriorada e infectada.

- Utilizar las Normas Bibliotecoldgicas de Clasificacion Decimal, para el facil acceso
y localizacion de la informacion.

- Catalogar la documentacion Bibliotecologicas de acuerdo al software, para evitar la
manipulacion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacion u otras, le corresponde o
se le asigne.

Departamento de Acervos Graficos

Objetivo

Fortalecer el estudio de los acervos graficos (cartografia, fotogréficos,
audiovisuales y microfilm) en Panamd, promoviendo la proteccion, conservacion,
restauracion del acervo graficos en nuestro pais, fomentando la catalogacion y
digitalizacion y archivo para impulsar su acceso, al publico y divulgacion
mediante medios andlogos y digitales.

Funciones:

- Conservar el material grafico para las futuras generaciones estableciendo las normas
minimas de conservacion, valoracion, seleccion y depuracion de fotografias.

- Establecer convenios con organismos publicos y privados con el objetivo de
recuperar la mayor cantidad de Audiovisual (video, audio y cinta) con contenidos de
valorizacion historica.

- Velar por el buen funcionamiento y cuidado de los equipos e insumos del
Departamento.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros le corresponda o
se le asigne.
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Seccion de Cartografia

Objetivo

Promover, mantener y fortalecer el estudio de la Cartografia en Panama, en apoyo a
la legislacion, reglamentacion y politicas sobre la materia. Describir, ordenar y
contar con una descripcion real de los planos de las tierras que reposan en el archivo
nacional, verificando que la informaciéon plasmada sea correcta, basados en la
reglamentacion y politicas sobre la materia.

Funciones:

- Ordenar, clasificar el Archivo Cartografico (planos y mapas).

- Archivar y divulgar informacién y contenidos de interés para investigadores,
estudiantes, profesionales, entidades y publico en general, sobre temas afines a la
Cartografia.

- Participar en eventos académicos o de difusion nacional e internacional y en otras
actividades acordes con los fines de “Razén Cartografica”

- Proporcionar a la seleccion de consulta en forma expedita la documentacién que
requieran los usuarios.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros le corresponda o
se le asigne.
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Seccion de Fotografico

Objetivo

Conservar el material fotografico para las futuras generaciones, estableciendo
normas minimas de conservacion, valoracion, seleccion y depuracion de las
fotografias.

Funciones:

- Divulgar el material fotografico existente en el Archivo Nacional.

- QGarantizar el acceso y control del material fotografico que ingrese al Archivo
Nacional.

- Proporcionar al Departamento de Biblioteca y Consulta.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Audiovisuales

Objetivo

Constituir y administrar el patrimonio audiovisual (videos, audio y cinta) que
ingrese al Archivo Nacional.

Funciones:

- Recuperar, perseverar, restaurar y catalogar la informacion de video.
- Salvaguardar y custodiar el archivo de audiovisual (video, audio y cinta).
- Difundir el material audiovisual, que cuente el Archivo Nacional.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros le corresponda o
se le asigne.
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Seccion de Microfilm

Objetivo

Garantizar a los usuarios la obtencion de la informacién inscrita y velar por el
mantenimiento y buen uso de las fichas y tomos.

Funciones:

- Mantener en custodia las fichas, rollos de fincas de las diferentes provincias,
sociedades y demds datos inscritos que forman parte de las constancias registrales
de la institucion.

- Mantener en orden los rollos microfilmados en los respectivos archivos para
facilitar la localizacion de los mismos al realizar investigaciones.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Fondos Documentales

Objetivo

Planear, organizar y dirigir los trabajos en los diferentes Departamentos del
Archivo Nacional, seglin las técnicas de Conservacion y Normalizacion Archivista
regente, y dirigir la seleccion, evaluacion, organizacion, clasificacion, descripcion
y conservacion preventiva de toda la documentacion existente, segiin las normas
internacionales para su posterior catalogacion, ofreciendo asi un acceso mas
eficiente y automatizado.

Funciones:

- Coordinar las tareas de organizacion y catalogacion de la documentacion existente
de los diferentes fondos documentales.

- Garantizar que el Departamento cuente con los materiales y suministro necesarios y
a tiempo para la realizacion de su labor.

- Aplicar las normas para la correcta manipulacion, uso y manejo adecuado de los
documentos.
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- Monitorear la preservacion de todo el acervo documental, cuantificar Ia
documentacién deteriorada, para la entrega al Laboratorio de Conservacion para su
proceso.

- Coordinar exposiciones documentales tanto nacional como internacional.

- Supervisar a los estudiantes que realicen practica profesional.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros le corresponda o
se le asigne.
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Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion

Objetivo

Garantizar el control de calidad adecuado de cada proceso aplicado, en
cumplimiento de la normativa legal y técnica que regula el Registro Publico, para la
calificacion, registro y certificacion de los documentos, de acuerdo a las leyes y
normativa registral vigente, para dar publicidad y asegurar los derechos y actos
juridicos establecidos en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Servir de medio de constitucion y transmision del dominio de los bienes inmuebles
y de otros derechos reales constituidos en ellos.

- Dar eficacia y publicidad a los actos y contratos que le imponen gravdmenes o
limitaciones al dominio de los mismos bienes.

- Establecer de modo fehaciente todo lo relativo a la capacidad de las personas
naturales, a la constitucion, transformacion o extincion de personas juridicas, a toda
clase de mandatos generales y a todas las representaciones legales.

