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REPUBLICA DE PANAMA

RESOLUCION N° 181-2010
(De 22 de Diciembre de 2010)

Por medio de la cual se subroga en su totalidad la Resolucién de Junta
Directiva No. 99-2 del 9 de marzo de 1999 y la Resolucién de Junta Directiva
No.93 de 25 de septiembre de 2007 que la maodifica, y se aprueba {a nueva
Estructura Orgénica y Funcional del Registro Pablico de Panama.

La Junta Directiva del Registro Pdblico de Panama
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que es atribucién de la Junta Directiva, de conformidad con el articulo 7, numeral
1, de la Ley 3 Organica de la Institucién “Establecer las politicas generales para la
administracion del Registro Publico de Panama”.

Que asi mismo, el numeral 6 de este Gitimo articulo de la citada Ley, contempla
como funcion de la Junta Directiva “Aprobar el régimen organizacional, funcional,
de personal y disciplinario intemo de la entidad”.

Que en orden a lo que se acaha de expresar, la Junta Directiva y el Despacho
Superior de la Institucion consideran conveniente una nueva estructuracién del
organigrama de la institucion.

Que de acuerdo a lo establecido en el numera! 1 del articulo 11 de la Ley 3 de
1999, contempla como funcién del Director General *Planificar, dirigir, coordinar y
controlar la organizacién administrativa y funcional del Registro Publico”.

Que conforme a lo establecido en el numeral 3 del articulo 7 de la Ley 3 de 1999,
faculta a la Junta Directiva del Registro Publico para crear departamentos,
secciones y demas unidades administrativas y técnicas que sean necesarias para
su funcionamiento, asi como para aprobar el organigrama, el reglamento interno y
las disposiciones relacionadas a su organizacion y funcionamiento.

Que esta Administracion y la Junta Directiva consideran que la resolucion No.98-2
de 9 de marzo de 1999, dictada por la Junta Directiva desarrollando la Ley 3 de
1999, creé una estructura funcional que ha llenado su cometido desde 1999 hasta
el 2010, siendo necesario reestructurar la misma para que funcione un Registro
Publico cénsono con los cambios ocurridos en Panama desde 1999 a la fecha.

Que estos cambios haran al Registro Publico de Panama mucho mas eficiente y
con mejores resultados a las exigencias de los usuarios de Panama y el mundo.

Que se han reorganizado varias areas de la estructura organizacional tales como
Panama 1 y Panama 2, Hipotecas, personas, etc., adecuandose a ta Direccién
Nacional de Calificacion, Registro y Certificacion (DINCRECE) que fue creada
mediante Resolucion de Junta Directiva No. 166 de 9 de junio de 2010.

Que mediante resolucién de Junta Directiva No.166 de 9 de junio de 2010 se cred
la DIRECCION NACIONAL DE FIRMA ELECTRONICA Y DIGITAL, para que
fuese incorporada al organigrama del Registro Publico de Panama, y con
funciones necesarias para que a través de los servicios de almacenamiento
tecnolégico de documentos certifique las firmas electrénicas y asegure la
proteccion de los usuarios de la fima digital, mediante convenios
interinstitucionales.
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de noviembre de 2010, que viene a reforzar la materia registral con la finalidad
brindar la formacion académica adecuada a todos los funcionarios del Registro
Publico de Panama y de otras dependencias del Estado en materias relacionadas
con la funcion Registral dentro de la Reptiblica de Panama y en el extranjero de
ser necesario.

Que también se ha creado mediante la resolucién de Junta Directiva No.179 de 17
de noviembre de 2010 el CENTRO DE DOCUMENTACION REGISTRAL, adscrito
al Nivel Técnico del organigrama del Registro Publico de Panama, con la finalidad
que sea usada por los funcionarios de esta Institucién, los notarios publicos,
abogados y demas usuarios interesados, para realizar consultas y obtener la
informacion que necesiten, en lo referente a normas juridicas, jurisprudencia, y
doctrina de toda materia relacionada con fa funcién registral de la Institucion, y con
el Registro Pblico en general.

Que en esta resolucién de Junta Directiva se ha integrado a la estructura
administrativa del Registro Plblico de Panama el ARCHIVO NACIONAL el cual
fue adscrito a la Institucién mediante el Decreto Ley 3 de 8 de Julio de 1999, con
la finalidad de que funcione en arménica colaboracion como una Direccion
Nacional mas del Registro Publico, y asl, ser, integrada al plan quinquenal de esta
administracion y se coloque a esta entidad en un sitial digno de ser la garante de
los documentos histéricos de la nacionalidad panamerfia y de todo documento que
repose en sus dependencias.

Que dentro de los planes de estructuracién, renovacién y desarrollo de ARCHIVO
NACIONAL se ha esbozado dotar a esa dependencia de esta Institucién, de un
laboratorio de Conservacién y Microbiologia especializado para el tratamiento de
ios documentos archivados bajo su responsabilidad, y sobre todo los documentos
histéricos sobre la nacionalidad panamefia.

Que se ha creado mediante resolucion de Junta Directiva No.177 de 17 de
noviembre de 2010, el CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL Y FAMILIAR,
como una dependencia de bienestar del servidor ptblico en el Registro Publico de
Panamad, para brindar el servicio de guarderia y centro infantil de educacion para
los hijos y familiares de los servidores quienes podran dejar a sus hijos hasta la
edad escolar y recibir atencibn médica, dietética, y recreacién necesarias. De
manera que mediante la presente resolucién se ha organizado y desarrollado las
funciones de esta Institucion de bienestar del funcionario del Registro Publico.

Que se ha reorganizado la Direccién de Asesoria Legal creandose la Secretaria
Judicial Registral, departamentos de asuntos administrativos, judiciales, y de
atencion a consultas de asunios registrales que dinamizaran esta unidad de
manera que redundara en beneficios al usuario porque se les agilizaran sus
peticiones y reclamos.

Que en consecuencia es también necesario que la Junta Directiva autorice al
Director General a crear y desarrollar esta nueva estructura administrativa con el
recurso humano que considere necesario para el buen funcionamiento de la
Institucion.

Por lo que se,

RESUELVE

ARTICULO 1: Aprobar la nueva Estructura Organica y Funcional del Registro
Publico de Panama que reemplaza al creado mediante Resolucidn de Junta
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frectiva 99-2 de 1999, y la modificaci6n a la misma hecha por la resolucion 93 de
25 de septiembre de 2007, conforme a lo dispuesto en esta Resolucion.

ARTICULO 2: Aprobar el Organigrama del Registro Publico de Panama, cuyo
modelo se adjunta al anexo | de 1a presente Resolucion.

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 3: OBJETIVO

3.1 Ei Registro Publico tiene bajo su competenciay a solicitud de parte, o sea a
ruego, el registro de la constitucién, modificacion y extincion de derechos sobre
bienes inmuebles, bienes muebles, sociedades mercantiles y civiles, asociaciones
civiles, poderes generales y especiales, tanto de personas fisicas como naturales,
valiéndose para ello de las técnicas de digitalizacion de imagenes y cualquiera
otra tecnologia moderna.

3.2 Servir de medio de constitucién y transmision del dominio de los bienes
inmuebles y de otros derechos reales constituidos en elios.

3.3 Dar a conocer actos y contratos que le imponen gravamenes o limitaciones al
dominio de los mismos bienes; establecer todo lo relativo a la capacidad de las
personas naturales, a la constitucion, transformacion y extincibn de personas
juridicas, a toda clase de mandatos generales y especiales;

3.4 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 demés funciones establecidas de acuerdo con las
disposiciones legales y el Reglamento del Registro Publico

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

3.6 Establecer de modo fehaciente todo lo relativo a la capacidad de las personas
naturales, a la constitucién, transformacion o extincién de personas juridicas, a
toda clase de mandatos generales y especiales.

3.7 Otorgar garantias de autenticidad y seguridad a los documentos, titulos o
actos que deben registrarse.

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

ARTICULO 4.- Son garantias del Registro Pablico:
4.1 La autonomia en el ejercicio de sus funciones registrales.

4.2 La intangibilidad del contenido de los asientos registrales, salvo titulo
modificatorio posterior o sentencia judicial firme.

4.3 La seguridad juridica do los derechos de quienes se amparan en lafe
registral.

ARTICULO 5.- El Registro Publico tiene domicilio y sede en la ciudad de Panama.
Puede establecer oficinas descentralizadas en el territorio nacional o en el
extranjero con arreglo a lo previsto en la Ley que lo crea.

ARTICULO 6.- El Registro Pablico usard un Sello Oficial con el Escudo de
Armas de la Republica y la inscripcion: "Registro Plblico de Panama”.
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ARTICULO 7.- MISION Y VISION

7.1 MISION. Actualizamos, recopilamos, integramos y garantizamos
autenticidad de los documentos, titulos o actos que deben registrarse para ofrecer
seguridad juridica de la propiedad privada a los usuarios, ademas, resguardamos
y recobramos la valiosa documentacion histérica del pais, manteniendo un sistema
registral tecnologico, eficiente, eficaz e innovador.

7.2. VISION. Ser la Institucién rectora del registro Unico de propiedades en
Panama, y archivo de documentos historicos, en beneficio de los usuarios
nacionales y extranjeros

ARTICULO 8.- FUNCIONES GENERALES

8.1 Inscribir documentos sujetos a registro y expedicion de certificados de los
actos inscritos.

8.2 Proveer la informacion de disponibilidad de indices de sociedad, bienes
muebles, aeronaves, propiedad horizontal y fundaciones de interés privado.

8.3 Calificar, registrar y certificar las propiedades

8.4 Efectuar tramites registrales a través de las Sedes Regionales de la Institucion
en el territorio nacional.

8.5 L as demas funciones establecidas de acuerdo con las disposiciones legales y
el Reglamento del Registro Publico de Panama.

ARTICULO 9: ORGANIZACION
El Registro Publico de Panama para cumplir sus objetivos y funciones esta
integrado por las siguientes unidades administrativas:
9.1 Nivel Politico Directivo
9.1.1 Junta Directiva
9.1.2 Direccion General.
9.1.3 Sub-Direccién General
9.2 Nivel Coordinador

- 9.2.1 Secrotaria General
9.2.2 Sub Secretaria General

8.2.2.1 Departamento de Correspondencia

9.2.2.1.1 Seccion de Valija
9.2.2.1.2 Seccién de Mensajeria Intema

9.2.2.2 Departamento de Atencidn al Usuario
9.3 Nivel Asesor
9.3.1 Direccién de Asesoria Legal
9.3.1.1 Departamento de Asuntos Administrativos
9.3.1.2 Departamento de Asuntos Judiciales

9.3.1.3 Secretaria Judicial Registral
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9.3.1.4 Departamento de Consulta Registral Interna
9.3.1.4.1 Seccitn de Notas

9.3.1.5 Departamento de Atencién a Consultas Registrales a los
usuarios

9.3.2 Oficina de Relaciones Publicas

9.3.2.1 Seccion de Informacion y Relaciones Publicas
9.3.2.2 Seccion de Protocolo y Ceremonial
9.3.2.3 Seccién de Diagramacion y Publicidad

9.3.3 Asesoria Técnica

9.3.4 Oficina de Cooperacién y Asuntos internacionales

9.4 Nivel Fiscallzador
9.4.1 Auditoria Interna
9.5 Nivel Auxiliar do Apoyo

9.5.1 Direccién Administrativa
9.5.1.1 Departamento de Transporte
9.5.1.2 Departamento de Seguridad
9.5.1.3 Departamento ingenieria y Mantenimiento

9.5.2 Direccién de Finanzas
9.5.2.1 Departamento de Liquidaciones y Cobros
9.5.2.2 Departamento de Tesoreria
9.5.2.3 Departamento de Proveeduria y Compras

9.5.2.3.1 Secciéon de Almacén
9.5.2.4 Departamento de Bienes Patrimoniales
9.5.2.5 Departamento de Contabilidad

8.5.3 Oficina Institucional de Recursos Humanos

9.5.3.1 Seccion de Administracién de Recursos Humanos
9.5.3.2 Seccién de Acciones de Personal

9.5.3.3 Seccién de Desarrollo Institucional

8.5.3.4 Secci6n de Planillas

8.5.3.5 Seccidén de Desarrollo del Recurso Humano
8.5.3.6 Centro de Orientacion Infantit y Familiar

9.6 Nivel Técnico
8.6.1 Direccion de Planificacién
9.6.1.1 Departamento de Estadisticas
9.6.1.2 Departamento de Presupuesto
9.6.1.3 Departamento de Planes y Programas
9.6.2 Oficina de Proyoctos

9.6.3 Instituto Nacional de Formacioén Registral
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8.6.4 Centro de Documentacién Registral

8.7 Nivel Operativo

9.7.1 Direccién Nacional de Calificacién, Registro y
Certificacién

9.7.1.1 Subdireccion Nacional de Calificacién, Registro y Certificacién
9.7.1.2 Asistente Administrativo
9.7.1.3 Departamento de Personas

9.7.1.3.1 Seccién de Personas Juridicas Mercantiles
9.7.1.3.2 Seccidn de Personas Juridicas No Mercantiles
9.7.1.3.3 Seccién de Personas Naturales

9.7.1.4 Departamento de Bienes inmuebles

9.7.1.4.1 Seccién de Registro inmobiliario y Concesiones
9.7.1.4.2 Seccion de Traspaso y Derechos Reales
9.7.1.4.3 Seccién de Propiedad Horizontal

9.7.1.4.4 Seccién de Hipotecas y anticresis

9.7.1.4.5 Seccidn de Fideicomisos

8.7.1.4.6 Coordinacion de Bancos

9.7.1.8 Departamento de Bienes Muebles

9.7.1.6.1 Seccién de Automéviles

© 9.7.1.5.2 Seccion de Naves
9.7.1.5.3 Seccién de Aeronaves
8.7.1.5.4 Seccion de Prenda Agraria

9.7.1.6 Departamento de Certificacion

9.7.1.6.1 Seccion de Certificacion de Personas Juridicas
9.7.1.6.2 Seccion de Certificados de Bienes Inmuebles
9.7.1.6.3 Seccitdn de Certificados de Bienes Muebles
9.7.1.6.4 Seccion de Certificados de Oficio

9.7.1.7 Departarmento de Diario
9.7.1.7.1 Seccion de Ingresos de Documentos y Control de
Calidad
9.7.1.7.2 Secciéon de Entrega de Documentos

9.7.1.8 Departamento de Ordenes Judiciales, Fiscales y
Administrativas

9.7.2 Direccién Nacionat de Archivo Nacional
9.7.2.1 Subdireccion Nacional de Archivo Nacional
9.7.2.2 Asistente Administrativo
9.7.2.3 Laboratorio de Restauracion, Conservacion y Preservacion
9.7.2.3.4 Seccién de Microbiologia
9.7.2.3.2 Seccion de Conservacién

9.7.2.3.3 Seccion de Restauracion
9.7.2.3.4 Seccion de Encuadernacion
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9.7.2.4 Departamento de Consultas

9.7.2.4.1 Seccion de Biblioteca
9.7.2.4.2 Seccién de Archivo Central

9.7.2.5 Departamento de Fondos Documentales

9.7.2.5.1 Seccion de Recepcién de Documentos
9.7.2.5.2 Seccidon de Evaluacion de Documentos
9.7.2.5.3 Seccion de Fondos

8.7.2.5.3.1 Area de Fondos Documentales
8.7.2.5.3.2 Area de Fondo Fotografico
9.7.2.5.3.3 Area de Digitalizacién

9.7.2.5.3.4 Area de Micropeliculas
9.7.2.5.3.5 Area de Fondo Cartografico
9.7.2.5.3.6 Area de Fondo Audiovisual
9.7.2.5.3.7 Area de Documentos Electrénicos

9.7.2.5.4 Seccién de Notarias

9.7.2.6 Departamento de Tomos, Micropeliculas y Asientos
Registrales del Registro Publico

9.7.3 Direccién Nacional de Firma Electronica y Digital

9.7.4

9.7.3.1 Subdireccién Naclonal de Firma Electrénica y Digital

9.7.3.2 Asistente Administrativo

9.7.3.3 Departamento de Registro y Certificacion de Firma
9.7.3.3.1 Seccion de Registro de Firmas
9.7.3.3.2 Seccion de Certificacion de Firmas
9.7.3.3.3 Secci6on de Validacion de Firmas

8.7.3.4 Departamento de Infraestructura de Firma Digital (PKI)
9.7.3.4.1 Seccion de Desarrollo de Infraestructura de Firma
Digital (PKI)
9.7.3.4.2 Seccion de Operacion de la Plataforma de Firma
Digital (PKI)

9.7.3.8 Departamento de Verificacion y Seguridad de Firma
9.7.3.5.1 Seccién de Politicas y Procedimientos
9.7.3.5.2 Seccidén de Protocolos de Seguridad

Direccién Nacional de Tecnologia

9.7.4.1 Subdireccién Nacional de Tecnologia

9.7.4.2 Asistente Administrativo

9.7.4.3 Departamento de Auditoria y Seguridad de Sistemas
9.7.4.3.1 Seccion de Monitoreo
9-7.4.3.2 Seccién de Gestion de Seguridad

9.7.4.3.3 Seccion de Asistencia Administrativa
9.7.4.3.4 Seccién de Protocolo de Atencion
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9.7.4.4 Departamento de Soporte Técnico

9.7.4.4.1 Seccién de Regionales y Extension
9.7.4.5 Departamento de Infraestructura y Comunicacion

9.7.4.5.1 Seccion de Redes y Comunicaciones

9.7.4.5.2 Seccion Centro de Datos

9.7.4.5.3 Seccion de Almacenamiento Tecnologico
9.7.4.6 Departamento de Sisternas de Informacion

9.7.4.6.1 Seccion de Andlisis de Sistemas

9.7.4.6.2 Seccién de Desarrollo de Sistemas
9.7.4.6.3 Seccitn de Administracién de Sistemas

9.7.4.7 Centro de Contingencia ({DC)
9.7.5 Coordinacion de Sedes Reglonales

CAPITULO 1i
NIVEL POLITICO DIRECTIVO

SECCION 1.-

ARTICULO 10: JUNTA DIRECTIVA

10.1- Objetivo:
Establecer las politicas generales para la administracién del Registro Publico.

10.2.- Funciones:

10.2.1 Proponer al Organo Ejecutivo Ia reglamentacién para el desarrciio del
presente reglamento Organico y Funcional, y su actualizacion periddica.

10.2.2 Aprobar el organigrama, el reglamento interno y las disposiciones relativas
a la organizaci6n y funcionamiento.

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

10.2.4 Disponer la asignacién de dietas para sus miembros, por ia asistencia a las
sesiones de la Junta Directiva.

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

10.2.6 Conocer de los informes anuales que presente el Director General y los
estados financieros interinos.

10.2.7 Designar las personas autorizadas para firmar cheques de la institucion, el
namero de firmas y la forma como éstos se firmaran.

10.2.8 Autorizar los contratos, convenios, concesiones, actos, transacciones u
otras operaciones que deba efectuar el Registro Publico, cuyo monto individual
tenga una cuantia supetior a trescientos mil balboas (B/. 300,000.00}), con sujecion
a lo establecido en las disposiciones que regulan y reglamentan la contratacion
publica y al Reglamento del Registro Publico.
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10.2.9 Aprobar los términos y condiciones de los depoésitos de plazo fijo que se
constituyan con los excedentes que pudiera tener la entidad, con el fin de obtener
los mejores intereses y rendimientos.

10.2.10 Autorizar el reintegro al presupuesto del Gobierno Central, de cualquier
excedente de fondos.

40.2.11 Aprobar los cargos que integran la planilla de la entidad y adoplar las
escalas de remuneraciones correspondientes, asi como las modificaciones que
proponga el Director General a la pianilla, mediante la creacion o eliminacion de
cargos.

40.2.12 Solicitar al Organo Ejecutivo la remocién del Director General de la
entidad, cuando se presente alguna de las situaciones indicadas en el articuio 10
del presente Reglamento Organico y Funcional.

10.2.13 Ejercer la supervisién en asuntos de caracter técnico y administrative, por
conducto del Director General y del personal técnico correspondiente.

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

SECCION 2.-
ARTICULO 11: DIRECCION GENERAL
11.1 Objetivo:

Administrar eficientemente el Registro Pliblico de Panama, como entidad
autonoma rectora en materia de registro, para asegurar el cumplimiento y
aplicacién de las leyes, los reglamentos y las politicas registrales.