- Dar mayores garantias de autenticidad y seguridad a los documentos, titulos o actos
que deben registrarse.

- Inscribir los titulos que consten de escritura publica, de sentencia o auto
ejecutoriado o de otro documento auténtico, expresamente determinado por la ley
para este efecto.

- Brindar atencion a los usuarios de forma oportuna y con inmediatez a las consultas
sobre tramites y procesos registrales. Asi como mantener comunicacién permanente
con la Oficina de Asesoria Legal, para efectos de coordinacion de las consultas
juridicas registrales que se presentan por parte de los usuarios.

- Ejercer y velar porque se aplique un control de calidad de cada proceso, sean estas
correcciones a las inscripciones practicadas con errores u omisiones para garantizar
el cumplimiento oportuno y adecuado de la metodologia y de los procedimientos
especificos definidos en las guias de calificacion.

- Actualizar el contenido de las Guias de Calificacion, Registro y Certificacion.

- Establecer mecanismos de coordinacion con las Oficinas Provinciales, para el
procesamiento de la informacion, a fin de verificar los criterios y procedimientos
utilizados.
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- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

- Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacion u otra le corresponda o
se le asigne.

Sub-Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion

Objetivo

Brindar apoyo asistiendo y reemplazando, en las ausencias temporales y
permanentes del Director (a) de Calificacion, Registro y Certificacion, en la
ejecucion permanente del control y supervision del funcionamiento de las unidades
operativas encargados de la calificacion, inscripcion de titulos y emision de
certificaciones de los documentos que se presentan o constan inscritos en el
Registro Publico, para el procesamiento adecuado de todas las operaciones que alli
se practican.

Funciones:

- Ejercer las funciones que le asigne el Director (a) de Calificacion, Registro y
Certificacion.

- Reemplazar al Director (a) de Calificacion, Registro y Certificacion, en sus
ausencias temporales o permanentes.

- Asistir al Director(a) de Calificacion, Registro y Certificacion en la ejecucion de las
decisiones que emanan de la Direccion General.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

- Ejecutar todas las demés funciones que por Ley le correspondan o se le asignen,
para asegurar el cumplimiento de las leyes y politicas nacionales.
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Departamento de Personas Juridicas v Naturales

Objetivo

Calificar, inscribir y dar a conocer los actos y contratos relacionados con la
existencia, vigencia y representacion de diferentes clases de personas juridicas, sean
estas sociedades mercantiles, fundaciones de interés privado, sociedades civiles,
organizaciones no gubernamentales (ONG), asi como ciertos actos y afectaciones
relativos a personas naturales o fisicas con el fin de dar seguridad juridica y
publicidad a terceros de los actos que estos realizan, de acuerdo a la normatividad
registral vigente, para dar publicidad y asegurar los derechos y actos juridicos
establecidos en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Inscribir las sentencias, los autos ejecutoriados y los documentos auténticos en
virtud de los cuales resulte modificada la capacidad civil de las personas.

- Calificar e inscribir todos aquellos actos o contratos a los cuales les exige el Codigo
de Comercio, la ley y decretos de formalidad registral.

- Efectuar las consultas que requieran sobre documentos que estdn sujetos a la
calificacion e inscripcion al Departamento de Personas Juridicas y Naturales.

- Procesar las solicitudes de sellos y copia de documentos inscritos.

- Investigar por solicitud de Nota Marginal de Advertencia, para someter a
consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

- Someter a consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion,
los planes y proyectos del Departamento.

- Coordinar, revisar y dar seguimiento peridodicamente a la labor de los
coordinadores y colaboradores a su cargo.

- Presentar a consideracioén de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion
de las actualizaciones de la guia registral, en lo inherente a su competencia.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Seccion de Personas Juridicas Mercantiles

Objetivo

Investigar, calificar, capturar los datos e inscripcion relativa a la reserva de
nombres de sociedades, constitucion de sociedades, actas de sociedades, reformas
al pacto social de sociedades, modificaciones, otorgamiento y revocatoria de
poderes de sociedades, re-domicilio de la sociedad. Transferir de la sede social de
la sociedad fusion, escision, disolucion o extincion y reactivacion de las
sociedades, todo lo relativo a personas juridicas, quiebra y mercantiles de acuerdo a
las leyes, reglamentos y resoluciones expedidas en la Reptblica de Panama,
respecto a Sociedades Anoénimas, Sociedades Colectivas, Sociedades de
Responsabilidad Limitada, Sociedades Comanditas, Sociedades SAT, Sociedades
Microempresa de Responsabilidad Limitada, Sociedades Extranjeras, Mandatos
Mercantiles de sociedades extranjeras no inscritas en Panama, Prenda General de
Activos y asi como las Fundaciones de Interés Privado. Se exceptuan las
personerias juridicas, las Sociedades Civiles y las Sociedades Comunes; para dar
publicidad y asegurar los derechos y actos juridicos establecidos en el Codigo Civil
y normas registrales.

Funciones:

- Inscribir todos aquellos actos o contratos a los cuales les exige el Codigo de
Comercio.

- Hacer proyectos de autos relacionados con personas juridicas, inherentes a la
Seccion.

- Cancelar inscripciones segun lo ordena la Ley, de acuerdo con los casos sefialados
en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Efectuar la inscripcién de los poderes generales y especiales, siempre que se
otorgue una facultad para celebrar alglin acto o contrato sujeto a registro.