11.2 Funciones:

11.2.1 Planificar, dirigir, coordinar y controlar la organizacién administrativa y
funcional del Registro Pubilico. »

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

11.2.3 Velar por la permanente adecuacion y perfeccionamiento de las estructuras
y procedimientos para lograr una creciente racionalizacién en las funciones y el
mayor rendimiento financiero, cénsono con las actividades que realiza,
manteniendo un nivel 6ptimo de servicios para los usuarios.

41.2.4 Autorizar la publicacién de los procedimientos, instructivos y resoluciones
del Registro Publico, para conocimiento de los usuarios y para una mayor
transparencia.

11.2.6 Establecer, recaudar y fiscalizar las sumas que por concepto 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 ia entidad.

14.2.6 Autorizar, mediante resolucion, las devoluciones de las sumas pagadas por
los usuarios, por diferencias de errores de calculo, o que se produzcan por
cualquier causa.
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41.2.7 Suscribir acuerdos con los bancos establecidos en Panama, resp =
captacion de los ingresos en concepto de tasas y servicios, asi como la
autorizacion de medios electiénicos para el pago por los servicios del Registro
Publico, incluyendo tarjetas de crédito.

11.2.8 Establecer los procedimientos para el tramite y firma electrbnica de
documentos y escrituras, y su inscripcidn. .

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

11.2.10 Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacién, el presupuesto anual
de ingresos y gastos de la entidad, los gastos extraordinarios, las decisiones sobre
la destinacién de excedentes para la constitucidon de depositos de plazo fijo, asi
como las operaciones y las transacciones de la entidad, en eslos dos Gltimos
casos, cuando la cuantia correspondiente asi lo exija.

11.2.11 Proponer a consideracion de la Junta Directiva las modificaciones que se A

requieran a la planilla de personal de la entidad, mediante la creacion o
eliminacion de cargos y el sefialamiento de las remuneraciones correspondientes.

11.2.12 Celebrar contratos, convenios, actos, fransacciones u ofras operaciones,
como vender, enajenar, permutar o traspasar bienes muebles e inmuebles, del
Registro Plblico, cuyo monto individual tenga una cuantfa hasta trescientos mil
balboas (B/. 300,000.00), seglin io establece la Resolucién de Junta Directiva
No0.140 de 1 de octubre de 2009, con sujecién a lo establecido en la Ley y sin
perjuicio de que la Junta Directiva ejerza un control previo o posterior de tales
actos u operaciones, conforme a lo establecido en las disposiciones que regulan y
reglamentan la contratacion publica y en el Reglamento del Registro Publico.

11.2.13 Elaborar el proyecto dei Reglamento del Registro Publico y presentario a
consideracién de la Junta Directiva, que, a su vez lo propondra al Organo
Ejecutivo para su aprobacioén.

11.2.14 Las demas que le asignen la Ley, la Junta Directiva y el reglamento de la
entidad.

ARTICULO 12: suB DIRECC!ON GENERAL
12.1 Objetivo:
Coadyuvar al planeamiento, direccién y coordinacién de los planes, programas y

proyectos registrales que se ejecuten en el territorio nacional y en la
implementacién de las politicas y lineamientos que emanan de la Junta Directiva.

12.2 Funciones:

12.2.1 Ejercera las funciones que le asigne el Director General y el Reglamento
del Registro Pablico.

12.2.2 Le corresponderd, igualmente, reemplazar al Director General en sus
ausencias temporales o permanentes.

12.2.3 Asistir al Director General en la ejecucion de las decisiones que emanan
de la Junta Directiva.

12.2.4 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley le correspondan o se le
asignen, para asegurar el cumplimiento de las leyes y politicas nacionales.
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CAPITULO Il
NIVEL COORDINADOR

SECCION 1.-
ARTICULO 13: SECRETARIA GENERAL

13.1 Objetivo:

Coordinar entre los distintos niveles de la Institucion para la obtencion de
informacion y ejecucién de las actividades de la entidad, supervisando y
canalizando la tramitacidn oportuna de las instrucciones del Despacho Superior,

13.2 Funciones:

43.2.1 Coordinar la tramitacion de los asuntos que se presenten del Despacho
Superior, con las unidades ejecutoras correspondientes.

13.2.2 Mantener y desarrollar las relaciones directas entre los directores
nacionales, jefes de oficinas regionales, funcionarios de nivel directivo y el
despacho del Director General.

13.2.3 Dar seguimiento a las instrucciones impartidas desde el Despacho
Superior e informar sobre el estado y avance de las tareas asignadas.

13.2.4 Canalizar toda la correspondencia institucional, interna como externa, y
seleccionar los asuntos que deban llevarse a conocimiento de los diferentes
despachos.

13.2.5 \Verificar en toda la institucién el cumplimiento oportuno de las
convenciones secretariales utilizadas en el sector pablico, asi como aquellas
especificas impartidas por la Direccién General.

13.2.6 Supervisar y evaluar al personal de las dependencias de correspondencia,
valija, mensajeria, archivo central, atencion al usuario y central telefonica, asi
como cualguier otra que sea adscrita a ese despacho.

13.2.7 Recomendar normas y criterios a seguir en materia de correspondencia
institucional, mecanismos de atencién al usuario, asi como toda la materia
pertinente que pretenda fortalecer y profundizar la eficiencia en las respuestas que
debe brindar la institucion.

43.2.8 Representar al Director General cuando sea requerido por éste, en los
actos o actividades solicitadas por las instancias gubernamentales.

13.2.9 Presentar recomendaciones al Director General sobre asuntos
institucionales.

13.2.10 Facilitar las relaciones de interlocucién interna y externa para la buena
marcha de la institucion.

13.2.11 Confeccionar, con ta colaboracion del nivel directivo y los funcionarios
respectivos, aquellos informes que sean requeridos por el Despacho Superior.

13.2.12 Coordinar las reuniones semanales que se realizan en el nivel directivo y
de jefatura, asi como aquellas reuniones que disponga el Director General para
hacer seguimiento a las politicas y proyectos de la institucion.

13.2.13 Servir de interlocutor institucional con los funcionarios homologos de las
oiras entidades del Estado, organismos nacionales e internacionales, asi como de
las entidades del sector privado que lo requieran, previa autorizacion del Director
General.
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13.2.14 Autenticar y dar f&, con su firma, a los actos y documentos que le sean
requeridos.

13.2.16 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,

le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 14.- SUBSECRETARIA GENERAL
14.1 Objetivo:

Colaborar en el planeamiento y desamollo de los diferentes proyectos que
implemente la Secretaria General.

14.2 Funciouies:

14.2.1 Reemplazar al(la) Secretario(a) General en sus ausencias temporales.
14.2.2 Supervisar al personai adscrito a su servicio.

14.2.3 Planificar y ejecutar trabajos, a través de reuniones e informes.

14.2.4 Firmar y autenticar la documentacion en ausencia del (la) Secretario(a)
General con previa autorizacion.

14.2.5 Ejecutar las funciones asignadas por el (la) Secretario(a) General.

14.28 Recibir los informes narrativos y estadisticos de las diferentes
coordinaciones, para su estudio y recomendaciones pertinentes.

14.2.7 Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto anual de la
Secretaria General.

14.2.8 Las demas que le sean encomendadas.

ARTICULO 15.- DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
15.1 Objetivo:

Recibir y tramitar la correspondencia externa que se reciba, asi como aquellas que
se envia fuera de la institucion.

15.2 Funciones:
15.2.1 Admitir la correspondencia externa que se reciba o remita de la Institucion.

15.2.2 Procesar y asignar la codificacién de la correspondencia institucional para
facilitar su seguimiento, utilizando las herramientas tecnolégicas a su aicance.

15.2.3 Hacer entrega a la Secretaria General de toda la correspondencia recibida
para su posterior distribucion.

15.24 Cumplir y dar seguimiento a las instrucciones impartidas desde la
Secretaria General.

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

15.2.6 Resguardar el material y los equipos asignados bajo su responsabilidad.
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,¥8.2.7 Responder de manera asertiva a las inquietudes que se formulen desde el

- \y‘;c,»ﬁivel directivo, y proponer las modificaciones que sean eficientes para el mejor
,r;:f"' funcionamiento de la tramitacion de la correspondencia externa.

15.2.8 Atender el envic y recibo de documentos, paquetes y/o valijas de las
distintas oficinas, incluyendo a las sedes Regionales, Archivo Nacional para que
sean distribuidas hacia exterior por medio del servicio de correo.

15.2.9 Recibir y tramitar el envio de documentos, valores y similares de manera
oportuna y segura.

15.2.10 Controlar las entregas de los acuses de recibo de la correspondencia
externa.

15.2.11 Recomendar acciones y equipos para agilizar la tramitacion de fa
correspondencia.

15.2.12 Supervisar al personal de las oficinas adscritas a ese departamento, asi
como a los equipos asignados para su funcionamiento.

15.213 Cualquier ofra funcién que se le asigne dentro del ambito de su

competencia.

ARTICULO 16.- SECCION DE VALIJA
16.1 Objetivo:

Garantizar la correcta canalizacion de la documentacion recibida y enviada desde
las distintas sedes de la institucidon, a nivel nacional, incluyendo al Archivo
Nacional.

16.2 Funciones:

16.2.1 Abrir y registrar la documentaciéon recibida y enviada a través del
mecanismo de la valija.

16.2.2 Organizar y coordinar las valijas mediante un cronograma regular para su
recepcidn y revision oportuna.

16.2.3 Dar expedito, correcto y eficiente tramite a las valijas con las unidades
emisoras y las oficinas regionales a nivel nacional, incluyendo al Archivo Nacional.

16.2.4 Mantener los sellos y controles, asi como los libros destinados a las valijas
en estado de funcionamiento, verificacion 6ptima y actualizacién.

18.2.5 Controlar las entregas de los acuses de recibo de las valijas con destino a
las sedes de la institucion, a nivel nacional, incluyendo al Archivo Nacional.

16.2.6 Resguardar el oportuno mantenimiento de las valijas, para evitar su
deterioro y prolongar su vida Oil.

16.2.7 Recomendar la adquisicién de nuevos materiales en caso de requerirse.

16.2.8 Responder de manera asertiva a las inquietudes que se formulen desde el
nivel directivo, y proponer las modificaciones que sean eficientes para el mejor
funcionamiento de la tramitacién de las valijas a nivel nacional, incluyendo al
Archivo Nacional.

16.2.9 Cumplir y dar seguimiento a las instrucciones impartidas desde el
Departamento de Correspondencia, asi como desde la Secretaria General, a quien
finalmente responde.
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16.2.10 Cualquier otra que se ie asigne en el ambito de su competencia.

ARTICULO 17.- SECCION DE MENSAJERIA
17.1 Objetivo:

Asegurar la distribucién entrega, y recepcion eficiente y oportuna de la
documentacién, paquetes y similares de la institucion, incluyendo al Archivo
Nacional.

17.2 Funciones:

17.2.1 Controlar las actividades relacionadas con la correcta distribucion y
entrega de la correspondencia y documentacion interna y externa de la Institucion.

17.2.2 Atender los requerimientos diarios de servicios de las diferentes
dependencias de la institucion en materia de mensajeria.

17.2.3 Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la
distribucion de la correspondencia interna y externa por medio de las herramientas
informaticas de control que dispone.

17.2.4 Dar expedito, correcto y eficiente trdmite a la documentacion,
correspondencia intema y externa, paquetes y similares con las unidades
emisoras y las oficinas regionales a nivel nacional, incluyendo at Archivo Nacional.

17.2.5 Entregar y resguardar la documentacion, correspondencia interna y
externa, paquetes y similares de manera segura.

17.2.6 Hacer entrega y preservar los comprobantes, acuses de recibo y
evidencias del cumplimiento de estas asignaciones efectuadas de manera segura
y oportuna.

17.2.7 Cumplir procedimientos que agilicen la prestacion de los servicios de
mensajeria y fotocopiado de documentos con destino a la Seccion de Archivo
Central de |a Institucion.

47.2.8 Mantener los sellos y controles, asi como los libros destinados a la
mensajerfa en perfecto estado de funcionamiento y actualizacion.

17.2.9 Cumplir y dar seguimiento a las instrucciones impartidas desde el
Departamento de Correspondencia, asi como desde la Secretaria General, a quien
finalmente responde.

47.2.10 Atender con celeridad las inquietudes e instrucciones impartidas, desde el
nive! directiva a través de la Secretaria General.

17.2.11 Cualquier ofra que se le asigne en el &mbito de su competencia.

ARTICULO 18.- DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO
18.1 Objetivo:

Proveer informacion correcta y oportuna al usuario que lo requiera, tanto de
manera telefénica como en persona, sobre los trémites que se realizan en la
institucion, incluyendo el uso de la pagina Web, asi como las sugerencias y
denuncias presentadas a través de cualquier medio.
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18.2 Funciones:

18.2.1 Canalizar de manera eficiente y oportuna los requerimientos de los usuarios
a fin de brindaries satisfaccion y resolver sus inquietudes.

18.2.2 Servir de enlace entre las dependencias de la institucién y los distintos
usuarios procedentes de las diferentes instituciones gubernamentales, organismos
nacionales, entidades internacionales, asl como los usuarios del servicio que
brinda el Registro Piblico de Panama.

18.2.3 Brindar respuesta a las inquietudes y solicitudes recibidas a través de las
distintas dependencias, a saber: central telefénica, recepcion, consultas a traves
de la pagina Web, uso de las herramientas tecnolégicas como cualquier iniciativa
para canalizar denuncias, quejas, sugerencias y reclamos gque se tengan en
retacion a la institucion.

18.2.4 Sugerir procedimientos en materia de servicio al usuario, procurando su
eficiencia y la satisfaccion.

18.2.5 Recomendar la elaboracién de materiales informativos para la divulgacién
de ia informacion institucional, en apoyo en las labores de orientacion y asesoria a
los usuarios.

18.2.6 Brindar las explicaciones y respuestas que los usuarios requieran, ya sea a
traves de la central telefonica, mediante la consulta directa, en recepcién o
procedente de la pagina Web, apoyandose en materiales divuigativos que elabora
la institucién.

18.2.7 Procurar el adecuado mantenimiento de los equipos asignados para la
consulta de los usuarios, en buen estado de funcionamiento y conservacion.

18.2.8 Mantener el espacio fisico donde se encuentren los equipos de
computacion, la central telefonica, asi como cualquier otra herramienta
tecnolégica de la  utilizacion de los usuarios en perfecto estado, siendo
responsable de su mantenimiento diario.

18.2.9 Supervisar el servicio técnico oportuno que pueda brindar la direccion
correspondiente a los equipos de computacion, a la central telefénica, asi como

cualquier otra herramienta tecnolégica que este siendo utilizada en esta
dependencia.

18.2.10 Proporcionar los formularios de solicitudes autorizados por la institucion y
orientar a los usuarios para que comprendan la terminologia registral.

18.2.11 Cumplir y dar sequimiento a las instrucciones impartidas desde la
Secretaria General, a quien responde.

48.2.12 Cualquier otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.
CAPITULO IV
NIVEL ASESOR
SECCION 1.-
ARTICULO 19.- DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
19.1 Objetivo _
Asesorar en materia legal a la Direccion General, a las diferentes Direcciones y a

las Oficinas Regionales de la Institucion, para el cumplimiento de las disposiciones
legales relacionadas con las actividades que desarrolia la Institucién.
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19.2 Funciones

19.2.1 Brindar asesoria al Despacho Superior, a las diferentes Direccio
Oficinas Regionales del Registro Publico de Panama, en lo relativo a los asuntos
legales o disposiciones juridicas que guarden relacion con las actividades que
desarrollan.

19.2.2 Redactar los proyectos de resoluciones, contratos, decretos y oftros
documentos, que se remitan al Despacho Superior para su estudio y opinion,
antes que se praceda at tramite y firma de los mismos.

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

19.2.4 Proporcionar asesoramiento juridico en materia de legislacion registral.

19.2.5 Atender los casos y medios de impugnaciéon presentados al Despacho
Superior.

19.2.6 Revisar y recomendar o sugerir sobre actos de trascendencia institucional
con implicaciones juridicas.

19.2.7 Representar a la Institucién en calidad de Apoderado Legal cuando el
Director General asi lo designe en los litigios en que la Institucion debe intervenir.

19.2.8 Atender las diligencias que soliciten los Fiscales o Tribunales
Jurisdiccionales y otras autoridades civiles o de policia.

19.2.9 Absolver consultas verbales o escritas elevadas por otras entidades del
sector publico o privadas de las distintas unidades de la Institucion, relacionadas
con la gestién del Registro Publico de Panama; igualmente las consultas de los
usuarios de la entidad sobre aspectos legales generales en materia registral.

19.2.10 Recopilar leyes, decretos, resoluciones y demas disposiciones que emite
el Gobierno Nacional que guarden relacién con la mision del Registro Pablico de
Panama. )

19.2.11 Verificar que los originales de la documentacion legal generada en la
Institucion y que es publicada en la gaceta oficial, sean custodiadas y archivadas,
segun los procedimientos que rigen para el sector publico.

198.2.12 Dar respuesta a las solicitudes provenientes de las autoridades de
organismos internacionales, de organizaciones sin fines de lucro, o del cuerpo
diplomatico, relacionadas con la gestion de la institucién en materia legal.

19.2.13 Formular disposiciones legales y normativas para la consideracion y
aprobacion del Director General. '

19.2.14 Elaborar informes mensuales sobre la gestion realizada y el estado de ios
procesos y remitiflos al Despacho Superior.

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

19.3 Organizacidn

Para el desarrollo de sus funciones, la Oficina de Asesoria Legal cuenta con las
siguientes unidades:

. Departamento de Asuntos Administrativos.
. Departamento de Asuntos Judiciales.
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Secretaria Judicial Registral.
Seccién de Notas
Departamento de Consulta Registral interna
. Departamento de Atencién a Consultas Registrales a los Usuarios

ARTICULO 20.- DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

20.1 Objetivo:

Redactar los proyectos de resoluciones, contratos, decretos y otros documentos,
que se remitan a la Oficina de Asesoria Legal para su estudio y opinién, antes que
se proceda al tramite y firma de los mismos por el Despacho Superior.

20.2 Funciones:

20.2.1 Apoyar a las diferentes dependencias de la Institucién a nivel asesor a fin
de que se desarrollen sus funciones con la debida forma legal y funcional.

20.2.2 Revisar los pliegos de cargos para la compra de los insumos, equipos,
materiales y servicios especiales que la institucion requiere para su normal
funcionamiento.

20.2.3 Redactar las resoluciones y contratos que en materia administrativa
requiera la Institucion para cumplir con sus funciones o proyectos.

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

ARTICULO 21.- DEPARTAMENTO ASUNTOS JUDICIALES

21.1 Objetivo:

Asesorar y atender todos los casos en los cuales el Registro Piblico sea
demandante o demandado, ya sea en materia civil, comercial, y penal, asi como
asuntos administrativos y policivos.

21.2 Funciones:

21.2.1 Servir como apoderados sustitutos, cuando el Director General otorgue
poderes especiales al Director de Asesoria Legal para atender las demandas.

24.2.2 Atender los casos y medios de impugnacién presentados al Despacho
Superior. :

24.2.3 Redactar todas las acciones legales relacionadas con la Corte Suprema
de Justicia.

21.2.4 Ejecutar las demas funciones que por ley, reglamentacién u oftras, le
corresponda o se le asigne.
ARTICULO 22.- SECRETARIA JUDICIAL REGISTRAL

22.1 Objetivo:

Tramitar, sustanciar, y firmar junto con el Director General las distintas
resoluciones que resuelvan temas registrales.
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22.2 Funciones:

22.2.1 Organizar y registrar adecuadamente los expedientes en materia registral
que a diario ingresan a la Oficina de Asesoria Legal del Registro Publico de
Panama;

22.2.1 Llevar en debida forma los expedientes entrados a su Seccion, cuidando
que los abogados a quienes le adscriban el expediente los custodien y los
resuelvan en la brevedad posible.

22.2.2 Llevar un control de los expedientes ingresados a su seccidon a fin de dar
la informacién a los usuarios que tengan negocios pendientes en esta Secretaria
Judicial.