- Inscribir las quiebras o concurso de acreedores de personas juridicas mercantiles.

- Inscribir los Estados Financieros de personas juridicas mercantiles.

- Inscribir medidas de suspension de personas juridicas mercantiles ordenadas
judicialmente y los documentos publicos y auténticos en que se constituya una

persona juridica o se le de representacion.

- Calificar e inscribir los poderes generales para pleitos de personas juridicas
mercantiles.
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- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Personas Juridicas No Mercantiles

Objetivo

Inscribir toda constitucion, modificacion o disolucion que se realice en una
Asociacion, Sociedad Civil de Profesionales, o Personas Juridicas sin fines de lucro,
(ONG), asi como modificar estatutos, los cambios de Junta Directiva, Sindicos y
otorgamiento de poderes, para dar publicidad y asegurar el acto juridico establecido
en el Cddigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Efectuar consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos a la
calificacion e inscripcion al Departamento de Personas Juridicas No Mercantiles.

- Hacer proyectos de autos relacionados con personas juridicas, inherentes a la
Seccion.

- Cancelar e investigar inscripciones segun lo ordena la Ley, de acuerdo con los
casos sefalados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Efectuar la inscripcion de los poderes generales y especiales siempre que se
otorgue una facultad para celebrar alglin acto o contrato sujeto a registro.

- Confeccionar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento de Personas y Mercantil.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Personas Juridicas No Mercantiles.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Seccion de Personas Naturales

Objetivo

Investigar, calificar, capturar los datos de la inscripcion de los documentos
relacionados a actos y afectaciones relativas a personas fisicas o naturales que
requieran tal formalidad de acuerdo a la ley, como lo son el otorgamiento y
revocatoria de poderes, generales, especiales, poderes generales para pleitos,
quiebra. Interdiccion civil, y capitulaciones matrimoniales, para dar publicidad y
asegurar el acto juridico establecido en el Cddigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Calificar e inscribir las sentencias, los autos ejecutoriados y los documentos
auténticos en virtud de los cuales resulte modificada la capacidad civil de las
personas con relacion a la libre administracion de sus bienes.

- Calificar e inscribir la sentencia en que se declare la presuncion de muerte por
desaparecimiento y quiénes son los herederos puestos en posesion provisional o
definitiva de los bienes.

- Calificar e inscribir la sentencia en que se declare la insolvencia o quiebra e
inscribir los poderes generales para pleitos.

- Inscribir el documento auténtico en que conste que se ha discernido el cargo al
albacea nombrado por el testador, por el juez o por los herederos; auto por el cual se
discierna una guarda.

- Calificar e inscribir los poderes especiales presentados para su registro siempre que
confieran facultad para celebrar algiin acto o contrato sujeto a la formalidad, a no

ser que se inserte el poder especial en la escritura que otorgue el mandatario;

- Calificar e inscribir las capitulaciones matrimoniales, cuando en ellas se haga
mencion de bienes raices.

- Consultar lo que se requiera sobre documentos que estan sujetos a la calificacion e
inscripcion al Departamento de Personas Juridicas.

- Preparar proyectos de autos relacionados con personas juridicas, inherentes a la
Seccion.

- Cancelar inscripciones segin lo ordena la Ley, de acuerdo con los casos sefialados
en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Iniciar, investigar por solicitud de Nota Marginal de Advertencia.
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- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Bienes Inmuebles

Objetivo
Efectuar la investigacion, calificacion, captura de datos e inscripcion documentos
publicos o privados por virtud de los cuales se transmita, adquiera o modifique la
propiedad sobre bienes inmuebles, con el fin de dar seguridad juridica y publicidad
a terceros.

Funciones:

- Calificar e inscribir los titulos de dominio sobre inmuebles.

- Calificar e inscribir los titulos en que se constituyan, modifiquen o extingan
derechos de usufructo, uso, habitacion, servidumbre, hipoteca y anticresis.

- Calificar e inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de inmuebles;
- Calificar e inscribir los titulos en que se constituya, modifiquen o extinga algun
derecho de hipoteca u otro gravamen, asi como cualquier de limitacion de dominio,

sobre inmuebles.

- Calificar e inscribir las construcciones, mejoras, demoliciones y modificaciones
sobre bienes inmuebles.

- Calificar e inscribir Resoluciones Judiciales que ordenen un titulo constitutivo de
dominio, por la edificacion de mejoras en terreno ajeno.

- Consultar lo que se requiera, sobre documentos que estan sujetos a la calificacion e
inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles.

- Hacer proyectos de autos relacionados documentos defectuosos de bienes
inmuebles, inherentes a la Seccion.

- Actualizar, corregir las inscripciones relacionadas con fincas.

- Investigar por solicitud de Nota Marginal de Advertencia, para someter a
consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.
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Preparar informes a la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

Revisar periddicamente la labor y productividad de los jefes de seccion y de los
colaboradores a su cargo.

Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento de Bienes Inmuebles.

Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Registro Inmobiliario vy Concesiones

Objetivo

Calificar e inscribir documentos que ingresan al Registro Publico, sea escritura
publica o resolucion judicial como un auto o sentencia, que inicie con la operacion
de segregacion de un lote de terreno, la reunion de fincas o la constitucion de una
finca, con la verificacion de un plano topografico; para dar publicidad y asegurar los
derechos y actos juridicos establecidos en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

Calificar e inscribir los titulos que versen sobre segregacion, lotificacion, division o
reunion de fincas de propiedad.