22.2.3 Repartir a los abogados destinados a asuntos registrales los distintos
expedientes para su opinién legal registral.

22.2.4 Atender a los usuarios gue consulien en materia registral sobre un
expediente que se encuentre en tramite dentro de este Despacho;

22.2.8 Realizar un inventario de los infolios que se encuentran en dicho
Despacho.

22.2.6 Custodiar y mantener en completo orden el archivo de la Oficina;

22.2.7 Firmar como Secretario Judicial en conjunto con el Director General todos
los autos que confeccionen los abogados sustanciadores de expedientes.

22.2.8 Recibir los expedientes que ingresan a la Secretaria Judicial Registral;

22.2.8 Confeccién de los edictos de notificacion de los diferentes autos dictados
por el Director General en conjunto con el Secretario Judicial Registral;

22.2.10 Fijar y desfijar los edictos de acuerdo con los términos jegales que rigen
la actyacion registral del Registro Plblico

22.2.11 Tener un control de los edictos fijados y desfijados y rendir un informe
semanal .

22.2.12 Resolver los casos registrales que le asigne y exponer por escrito sus
opiniones legales y adherirlas al expediente;

22.2.13 Presentar un informe el primer dia del mes al Director de Asesoria Legal
del estado de todos los expedientes en tramite y los que se han atendido.

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

ARTICULO 23.- SECCION DE NOTAS

23.1 Objetivo:

Recibir y tramitar todas las notas procedentes del Organo Judicial y del Ministerio
Publico, y de las autoridades de policia, a fin de enviarlas a la Secretaria Judicial
Registral para su debida atencion.

23.2 Funciqnes:

23.2.1 Tramitar las notas recibidas asignando el nimero de asiento vy
almacenarlas en la base de datos respectiva a fin de que entre en el sistema
digital de la Institucion.
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23.2.2 Velar por el buen funcionamiento administrativo y operacional de la
Seccion.

23.2.3 Ejecutar tas demas funciones que por ley, reglamentacién u otras, le
corresponda o se le asigne.

ARTICULO 24.- DEPARTAMENTO DE CONSULTA REGISTRAL INTERNA

24.1 Objetivo:

Absolver a la Direccidn Nacional de Calificacion, Registro y Certificacion
(DINCRECE) las consultas que surjan sobre las calificaciones que se hagan a los
documentos presentados a esa Direccion Nacional, y otros temas legales,

24.2 Funciones:
24.21 La atencién primaria a los funcionarios de a la Direccién Nacional de
Calificacion, Registro y Certificacion (DINCRECE) sobre los reclamos e

interrogantes relacionados con asuntos registrales y otros temas juridicos que
tengan que ver con sus funciones. .

24.2.2 Las demas que le sean encomendadas por la Oficina de Asesoria Legal.

ARTICULO 25.- DEPARTAMENTO DE ATENCION A CONSULTAS
REGISTRALES A LOS USUARIOS

25.1 Objetivo:
Absolver a los usuarios todas las consultas y reclamos que surjan sobre las
calificaciones que se hagan a los documentos presentados a la Direccion Nacional

de Calificacion, Registro y Certificacion (DINCRECE), y otros temas legales en
primera instancia.

25.2 Funciones:

25.2.1 La atencion primaria al usuario del Registro Publico sobre los reclamos e
interrogantes relacionados con asuntos registrales y otros temas juridicos que
tengan que ver con la institucion.

25.2.2 Las demas que le sean encomendadas por la Oficina de Asesorla Legal.

SECCION 2.-
ARTICULO 26.- OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
26.1 Objetivo
Desarrollar y coordinar las politicas institucionales de divuigacion, informacion,
relaciones publicas y comunicacién que se generen al interior y exterior de la

Institucion para impulsar su imagen y fortalecer el logro de los objetivos
institucionales y sectoriales.

26.2 Funciones

26.2.1 Formular e implementar programas de comunicacién que respondan a las
politicas de gestion institucional e integren la divuigacion de los diferentes
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programas y proyectos de la entidad, que convergen en la imagen plblica del
Registro Pablico de Panama a todos los niveles nacional e intemacional

26.2.2 Disefiar programas de comunicacion destinados a Informar, divulgar y
promocionar las principales actividades generadas por todas y cada una de las
Direcciones Nacionales y Sedes Regionales, en atencion a las politicas y
estrategias establecidas por el Director General.

26.2.3 Coordinar y desarrollar un plan de medios mensual y anual para el
desarrolio de la imagen institucional.

26.2.4 Impartir las instrucciones para las diferentes coberturas periodisticas que
se deben generar tanto a nivel del area metropolitana como en el interior de la
Reptblica.

26.2.5 Organizar mecanismos de recepcibn y atencion al pdblico, incluyendo la
orientacion para la presentacion de denuncias.

26.2.6 Garantizar una estrecha coordinacién y colaboracién en la organizacion de
actividades nacionales e internacionales, primordialmente en los aspectos de
divuigacion y protocolo, que demande la Institucion.

26.2.7 Realizar contactos directos. con los directores de medios de comunicacion,
inciuyendo prensa, radio vy television, para gestionar los espacios y la cobertura
de noticias, informacion, publicaciones, entrevistas, y otros.

26.2.8 Atender la produccion de material noticioso destinado a los diferentes
medios de comunicacién y, dar seguimiento a noticias de caracter registral,

26.2.9 Participar en reuniones a las que asisten el Director General y Sub Director
General del Registro Publico de Panama, para apoyar estas actividades y su
divuigacion.

26.2.10 Coordinar con las oficinas de Relaciones Publicas de otras instituciones
del Estado, el trabajo interinstitucional que deba lievarse a cabo para la realizacion
de actividades especiales.

26.2.11 Preparar boletines informativos dirigidos al interior y exterior de la
Institucion con el fin de difundir y comunicar la labor que se realiza en el Registro
Publico de Panama.

26.2.12 Generar material noticioso en forma periédica para ser remitidos a los
diferentes medios de comunicacion y a la pagina web de la Instituciéon y dar
seguimiento a las noticias de cardcter registral

26.2.13 Organizar y coordinar actividades y actos protocolares para la divulgacion
de los planes, programas y proyectos que ejecuta la Institucion, o para la
comunicacién de informacion de caracter registral.

26.2.14 Ejecutar todas las demés funciones que por ley, reglamentacién u otras le
corresponda o se le asigne.
ARTICULO 27.- SECCION DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS

27.1 Objetivo:

Divulgar las acciones relevantes y de mayor impacto con relacion a los servicios
que se realizan en el Registro Pubico, a fin de impulsar su imagen, con la
participacion de diferentes niveles de colaboradores de la Institucion
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27.2 Funciones:

27.2.1 Elaborar y procesar la informacion sobre las actividades que realiza la
Institucion.

27.2.2 Coordinar con los medios de comunicacion, intemos y externos, la
publicacién y divulgacion de las noticias, reportajes y actividades que realiza la
institucion.

27.2.3 Editar y dar seguimiento a la elaboracion de Boletines Informativos.

27.2.4 Supervisar la produccién y elaboracién de textos, programas de radio y
televisidn, y prensa.

27.2.5 Disefar programas de relaciones humanas y atencion al pablico dirigido a
todo el personal de la institucién.

27.2.6 Coordinar la elaboracion de murales de noticias diarias y conmemorativas
a fechas relevantes de la institucién, :

27.2.7 Monitorear y recortar diariamente las noticias relacionadas con la
Institucion, en los diferentes medios de comunicacion, manteniendo informando al
Despacho Superior.

27.2.8 Promocionar y distribuir a través de los medios de comunicacién social y
sectores de influencia las publicaciones de ia institucion.

27.2.9 Producir cufias, noticias y documentales relacionados con temas del
Registro Piblico para proyectar la imagen institucional

27.2.10 Producir diariamente un resumen escrito y digitatizado de las actividades
mas retevantes de ia Institucién para los medios de comunicacion social.

27.2.11 Producir los segmentos, programas de television y radio a nivel nacional
con noticias de la Institucion.

27.2.12 Filmar y editar videos para noticieros o cualquier otro medio.
27.2.13 Elaborar el informe anual y la memoria institucional.

27.2.14 Coordinar con los diferentes centros educativos universitarios las
practicas profesionales de estudiantes graduandos en el drea de comunicacion y
carreras afines.

27.2.15 Cualquier otra funcion que se le asigne en el ambito de su competencia.

ARTICULO 28.- SECCION DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

28.1 Objetivo:

Coordinar las actividades para la realizacion de actos que se requieran de normas
protocolares.

28.2 Funciones:

28.2.1 Asesorar a las autoridades de la Institucion sobre el uso correcto de las
normas protocolares y ceremoniales.

28.2.2 Realizar las actividades de protocolo que el Despacho Superior requiera, al
margen del dia y la hora en que se lleven a cabo los eventos.
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28.2.3 Coordinar todo lo relacionado a la organizacion de una actividad que
requiera del protocolo respectivo.

28.2.4 Confeccionar las tarjetas de invitacién, el programa de actividades y
cualquier otro material que sea necesario para los eventos de la institucion.

28.2.5 Coordinar a lo interno de la Oficina de Relaciones Publicas la filmacion y
fotografias de los eventos.

28.2.6 Coordinar la divulgacién de las actividades del Registro Publico a través
de la Seccién de Informacion y Relaciones Pablicas.

28.2.7 Tramitar la consecucién de locales, equipo de sonido y otras necesidades
para los eventos.

28.2.8 Coordinar que el local que se utilice para el desarrollo de un acto de la
Institucion cumpla con todos los requisitos indispensables de protocolo (banderas,
estandarte, disposicion de mesa principal, micréfonos y equipo de sonidg,
separacion e identificacién de los puestos, maestros de ceremonia, limpieza del
local, colocacion de reservados, adornos florales, y otros.

28.2.8 Cualquier otra funcién que se le asigne de acuerdo al ambito de su
competencia.

ARTICULO 29.- SECCION DE PUBLICIDAD Y DIAGRAMACION

29.1 Objstivo:

Servir de apoyo en materia de publicidad a los distintos niveles de la Institucion
mediante el uso de tecnologia y el disefio de las herramientas aproptadas para
promover la imagen institucional del Registro Plblico de Panama.