Calificar e inscribir los documentos relacionados a declaracién y demolicion de
mejoras.

Calificar e inscribir la inspeccion ocular.
Calificar e inscribir la rectificacion de medidas y linderos.
Calificar e inscribir las concesiones administrativas que asi lo requieran.

Garantizar las consultas que se requieran sobre documentos, que estan sujetos a la
calificacion e inscripcion del Departamento de Bienes Inmuebles.

Actualizar las correcciones de inscripciones relacionadas con fincas.

Confeccionar proyectos de autos por documentos defectuosos, relacionados con
bienes inmuebles, inherentes a la seccion.

Inscribir la adjudicacion de terrenos baldios nacionales y servidumbres.
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Calificar e inscribir Resoluciones Judiciales, que ordenen un titulo constitutivo de
dominio por la edificacion de mejoras en terreno ajeno.

Cancelar inscripciones segun la ordena la ley, de acuerdo a los casos sefalados en
el Codigo Civil, por documentos publicos.

Confeccionar los informes, correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Inmuebles.

Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Traspasos y Derechos Reales

Objetivo

Investigacion, calificar, capturar los datos e inscripcion de todos aquellos actos
relativos al traspaso de fincas de propiedad de acuerdo a las leyes, reglamentos y
resoluciones expedidas en la Republica de Panamad, siempre que el titulo constituya,
modifique o extinga derechos reales sobre inmuebles de fincas constituidas, para dar
publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el Coédigo Civil y normas
registrales.

Funciones:

Calificar e inscribir los titulos que versen inicien con operaciones de traspasos,
ventas, donaciones, juicios de sucesion, dacién en pago, remates judiciales,
incorporacion de fincas con la verificacion de un plano topografico, cambio de
nombre del propietario de las fincas por motivo de fusion, escision, cambios de
cddigos de ubicacion de fincas de acuerdo a las leyes, reglamentos y resoluciones
expedidas en la Republica de Panama4, relacionados con bienes inmuebles.

Inscribir los titulos que constituyan, modifiquen o extingan derechos reales sobre
inmuebles, arrendamientos, actualizaciones y concesiones de inscripcion
relacionadas con fincas.

Inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de inmuebles.

Actualizar y correcciones de inscripciones relacionadas con fincas.
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- Hacer proyectos de autos por documentos defectuosos, relacionados con bienes
inmuebles, inherentes a la Seccion.

- Garantizar las consultas que requieran sobre documentos, que estén sujetos a la
calificacion e inscripcion de la Seccion.

- Registrar la cancelacion de una inscripcidon seguin lo ordena la Ley, de acuerdo con
los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Propiedad Horizontal

Objetivo

Calificar, e inscribir todos los documentos en los cuales se incorpore el Régimen de
Propiedad Horizontal, las fincas o cualquier otra operaciéon de segregacion de
unidades departamentales, modificacion, transmision, cancelacion de las mismas,
asi como la eleccion de las Juntas Directivas, en las fincas madres que se incorporan
al Régimen de Propiedad Horizontal y de los certificados, los paz y salvos que
estos expiden en el ejercicio de sus funciones, para dar publicidad y asegurar el
acto juridico establecido en el Cdédigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Calificar e inscribir los titulos que versen inicien con operaciones de traspasos de
unidades departamentales, ventas, donaciones, juicios de sucesion, cambio de
nombre del propietario de las fincas por motivo de fusion, escision, cambios de
cddigos de ubicacion de fincas de acuerdo a las leyes, reglamentos y resoluciones
expedidas en la Republica de Panama, relacionados con bienes inmuebles
incorporados al régimen de Propiedad Horizontal.

- Calificar e inscribir los titulos que constituyan, modifiquen o extingan derechos
reales sobre inmuebles relacionados a Propiedad Horizontal.

- Calificar e inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de bienes inmuebles
sujetos al régimen de Propiedad Horizontal.

- Consultar sobre documentos que estén sujetos a la calificacion e inscripcion de la
Seccion.
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- Actualizar las correcciones de inscripciones relacionadas con fincas sujetas al
Régimen de Propiedad Horizontal.

- Hacer proyectos de autos por documentos defectuosos relacionados con bienes
inmuebles, inherentes a la Seccion.

- Cancelar de una inscripcion segin lo ordena la Ley, de acuerdo con los casos
senalados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Confeccionar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia, al Departamento Bienes Inmuebles.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Hipotecas y Anticresis

Objetivo

Calificar, capturar los datos e inscribir aquellos actos relativos a documentos
siempre que los mismos inicien con operaciones de contratos de hipotecas y
contratos de anticresis sobre inmuebles aunque tengan de manera subsiguiente
otras operaciones sobre bienes inmuebles como ventas, donaciones, segregaciones,
declaracion de mejoras, demoliciones, de acuerdo a las leyes, reglamentos y
resoluciones expedidas en la Republica de Panama4, para dar publicidad y asegurar
el acto juridico establecido en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:
- Calificar e inscribir las cesiones de créditos hipotecarios y su cancelacion.
- Calificar e inscribir las diligencias de fianzas hipotecarias.
- Calificar e inscribir segregacion de lotes y la reunion o incorporacion de fincas.

- Consultar cuando se requiera, sobre documentos que estén sujetos a la calificacion e
inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles.

- Preparar proyectos de autos relacionados con bienes inmuebles inherentes a la
seccion.
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- Cancelar las inscripciones segun lo ordena la Ley, de acuerdo con los casos
senalados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Fideicomisos

Objetivo

Efectuar, investigar, calificar, capturar datos e inscribir todos aquellos actos
relativos a los contratos de fideicomiso y demés operaciones sobre bienes inmuebles
de acuerdo a las leyes, reglamentos y resoluciones expedidas en la Republica de
Panama, para dar publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el Codigo
Civil y normas registrales.

Funciones:

- Calificar e inscribir documentos en donde se constituya modifique y se cancele
fideicomisos sobre bienes inmuebles, aunque contengan operaciones adicionales de
traspasos, ventas, donaciones segregaciones, reuniones, incorporaciones de fincas o
bienes inmuebles, asi como las cesiones de créditos hipotecarios y su cancelacion.

- Hacer las consultas que se requieran sobre documentos que estén sujetos a la
calificacion e inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles.

- Hacer proyectos de autos por documentos defectuosos relacionados con bienes
inmuebles inherentes a la Seccion.

- Cancelar inscripcion segin lo ordena la Ley, de acuerdo con los casos sefialados en
el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Confeccionar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Inmuebles.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.
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Departamento de Bienes Muebles

Objetivo

Inscribir los documentos donde se constituyan, se modifiquen, se declaren o se
extingan derechos reales sobre bienes muebles inscribibles, especialmente los
referidos a vehiculos automotores, aeronaves, maquinarias, tranvias y otros afines,
para dar publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el Codigo Civil y
normas registrales.

Funciones:

Inscribir, registrar, de titulos de automotores, aeronaves, maquinarias, tranvias y
cualesquiera otros bienes muebles.

- Consultar cuando se requiera, sobre documentos que estén sujetos a la calificacion e
inscripcion al Departamento de Bienes Muebles.

- Confeccionar los informes correspondientes producto de la solicitud de una Nota
Marginal de Advertencia cuando sean requeridas.

- Calificar e inscribir los titulos en que se constituyan, modifiquen o extingan
derechos reales sobre bienes muebles.

- Calificar e inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento financiero de bienes
muebles.

- Calificar e inscribir los titulos en que se constituya, modifique o extinga algun
derecho real u otro gravamen sobre bien mueble.

- Coordinar y revisar periddicamente la productividad y labor de los jefes de seccion
y de los colaboradores a su cargo.

- Presentar a consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion,
las actualizaciones de la guia registral en lo inherente a su competencia.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Seccion de Automotores

Objetivo

Calificar, inscribir y dar publicidad a los documentos donde se constituyan, se
modifiquen, se declaren o se extingan derechos reales sobre bienes muebles
inscribibles, especialmente los referidos a vehiculos automotores, para asegurar los
derechos y actos juridicos establecidos en el Cédigo Civil y normas registrales

Funciones:

Inscribir contratos de bienes muebles sujetos a condicidn resolutoria, contrato de
compraventa de bienes muebles que sean susceptibles de identificarse.

- Inscribir los contratos de compraventa de bienes muebles, por los cuales el
vendedor se reserva el dominio de los mismos.

- Inscribir los contratos de prenda, conforme a lo dispuesto en la Ley, asi como su
extincion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Aeronaves

Objetivo
Calificar, inscribir y registrar de titulos de aeronaves, incluyendo las operaciones de
venta, constitucion y cancelacion de hipotecas y ordenes judiciales, adiciones y
otros, para dar publicidad y asegurar los derechos y actos juridicos establecidos en
el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Efectuar la investigacion, calificacion e inscripcion de los documentos sujetos a
registro de aeronaves.

- Atender las 6rdenes judiciales.

- Coordinar con las instituciones estatales competentes, el registro en esta seccion de
los tramites relacionados a aeronaves.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Efectuar consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos a la
calificacion e inscripcion de la Seccion de Aeronaves.

- Hacer proyectos de Autos relacionados con bienes muebles, inherentes a la seccion.

- Efectuar la cancelacion de una inscripcion seglin lo ordena la Ley, de acuerdo con
los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Confeccionar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Muebles.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Prenda Agraria

Objetivo
Efectuar la inscripcion y registro de prendas sobre semovientes y demds bienes
muebles inscribibles, asi como cualquier otra garantia destinada a la faena agricola,
incluyendo las operaciones de venta, constitucion y cancelacion de prendas,
adiciones y otros, para dar publicidad y asegurar los derechos y actos juridicos
establecidos en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Efectuar la investigacion, calificacion e inscripcion de los documentos relacionados
a bienes muebles destinados a la faena agricola sujetos a registro.

- Inscribir la hipoteca de Cosecha Futura.
- Inscribir la Prenda Agraria, Pecuaria y Otras.

- Consultar cuando se requiera, sobre documentos que estan sujetos a la calificacion e
inscripcion al Departamento de Bienes Muebles.