29.2 Funciones:

29.2.1 Planificar la compra de espacios en los medios para divuigar actividades
realizadas por la Institucion.

29.2.2 Realizar un plan de medios de acuerdo con los servicios que brinda la
Institucién.

29.2.3 Disefiar estrategias y campanas publicitarias de acuerdo a los grandes
temas de la Institucién, establecidos como prioridad por el Despacho Superior.

29.2.4 Disefiar las paginas que s publiquen en los diarios escritos de la localidad.
29.2.5 Cualquier otra actividad que se le asigne de acuerdo al ambito de su
competencia.

SECCION 3.-
ARTICULO 30: ASESORIA TECNICA
30.1 Objetivo:

Asesorar al Despacho Superior en asuntos registrales, y cualguier ofro tema
relevante para el logro de los objetivos institucionales.

30.2 Funciones:
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sunto que surja en los niveles jerarquicos superiores relativos al cumplimiento de
las funciones y al ordenamiento de las practicas de las competencias registrales
que sean sometidas a su consideracién.

30.2.2 Apoyar a las Direcciones y unidades administrativas en la elaboracion de
términos de referencia, pliegos de cargos y especificaciones técnicas para el
desarrollo y contratacién de consultorias de bienes, obras y servicios.

30.2.3 Colaborar con las unidades ejecutoras de la institucién, en las etapas de
negociacion, recopilacién y analisis de informacién, que permita la implementacion
de proyectos convenios, acuerdos, y/o cartas de enfendimiento con otras
instituciones u organizaciones nacionales, e internacionales.

30.2.4 Cualquiera otra que le asigne el nivel superior.

SECCION 4.-

ARTICULO 31.- OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS
INTERNACIONALES.-

31.1 Objetivo

Brindar asesoria a la Direccion General sobre las tendencias y oportunidades que
brinda el sistema internacional en materia de cooperacion registral, archivistica y
otras prioridades que se defina para la Institucién; asi como en el proceso de
gestion, implantacién, seguimiento y evaluacion, de los compromisos que se
asumen en el ambito internacional, vinculados a convenciones, convenios,
protocolos y acuerdos de cooperacion sobre temas registrales y de archivologia

31.2 Funciones

31.2.1 Velar porque los compromisos intermnacionales asumidos por el Registro
Publico tales como, convenios, acuerdos, programas y proyeclos, sean
considerados en la generacién de lineas de accién, estrategias y planes a nivel
nacional.

31.2.2 Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores en los temas a
negociar fuera de las fronteras en relacion al Registro Publico y el Archivo
Nacional.

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

31.2.4 Coordinar con organizaciones e instituciones publicas y privadas a nivei
nacional, la implantacion y seguimiento de los convenios, programas, proyectos y
acciones relacionadas con asuntos regisirales y archivisticos.

31.2.5 Promover, planificar y coordinar la participacién del Registro Puablico de
Panama en actividades intemacionales para la recuperacidn de documentos

histéricos de la Repuablica de Panamé

31.2.6 Preparar toda la documentacién necesaria y proporcionar asistencia
logistica para la participacién en eventos internacionales y el viaje de
negociadores internacionales.

31.2.7 Tramitar la documentacion para lograr la participacion de colaboradores de
ja Institucién en eventos de capacitacién institucional tanto a nivel local como en el
extranjero, incluyendo tramitacion de permisos y aspectos logisticos.
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31.2.8 Atender misiones de caracter bilateral y multilateral que lleguen a la
Instituciébn, conjuntamente con las unidades técnicas o© administrativas
correspondientes.

31.2.9 Identificar lineas y fuentes potenciales de cooperacidén internacional y
establecer en conjunto con las oficinas nacionales correspendientes un proceso de
negociacién de asistencia técnica y financiera para el Registro Publico de
Panama, en coordinacidon con el Ministerio de Economia y Finanzas, cuando con
este tiltimo se requiera.

31.2.10 Establecer conjuntamente con la Direccidon de Planificacién los temas y
areas prioritarias hacia los cuales deben enfocarse ias lineas de cooperacion
técnica, de manera que sean consonas con los planes estratégicos de la
institucion.

31.2.11 Asesorar a las Direcciones Nacionales en la formulacién y presentacién
de proyectos de cooperacion técnica y en la evaluacion del impacto de la
ejecucion de sus proyectos.

31.2.12 'Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de los proyectos
de cooperacidn técnica que se ejecutan en la Institucion.

31.243 Coordinar y elaborar el presupuesto de inversiones de cooperacion
técnica y remitilo a la Direccion de Planificacion para su inclusién en el
anteproyecto que se presentara a la Direccién de Presupuesto de la Nacion del
Ministerio de Economia y Finanzas.

31.2.14 Mantener una base de datos de los proyectos y/o actividades de
cooperacion técnica y financiera intemacional en elaboracién, negociacion,
implementacion y ejecucién, por unidades administrativas y fuentes cooperantes,
entre otros.

31.2.15 Elaborar el presupuesto para cumplir con las cuotas anuales de los
organismos internacionales y las actividades de ia agenda internacional.

31.2.16 Realizar analisis costo-beneficios de los diferentes organismos y fuentes
cooperantes en materia registral y archivistica.

31.217 Dar seguimiento al estado de avance de las distintas iniciativas en
materia de cooperacion internacional.

31.2.48 Mantener coordinacién con la Direccidn de Planificacion, para la
identificacién de proyectos de cooperacion técnica, asi como de las fuentes
cooperantes, a niveles bilateral, multilateral, entre otros.

31.2.18 Ejecutar todas las demds funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
fe corresponda o se le asigne.

31.2.20 Apoyar a las Direcciones Nacionales en la formulacién y presentacién de
proyectos de cooperacion técnica y en la evaluacion del impacto de la ejecucion
de sus proyectos.

31.2.21 Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de los proyectos
de cooperacion técnica que se sjecutan en la Institucion.

31.2.22 Coordinar y elaborar el presupuesto de inversiones de cooperacion
técnica y remitiflo a la Direccion de Planificacion para su inclusion en el
anteproyecto que se presentara a la Direccion de Presupuesto de la Nacién del
Ministerio de Economia y Finanzas.
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%2.23 Mantener un banco de datos de los proyectos de cooperacion técnica en
taboracidén, negociacién, implementacion y ejecucidon, por unidades
administrativas y fuentes cooperantes, entre otros.

31.2.24 Controlar los procesos de cooperacion técnica a través de la aplicacion
de un flujograma que refleje el estado de las distintas iniciativas involucradas en
los mismaos.

31.2.25 Mantener coordinacion con la Direccién de Planificacion, para la
identificacién de proyectos de cooperacién técnica, asi como de las fuentes
cooperantes, a niveles bilateral, multilateral, entre otros.

31.2.26 Ejecutar todas las demds funciones que por Ley, reglamentacién u otras,
le corresponda o se le asigne.

CAPITULO V
NIVEL FISCALIZADOR

SECCION 1.-

ARTICULO 32.- AUDITORIA INTERNA
32.1 Obijetivo

Evaluar permanentemente los procedimientos administrativos, financieros,
contables y operativos (normales o computarizados) a fin de promover un
ambiente de control interno solido que asegure el uso adecuado de los recursos y
la disponibilidad de informacion confiable para la toma de decisiones y rendicion

de cuentas.

32.2 Funciones

32.2.1 Planificar, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion de la estructura de
control interno.

32.2.2 Implementar los controles intemnos necesarios para el desarrollo de las
actividades financieras a nivel nacional.

32.2.3 Verificar que la estructura de control interno esté 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.

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

32.2.5 Organizar planificar y dirigir las funciones a cargo en forma técnica,
profesional, confidencial aplicando las normas de control interno

32.2.6 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos,
planes, programas, proyecios y metas de la Institucion y recomendar los ajustes
necesarios.

32.2.7 Servir de apoyo a la alta direccién, identificando y promoviendo el
mejoramiento de los puntos débiles de la estructura de -control intemno, de tal
manera que produzca informacién confiable y oportuna.

26



No 26717-B Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

32.2.8 Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, b\gn Rt

y los sistemas de informacidon de la entidad y recomendar los correc ‘a&q /
necesarios. CETRTHCRS
32.29 Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control

que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

32.2.10 Mantener permanentemente informado al titular de la Institucién 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.

32.2.11 Verificar que se implanten las recomendaciones presentadas por la
Contraloria General de la Replblica y por la propia Unidad de Auditoria interna.

32.2.12 Supervisar la implementacion de instructivos, circulares, normas,
decretos y otros que sean emitidos por la Contraloria General de la RepUblica.

32.2.13 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras
le corresponda o se le asigne.

CAPITULO VI
NIVEL AUXILIAR DE APOYO

SECCION 1.-
ARTICULO 33.- DIRECCION ADMINISTRATIVA
33.1 Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los servicios administrativos de fas
distintas dependencias que integran la Institucion, a fin de que puedan cumplir y
desarroliar los programas de trabajos asignados.

33.2 Funclones:

33.2.1 Dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades administrativas,
funcionales y operativas que sean necesarias para el buen funcionamiento de las
distintas unidades del Registro Publico de Panama, garantizando la provision
eficaz, oportuna y racional de los servicios generales, administrativos y la
administracion de documentos.

33.22 Velar por el cumplimiento de las politicas, normas administrativas,
controles y leyes que sean establecidas por la Direccion General, Auditoria Interna
y por los estamentos gubernamentales reguladores. (Ministerio de Economia y
Finanzas y la Contraloria General de la Republica).

33.2.3 Coordinar y participar en la ejecucién y administracion del presupuesto
para cada vigencia fiscal, acorde a la Ley de Presupuesto (normas generales de
administracion presupuestaria) y los procedimientos establecidos por la
Contralorfa General de la Republica.

33.24 Dirigir la ejecucion de las actividades basicas concernientes al
mantenimiento y reparacion de las instalaciones fisicas y equipo y lo concerniente
a los servicios basicos de aseo, transporte, reproduccién de documentos,
comunicacion telefénica, archivos y correspandencia de las instalaciones fisicas
de la entidad, entre otras.

33.2.5 Mantener por medios electrénicos la informacion que se requiere para la
prestacion de los servicios administrativos.
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33.2.6 Evaluar las gastiones y procedimientos ejecutados por los departamentos
que conforman la Direccién, a fin de maximizarios y lograr mayor rendimiento de
los mismos.

33.2.7 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras, le
corresponda ¢ se le asigne.