- Hacer proyectos de Autos por documentos defectuosos relacionados con bienes
muebles, inherentes a la seccion.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Efectuar la cancelacién de una inscripcion segun lo ordena la Ley, de acuerdo con
los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

- Confeccionar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Muebles.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Certificacion

Objetivo

Emitir certificaciones con relacion a la existencia o inexistencia de gravamenes de
bien mueble o inmueble, la existencia o inexistencia de registro de bien mueble,
inmueble, personas juridicas, actos y sobre la existencia o inexistencia de actos de
comercio debidamente registrados y los demas derechos reales y actos susceptibles
de inscripcion, para dar publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el
Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:
- Recibir las solicitudes de certificacion de los usuarios.
- Investigar las constancias registrales
- Expedir las certificaciones que le sean solicitadas, tanto por usuarios particulares
como por entidades oficiales de forma rapida, eficiente y apegada a las constancias
registrales haciendo una relaciéon de los asientos registrales y transcribiéndolos

literalmente.

- Unificar las plantillas de las certificaciones a nivel nacional.
- Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

- Someter a consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion
los planes y proyectos del Departamento.

- Coordinar y Revisar periodicamente la labor de los jefes de seccion y de los
colaboradores a su cargo.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Presentar a consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion
de las actualizaciones de la guia registral en lo inherente a su competencia.

- Dar seguimiento a la productividad de las secciones a su cargo.

- Confeccionar los informes para la actualizacion mensual del centro de estadistica.
- Cualquiera otra que le asigne la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Certificados de Personas Naturales y Juridicas

Objetivo

Emitir certificaciones con relacion a la existencia o inexistencia de registro de actas
y contratos de personas juridicas, mercantiles y no mercantiles, asi como los actos y
afectaciones relativas a personas naturales que requieran tal formalidad de acuerdo a
la Ley, para dar publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el Codigo
Civil y normas registrales.

Funciones:

- Dar tramite a las solicitudes de Certificados de personas juridicas mercantiles y no
mercantiles, actos o contratos relativos a personas naturales, tanto en ventanilla
como en la Pagina Web.

- Investigar las constancias registrales.

- Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

- Dar las salidas correspondientes y pasar los certificados a la ventanilla para la
entrega a los usuarios.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Seccion de Certificados de Bienes Inmuebles

Objetivo
Emitir certificaciones con relacion a la existencia o inexistencia de limitaciones de
dominio, gravamenes de bien inmueble, la existencia o inexistencia de registro de
bien inmueble, y sobre la existencia o inexistencia de actos de comercio
debidamente registrados y los demés derechos reales y actos susceptibles de
inscripcion, para dar publicidad y asegurar los derechos y actos juridicos
establecidos en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Dar tramite a las solicitudes de Certificados de bienes inmuebles, tanto en ventanilla
como en la pagina web.

- Investigar las Constancias Registrales.
- Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

- Dar las salidas correspondientes y pasar los certificados a la ventanilla, para la
entrega a los usuarios.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Certificados de Bienes Muebles

Objetivo

Emitir certificaciones con relacion a la existencia o inexistencia de gravamenes de
bien mueble, la existencia o inexistencia de registro de bien mueble, y sobre la
existencia o inexistencia de actos de comercio debidamente registrados y los demas
derechos reales y actos susceptibles de inscripcion, para dar publicidad y asegurar
el acto juridico establecido en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Dar tramite a las solicitudes de certificados de bienes muebles tanto en ventanilla
como en la pagina web.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Investigar las constancias registrales.

- Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

- Dar las salidas correspondientes y pasar los certificados a la ventanilla para la
entrega a los usuarios.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Certificados de Oficio

Objetivo
Recibir las solicitudes de Certificados remitidos por las autoridades administrativas,
judiciales o funcionarios de instruccién sobre bienes muebles, bienes inmuebles,
personas juridicas, actos o contratos mercantiles, actos de personas naturales
inscribibles, para dar publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el
Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Dar tramite a las solicitudes de Certificados de bienes muebles tanto en ventanilla
como en la Pagina Web.

- Investigar las Constancias Registrales.
- Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

- Confeccionar las notas a las autoridades judiciales, de instruccion y entes
administrativos con funciones judiciales.

- Participar en la elaboraciéon de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Departamento de Diario

Objetivo:
Recepcionar del usuario los documentos para asignarle un numero de entrada que
corresponde al asiento y tomo, correspondiente para su identificacion, para dar
publicidad y asegurar el acto juridico establecido en el Coédigo Civil y normas
registrales.

Funciones:

- Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

- Verificar que el usuario ha cancelado los derechos de calificacion y registro
correspondiente.

- Afectar con el numero de la entrada que corresponde al asiento de presentacion la
inscripcion a que se refiere el documento.

- Digitalizar todos los documentos a los cuales se les haya asignado la entrada que
corresponde al asiento y tomo del Diario.

- Distribuir electronicamente las entradas que corresponden a las entradas que
corresponden a los asientos ingresados para su calificacion e inscripcion.

- Custodiar los documentos inscritos o defectuosos.

- Rendir los informes requeridos a la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion.

- Coordinar y Revisar periodicamente la labor de los jefes de seccion y de los
colaboradores a su cargo.

- Cualquiera otra que le asigne la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Seccion de Ingreso de Documentos

Objetivo
Recibir y digitalizar todos los documentos recibidos en el Registro Publico, para la
calificacion registro y certificacion. Para dar publicidad y asegurar los derechos y
actos juridicos establecidos en el Codigo Civil y normas registrales

Funciones:

- Registrar en el sistema registral el nimero de entrada, que es anotacion del asiento y
tomo correspondiente, incluyendo el dia, hora y afio de presentacién, nombre y
nimero de cédula de quien lo presenta, ademds del nimero de liquidacion de
manera que afecte la inscripcion a que se refiere el documento.

- Verificar todos los documentos presentados en la ventanilla del Diario.

- QGarantizar el control de los documentos que ingresan al archivo de imdagenes
incluyendo los planos topograficos.

- Distribuir electronicamente los documentos a las diferentes secciones.
- Recibir y remitir electronicamente aquellos documentos que requieren calificacion
registro mediante los procedimientos de firma electronica las secciones del area

operativa.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Seccion de Custodia v Entrega de Documentos

Objetivo
Custodiar y entregar los documentos inscritos y defectuosos solicitados por el
usuario hasta que sean retirados por éstos, para dar publicidad y asegurar los
derechos y actos juridicos establecidos en el Codigo Civil y normas registrales.

Funciones:

- Atender al usuario en ventanilla que requiera retirar un documento inscrito o
defectuoso.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Garantizar que el usuario presente su cédula de identidad personal para el retiro de
los documentos.

- Dar salida en el sistema registral de los documentos retirados por los usuarios, ya
sean inscritos o sin inscribir.

- Custodiar y almacenar los documentos sin inscribir que no han sido retirados por el
usuario.

- Participar en la elaboraciéon de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Ordenes Judiciales, Fiscales y Administrativas

Objetivo
Atender, investigar, calificar y registrar las oOrdenes judiciales, las Oordenes
provenientes de funcionarios de instruccion y de autoridades administrativas. Para
dar publicidad y asegurar los derechos y actos juridicos establecidos en el Codigo
Civil y normas registrales.

Funciones:

- Confeccionar los proyectos de Auto por documentos defectuosos y transcribirlos.

- Resolver consultas sobre su competencia.

- Efectuar la cancelacion de una inscripcion segin lo ordenen las autoridades
judiciales de instruccion o entes administrativos.

- Efectuar la investigacion por solicitud de Nota Marginal de Advertencia.

- Coordinar y Revisar periddicamente la labor y productividad de los jefes de seccion
y de los subalternos a su cargo.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Departamento de Tomos, Micropeliculas y Asientos Registrales

Objetivo

Atender las necesidades de los usuarios para la obtencion de la informacion inscrita
y velar por el mantenimiento y buen uso de las fichas y tomos; para dar publicidad y
asegurar los derechos y actos juridicos establecidos en el Codigo Civil y normas
registrales.

Funciones:

- Mantener en custodia las fichas, rollos de fincas de las diferentes provincias,
sociedades y demas datos inscritos que forman parte de las constancias registrales
de la institucion.

- Orientar al usuario (interno y externo) que investiga las inscripciones desde el
formato de los tomos, rollos, fichas y documentos digitalizados.

- Atender a los usuarios que acuden diariamente a solicitar copias autenticadas de los
documentos inscritos y certificar las mismas, ya sea en los, rollos o documentos
digitalizados.

- Mantener en orden los rollos microfilmados en los respectivos archivos para
facilitar la localizacion de los mismos al momento de realizar las investigaciones,

reparar los rollos y las fichas (“jackets”) que se encuentran deteriorados.

- Atender las consultas de los funcionarios y contribuyentes sobre las solicitudes de
finca.

- Custodiar, actualizar y mantener los tomos y las fincas inscritas en los tomos.

- Participar en la elaboraciéon de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
del Departamento.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Direccion de Firma Electronica

Objetivo:

Velar por el correcto desarrollo de la utilizacion y almacenamiento de documentos
electronicos y firmas electronicas, asi como el proceso de registro y la fiscalizacion
de los prestadores de servicios de almacenamiento tecnoldgicos de documentos y de
certificacion de la Republica de Panama.

Funciones:

- Elaborar y recomendar a la Junta Directiva y al director general los reglamentos,
resoluciones y demas documentos técnicos que considere necesarios para el
desarrollo de las materias de su competencia.

- Remitir a la Comision Técnica Independiente las solicitudes de los prestadores de
servicios de certificacion, revisadas de acuerdo con la reglamentacion para tal fin,
dentro de un término de sesenta dias, contados a partir de su presentacion.

- Registrar los prestadores de servicio de certificacion que hayan sido recomendados
por la Comision Técnica Independiente, dentro de un término maximo de treinta
dias, contado a partir de la fecha de recibido la documentacién por parte de la
Comision Técnica Independiente para tal fin, de acuerdo con su reglamentacion. De
no efectuar ningin pronunciamiento dentro del término sefialado, se entendera que
ha emitido criterio formable y debera procederse con el registro Solicitado.

- Auditar o requerirle auditoria a los prestadores de servicio de certificacion.

- Registrar y auditar a los prestadores de servicio de certificacion que asi lo soliciten,
dentro de un término de noventa dias, contado a partir de la presentacion de toda la
documentacion solicitada para tal fin, de acuerdo con su reglamentacion. De no
efectuar ningiin pronunciamiento dentro del término sefialado, se entendera que ha
emitido criterio favorable y deberd procederse con el registro solicitado.

- Velar por el adecuado funcionamiento y la eficiente presentacion de servicios, por
parte de todo prestador de servicios de certificacion, asi como por el cabal
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de la actividad.

- Revocar o suspender el registro de prestadores de servicio de certificacion en los
casos que determine la ley y sus reglamentos.