33.3 Organizacion

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccidon de Administracién cuenta con las
siguientes unidades administrativas: .

» Departamento de Ingenieria y Mantenimiento.
« Departamento de Transporte.
« Departamento de Seguridad

ARTICULO 34.- DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

34.1 Objetivo:

Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con las
inspecciones, evaluaciones, reparaciones y mantenimiento de infraestructuras,
proyectos y limpieza.

34.2 Funciones:

34.2.1 Coordinar la confeccion, el analisis y verificacion de los planos de todos los
trabajos de construccién, mejoras, reparaciones y acondicionamiento de las obras
de infraestruclura.

34.2.2 Dar seguimiento a la realizacién de los disefios, inspecciones y
mantenimiento a las obras de infraestructura y proyectos.

34.2.3 Verificar los disefios de dibujos y planos detallados y los presupuestos de
materiales, mano de obra, etc., que presentan los contratistas para la realizacion
de construcciones, mantenimientos y reparaciones de instalaciones fisicas, asi
como las cuentas que presenien una vez efectuadas las mismas.

34.2.4 Programar y ejecutar proyectos de nuevas construcciones, mejoras,
reparaciones y mantenimiento de los bienes inmuebles de la Institucion.

34.2.5 Coordinar y verificar los procesos de construccién y mantenimiento de
obras, que aseguren la viabilidad. de los mismos, en cuanto a estilo, costo, plazos
de ejecucion, cumplimiento de nommas y reglamentos pertinentes, entre otros.

34.2.6 Inspeccionar las diversas obras que se lleven a cabo en la Institucion para
1a verificacion del acatamiento de las normas de construccion establecidas, por la
Oficina de Ingenieria Municipal y la Oficina de Seguridad de los Bomberos
Nacionales

34.2.7 Autorizar las inspecciones a las instalaciones fisicas y sus airededores
para la definicion de las necesidades de mantenimiento y la programacion de las
mismas.

34.2.8 Programar y realizar el mantenimiento de las areas interiores y exteriores
de la Institucidn, tales como el aseo, limpieza y jardineria.

34.2.9 Autorizar las colaboraciones para el traslado de mobiliario de oficina,
previa presentacion de la solicitud por escrito.
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Departamento, contratistas y ptblico en general.

34.2.11 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia

ARTICULO 35.- DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
35.1 Objetivo:

Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con
Transporie.

35.2 Funciones:

35.2.1 Coordinar y brindar los servicios de transporte terrestre a los funcionarios
segln las normas y procedimientos de la Institucion.

35.2.2 Llevar un control del estado de los vehiculos de la institucién y elaborar un
programa de mantenimiento preventivo periddico, velando por el cumplimiento, el
cuidado y buen uso de los mismos.

35.2.3 Elaborar las requisiciones de compra de piezas, lubricantes, combustible,
lilantas, baterias, y reparaciones para el buen funcionamiento y mantenimiento de
los vehiculos, asignados al Departamento y a nivel nacional.

35.2.4 Tramitar la obtencién de, registro municipal, registro tnico de vehiculos
motorizados y revisado de transporte terrestre.

35.2.5 Solicitar la cobertura de seguro de los vehiculos y presentar los reclamos
correspondientes a la Compafiia Aseguradora.

35.2.6 Tramitar el salvoconducto para la circulacion de los vehiculos en mision
oficial después de horas o dias no laborables.

35.2.7 Programar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades de mantenimiento
preventivo y reparacion de la flota vehicular.

35.2.8 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 36.- DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

36.1 Objetivo:

Proveer proteccidn y seguridad a los directivos, personal y pablico que ingresan a
la entidad, asi como coordinar y supervisar los procedimientos y operaciones
relacionadas con el sistema de radio y comunicaciones en la institucién.

36.2 Funciones:

36.2.1 Realizar estudios sobre la seguridad de las instalaciones y presentar a su
superior inmediato las recomendaciones para su mejoramiento.

36.2.2 Veiar por el cumplimiento de las nommas generales basicas
administrativas, de seguridad fisica institucional (revision de extintores de
incendio, apagar los aires acondicionados, luces y otros aparatos gue quedaren
encendidos después del cierre de labores).

36.2.3 Vigilar y controlar la entrada y salida de los vehiculos oficiales de la
Institucién, asi como también los autos de funcionarios que estan dentro de los
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cionamientos, monitoreando la proteccidn de los mismos mediante un

36.2.4 Mantener el servicio de vigilancia en las diferentes dependencias de la
institucién, para la proteccién de los bienes e infraestructura fisica, durante las
veinticuatro (24) horas dei dia.

36.2.5 Llevar controles de entrada y salida del personal y publico en general que
acuden diariamente a las oficinas, asi como de los vehiculos que utilizan las areas
de estacionamiento.

36.2.6 Establecer y mantener mecanismos de coordinacion interinstitucional e
intrainstitucional para prevencién de accidentes y desastres.

36.2.7 Brindar apoyo logistico a la Direccion de Administracién en lo relacionado
a los mecanismos de control en el movimiento y trastado de equipos y bienes de la
institucion.

36.2.8 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

SECCION 2.-
ARTICULO 37.- DIRECCION DE FINANZAS

37.1 Objetivo

Coordinar el desarrollo de las actividades presupuestarias, financieras y contables
de la Institucién a nivel nacional.

37.2 Funciones

37.21 Aplicar las politicas, normas y reglamentos de las actividades y
operaciones presupuestarias, financieras y contables, establecidas por la
Direccion General, la Oficina de Auditoria Interna de la Institucién, la Contraloria
General de la RepUblica y el Ministerio de Economia y Finanzas.

37.2.2 Participar en el proceso de formulacién del presupuesto de inversiones y
de funcionamiento de la Institucion, a nivel nacional.

37.2.3 Organizar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades de
ejecucién presupuestaria, captacion de los ingresos, la elaboracion de los informes
financieros y contables y otras operaciones fiscales y comerciales que se realizan
en la Institucion a nivel nacional.

37.2.4 Controlar las actividades de captacién y erogacion de los recursos
financieros de la Institucidn a nivel nacional, siguiendo las normas establecidas
para tat fin. .

37.2.5 Determinar las disponibilidades de los recursos econémicos, a traves del
andalisis y control del movimiento de efectivo, cheques, transferencias, etc.

37.2.6 Preparar los informes sobre la situacion financiera — contable que por Ley
le corresponde presentar al Registro Publico de Panama, incluyendo los analisis
financieros correspondientes para la toma de decisiones.

37.2.7 Comunicar al Director General cualquiera anomalia que se presente en la
administracion de los recursos financieros y proponer los controles
correspondientes para subsanar dicha situacion.
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37.2.8 Aprobar con claridad y transparencia documentos, inversiones, compras,
fransacciones, entre otras acciones financieras u operativas, dentro de los niveles
de responsabilidad dados por la Institucion.

37.2.9 Cualquiera otra que se le asigne dentro del &mbito de su competencia.
37.3 Organizacion

Para el desamrrollo de sus funciones, la Direccién de Finanzas, cuenta con las
siguientes unidades administrativas:

Departamento de Liquidaciones y Cobros.

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Proveeduria y Compras.
» Seccion de Aimacén

« Departamento de Bienes Patrimoniales

e ¢ & 0

ARTICULO 38.- DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y COBROS

38.1 Objetivo

Realizar calculos de derechos de registro y calificacion de toda la documentacion
en materia registral que ingresa al Registro Publico para su debida inscripcion, de
acyerdo a la Resolucion vigente y Leyes Especiales.

38.2 Funciones

38.2.1 Calcular derechos de registro y calificacién de cada documento gue se
presenta a la Institucién para su registro.

38.2.2 Confeccionar las liquidaciones para efectuar los pagos correspondientes
de los derechos de registro y calificacion.

38.2.3 Verificar los derechos pagados y determinar si amerita 0 no un cobro
adicional a los documentos ingresados.

38.2.4 Atender consultas en materia de liquidacion de usuarios internos,
externos y de regionales.

38.2.5 Mantener informado a los Directores y Liquidadores de Regionales de las
modificaciones en cuanto a cobros de derechos de registro y calificacion.

38.2.6 Administrar el proceso de cobros que se realiza a lo largo de la institucion
e incluyendo los cobros que se realizan en el Archivo Nacional

38.2.7 Coordinar con el Departamento de Tesoreria los formatos, procesos y
procedimiento necesarios para canalizar los cobros a las cuentas de la institucion

38.2.8 Elaborar informes de documentos tramitados diariamente.

38.2.9 Ejecutarb las demas funciones que por ley, reglamentacion u otras, le
corresponda o se le asigne.

ARTICULO 39.- DEPARTAMENTO DE TESORERIA

39.1 Objetivo

Manejar de manera eficiente los flujos de efectivo del Registro Publico de Panama,

administrar y custodiar los titulos valores, ademas de recaudar ingresos y realizar
desembolsos.
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Funciones

39.2.1 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 programacién de los gastos aprobados.

39.2.2 Dirigir el proceso de emisidén de cheques segln las politicas establecidas
por la Institucion y los procedimientos que determine la Contraloria General de la
Republica.

39.2.3 Examinar, analizar y evaluar el movimiento de los ingresos y egresos de la
Institucion, para la elaboracion de los informes respectivos y la recomendacion de
las acciones y/o medidas que correspondan en caso necesario.

39.2.4 Suministrar informacion confiable, a Ja Direccién de finanzas y Planificacion
Administracién y Finanzas, sobre los saldos bancarios y el movimiento de fondos
institucionales, necesarios para la programacion de los desembolsos que deben
realizarse.

39.2.5 Suministrar los datos necesarios para que la Direccion de Finanzas,
conjuntamente con las autoridades respectivas tomen decisiones sobre aperturas
y cierres de cuentas bancarias.

39.2.8 Operar el sistema SIAFPA mediante la verificacién y aprobacién de la
informacién necesaria para la emision de cheques y otros documentos.

39.2.7 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 y copias de los mismos.

39.2.8 Flaborar informes periodicos sobre la disponibilidad financiera de la
Institucion y presentaros a la Direccién de Finanzas, para los fines
correspondientes.

39.2.9 Tramitar y coordinar, con el Ministerio de Economia y Finanzas, las
solicitudes de reembolsos relativos a los fondos asignados a la Institucion.