- Requerir a los prestadores de servicios de certificacion que suministren informacion
relacionada con sus actividades, pero unicamente cuando se refieran a los procesos
que afecten la seguridad e integridad d datos. Esta funcidon no permitira el acceso al
contenido de documentos y mensajes, a las firmas so a los procesos utilizados,
excepto mediante orden Judicial.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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- Ordenar la revocacion o suspension de firmas y certificados electronicos, cuando
prestadores de servicios de certificacion los emitan sin el cumplimiento de las
formalidades legales.

- Ordenes de oficio y mediante resolucion motivada la suspensién de la prestaciéon de
servicios de certificacion electronica, cuando el prestador de servicios realice estos
servicios sin el cumplimiento de los requerimientos técnicos establecidos en la ley y
sus reglamentos.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Direccion de Firma Electronica.

- Ejecutar las demads funciones que por ley, reglamentacion u otros, le corresponda o
se le asigne.

Administraciones Regionales

Objetivo
Ejecutar las funciones administrativas, registrales y archivisticas de la institucion
dentro de cada provincias: Administraciones Regionales de: Bocas del Toro, Coclé,
Colon, Chiriqui, Darién, Herrera, Los Santos, Panama Norte, Panama Oeste y
Veraguas, de acuerdo a la normativa vigente.

Funciones:

- Desempeiiar las funciones administrativas, registrales y archivisticas en cada region.

- Representar a las autoridades nacionales en las diferentes actividades que se
realicen a nivel provincial.

- Coordinar la ejecucion de las actividades de formulacidon, capacitacion y
entrenamiento del personal.

- Garantizar la organizacidon, conservacion y mantenimiento de los archivos
registrales y los archivos de Protocolos Notariales.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Administracion Regional.

- Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacion y otros, les corresponde o
se les asigne.

Aprobado, segin Nota: DIPRENA/DOE/No 7293 del 15 de septiembre de 2015, Departamento de Organizacion del
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Coordinacion Regional

Objetivo

Coordinar y servir de enlace de las funciones administrativas y técnicas de las
Oficinas Regionales, con las diferentes Oficinas del nivel Sede.

Funciones:

- Dar seguimiento y respuesta a las necesidades administrativas, y técnicas que
presenten las Oficinas Provinciales.

- Coordinar y servir de enlace con los administradores provinciales y la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, las acciones de personal e informes de las
diferentes provincias.

- Participar en la elaboracion de la propuesta, del anteproyecto de presupuesto anual
de la Coordinacion Regional.

- Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacion y otros, les corresponde o
se les asigne.
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SECTOR AL QUE PERTENECE LA INSTITUCION:

Administracion Publica

Relaciones Intrasectoriales:

Contraloria General de la Republica de Panama, Ministerio de Economia y Finanzas,
Ministerio de la Presidencia, Tribunal Electoral, Ministerio de Gobierno, Autoridad
Nacional de Tierras (ANATI).

Relaciones Intersectoriales:

Banco Nacional de Panam4, Caja de Ahorros, Ministerio de Desarrollo Agropecuario,
Banco Hipotecario, Ministerio de Comercio e Industrias, Ministerio Publico, Organo
Judicial, Autoridad Maritima de Panama y Superintendencia de Bancos.
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ANEXO No.1

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
CANTIDAD DE FUNCIONARIOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FUNCIONARIOS
Direccién General 5
Sub-Director (a) General 3
Secretaria General 4
Oficina de Asesoria Legal 6
Area de Tramite Legal Administrativo 5
Area de Tramite Legal de Asuntos Registrales 17
Oficina de Relaciones Publicas 7
Oficina de Cooperacion Técnica Internacional 1
Oficina de Planificacién 7
Oficina de Auditoria Interna 2
Oficina Institucional de Recursos Humanos 25

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Proveeduria

Seccion de Almacén

Departamento de Bienes Patrimoniales
Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Servicios Generales

Seccion de Seguridad Institucional

Seccion de Transporte

Seccion de Aseo y Ornato

seccion de Archivo y Correspondencia
Departamento de Ingenieria y Mantenimiento
Seccion de Ingenieria

Seccion de Mantenimiento

Direccion Nacional de Tecnologia

Departamento de Sistemas de Informacion
Departamento de Infraestructura y Comunicaciones
Departamento de Soporte Técnico

Departamento de Monitoreo y Seguridad de Sistemas
Subtotal 209
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UNIDAD ADMINISTRATIVA FUNCIONARIOS
Viene 209
Direccion de Archivos Nacionales 10
Sub-Direccion de Archivos Nacionales 1
Departamento de Descripcion y Digitalizacion de 7
Fondos Documentales
Departamento de Laboratorio de Conservacion 9
Departamento de Biblioteca y Consulta 3
Departamento de Acervos Graficos Por nombrar
Departamento Fondos Documentales Por nombrar
Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion 5
Sub-Direccion de Calificacion, Registro y 1
Certificacion
Departamento de Personas Juridicas y Naturales 33
Departamento de Bienes Inmuebles 71
Departamento de Bienes Muebles 9
Departamento de Certificacién 50
Departamento de Diario 50
Departamento de Ordenes Judiciales, Fiscales y 20
Administrativa
Departamento de Tomos Micropeliculas y Asientos 8
Registrales
Direccion de Firma Electrénica 9
Administraciones Regionales Por nombrar
Coordinacion Regional 209
TOTAL 704
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