39.2.10 Elaborar informes periodicos sobre la disponibilidad de ingresos de la
institucién armonizando la informacién de Oficinas Regionales y sede central y
presentarlos a la Direccion de Finanzas, para los fines correspondientes.

39.2.11 Asegurar el correcto manejo y la disponibilidad del fondo de Caja
Menuda, custodiando los fondos, realizando periédicamente los reembolsos y
verificando a través de arqueos su buen uso, segtin los procedimientos
establecidos para este propésito.

39.2.12 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 40.- DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y COMPRAS

40.1 Objetivo

Lievar a cabo el desarrollo de las actividades relacionadas con la compra de los
bienes y servicios que solicitan las distintas dependencias del Registro Publico de
Panama, de acuerdo a la legislacién vigente que reglamenta la contratacion
plblica. (Contrataciones menores, licitaciones ptblicas, licitaciones por menor
valor, licitaciones segin convenio marco).

40.2 Funciones
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40.2.1 Procesar las requisiciones y solicitudes de bienes y servicios }
nacional, de acuerdo a la Ley numero 22, de 27 de junio de 20
contrataciones publicas y cualquier otra norma vigente que reglamente™S
contratacion plblica, previa aprobacién de la Direccion de Finanzas y la
disponibilidad de las partidas presupuestarias.

40.2.2 Cotizar, publicar y mantener comunicacién con los proveedores para la
actualizacién de la informacidn sobre precios, especificaciones y otros aspectos
relacionados con los materiales y equipos gue se adquieran.

40.2.3 Mantener un control de las requisiciones y ordenes de compra expedidas o
tramitadas y dar seguimiento a éstas Ultimas hasta la entrega de los bienes por
parte de los proveedores.

40.2.4 Elaborar estudios para la propuesta de politicas de compras dirigidas a la
optimizacién de ios costos dei proceso de adquisicion, almacenaje y distribucion a
de los bienes a las unidades administrativas de la Institucién.

40.2.5 Archivar y custodiar los documentos relacionados con las compras y
suministros.

40.2.8 Coordinar y dar seguimiento con el Aimacén para la entrega de materiales
y equipos, a las unidades administrativas correspondientes, segun sus
necesidades.

40.2.7 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.
40.3 Organizacién

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Compras, cuenta con la
siguiente unidad administrativa:

* Seccidon de Almacén.

ARTICULO 41.- SECCION DE ALMACEN

41.1 Objetivo

Recibir, almacenar y custodiar todos los materiales, bienes y equipos en general,
adquiridos por la Institucién y efectuar los suministros segiin necesidades de las
unidades administrativas.

41.2 Funciones

4121 Recibir, verificar y custodiar los bienes muebles, y los materiales
adquiridos y/o donados para las unidades administrativas de la Entidad.

41.2.2 Entregar los equipos y mobiliario con sus respectivas placas de inventario,
a las distintas dependencias de acuerdo a sus necesidades.

41.2.3 Mantener un inventario actualizado de los materiales en existencia, a
través del control de la entrada, salida, y del almacenaje de los mismos, en forma
manual y con programas sistematicos.

41.2.4 Llevar estadisticas de consumo y establecer niveles maximos y minimos
de los materiales que se utilizan en la Institucién.

41.2.5 Elaborar informes de resumen relacionados con las llegadas y los
despachos de los materiales y equipos del aimacén.

44.2.6 Archivar requisiciones de mercancias, requisiciones de compra, guias de
despacho, 6rdenes de entrega y los documentos de garantias por ia compra de
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los equipos y mobiliarios, otorgados por las casas comerciales, para efectos de
los reclamos o reparaciones correspondientes.

41.2.7 Coordinar, junto con los proveedores de bienes, que los mismos sean
entregados en un plazo establecido tomando en cuentas los cierres mensuales y
anuales al presupuesto.

41.2.8 Coordinar con la Seccién de Contabilidad 1a elaboracién de los informes y
su verificacién con los registros de libros y proporcionarie la informacion necesaria
para registrar los asientos de diario.

41.2.9 Cualquiera ofra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 42.- DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
42.1 Objetivo:

Mantener actualizado y valorizado el inventario de todos los bienes muebles e
inmuebles y edificaciones propiedad de la Institucién a nivel nacional, cumpliendo
con los debidos procesos de registro y control de los bienes patrimoniales, para
facifitar la tarea de fiscalizacidon de la Confralorfa General de la Republica
siguiendo los parametros emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas y la
propia Contraloria General de la Reptblica.

42.2 Funciones:

42.2.1 Generar politicas para la conservacion, mantenimiento y uso adecuado de
los activos propiedad de la Instituciéon.

42.2.2 Mantener actualizado los inventarios de todos los bienes muebles,
inmuebles y edificaciones de propiedad del Registro Plblico de Panama,
utilizando las técnicas modernas de la informatica.

42.2.3 Coordinar con las unidades administrativas de Almacén, Auditoria Interna y
Contabilidad los procesos de registros y manejo de aclivos, necesarios para la
actualizacion del inventario de activos de la institucion.

42.2.4 Realizar auditorias fisicas y avaluo de los bienes muebles, inmuebles y
edificaciones, con el fin de garantizar el adecuado y eficaz uso de los mismos.

42.2.5 tevantar conjuntamente con los auditores las actas de descarte de bienes
que se retiren del servicio oficial, para su posterior destruccién, siguiendo el
procedimiento establecido para tal fin.

42.2.6 Mantener coordinacién con la Direccion General de Bienes Patrimoniales
del Ministerio de Fconomia y Finanzas, para dar cumplimiento a los sistemas y
procedimientos establecidos por las normas legales vigentes, en materia de
administracion, control, clasificacion y avalGo de los bienes del Estado, bajo (a
responsabilidad del Registro Piblico de Panama.

42.2.7 Coordinar las capacitaciones dirigidas al personal de enlace en las oficinas
Regionales, responsables de las actualizaciones de la informacién del inventario
de bienes.

42.2.8 FElaborar informes peridédicos sobre el movimiento del inventario de los
bienes, a nivel interno o externo de la institucion.

42.29 Gestionar las pélizas de seguros necesarias a fin de resguardar
ampliamente los activos de la Institucidn.
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42.2.10 Cualquiera funcién otra que se le asigne dentro del ambito de su
competencia.

ARTICULO 43.- DEPARTAMENTCQ DE CONTABILIDAD
43.1 Objetivo

Registrar las transacciones financieras, contables de la Institucién y elaborar los
estados financieros, de manera conflable y oportuna.

43.2 Funciones

43.2.1 Elaborar los registros contables de las transacciones realizadas en la
Institucion a nivel nacional.

43.2.2 Etaborar y supervisar la presentacién de informes de ingresos en concepto
de calificacién, registro e ingresos varios a nivel nacional.

43.2.3 Responder por el control, seguimiento y apoyo a los requerimientos de
fondos relacionados con la adquisicion de materiales, gastos imprevistos, y otros,
a nivel de la Institucion.

43.2.4 Mantener registros contables y controles de los recursos y de las cuentas
bancarias de la Institucion, y elabarar los informes respectivos y de las regionales.

43.2.5 Mantener registros contables de la sede central homologados con las
oficinas regionales y elaborar informes respectivos.

43.2.6 llevar control de registros presupuestarios de gastos e inversiones y caja
menuda de la entidad.

43.2.7 Supervisar la ejecucién de las actividades contables, tales como reportes
de asientos contabilizados, balances e informes financieros, productos de las
transacciones econdmicas, entre otros.

43.2.8 Adoptar las medidas necesarias que garanticen la integridad y exactitud de
la informacién contenida y registrada en el Sistema de Administracion Financiera
de Panama. (SIAFPA).

43.2.9 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

SECCION 3.-
ARTICULO 44.- OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
441 Objetivo:

Formular politicas y ejecutar procedimientos relacionados con la administracion de
los recursos humanos, incluyendo la coordinacion de los programas de
capacitacién, los procesos de control y evaluacion del desempefio del personal,
bienestar y relaciones laborales, siguiendo las normmas y procedimientos de las
oficinas designadas por el Fiecutivo para este fin y las politicas institucionales de
la Registro Publico de Panama.

44.2 Funciones:

44.2.1 Cumplir y hacer cumplir la Ley que rige la administracion de recursos
humanos en el Estado panamefio, sus teglamentos y las disposiciones que
emanen de las oficinas designadas por el Ejecutivo para este fin
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44.2.2 Interpretar y aplicar las politicas, nommas y procedimientos de
administracién de recursos humanos, en materia de reclutamiento y contratacion,
planeacién, clasificacion, induccion, capacitacién y desarrollo, evaluacion del
desempefo, compensaciones, bienestar y relaciones laborales, auditoria de
personal y control de asistencia.

44.2.3 Fstablecer un sistema adecuado de relaciones laborales que propicie un
clima favorable de trabajo, entre todo el personal que labora en la Entidad.

44.2.4 Coordinar todoe lo relativo a las acciones de personal y los programas que
en materia de recursos humanos se desarrollen en el Registro Publico de
Panama.

44.2.5 Atender y velar que los framites administrativos y acciones de personal se
realicen conforme a las leyes, procedimientos vy reglamentos establecidos para el
sector publico.

44.2.6 Mantener un registro actualizado de los recursos humanos de Ja entidad,
clasificados por area de especialidad, nimero de identidad personal del empleado,
ubicacién, etc.

44 2.7 Elaborar proyectos de decretos, resueltos, resoluciones y otros
documentos relacionados con las acciones de personal.

44.2.8 Mantener actualizada la estructura de personal productc de las
modificaciones, derivadas por la creacién y eliminacion de posiciones, ajustes
salariales, cambios de denominacion y la incorporacién de nuevas clases
ocupacionales y por otras situaciones relacionadas con la prestacion del servicio.

44.2.9 Mantener actualizado, con fundamento en las leyes, el Reglamento Interno
de Personal del Registro Publico de Panama, u otros reglamentos aplicables al
sector ptblico.

44.2.10 Asesorar al personal directivo del Registro Publico de Panama en la
aplicacién de las normas y procedimientos técnicos de administracion de recursos
humanos y en acciones disciplinarias senaladas en el Reglamento Intemo de
Personal de la Institucion.

44.2.11 Preparar cuadros informativos que muestren el movimiento de personal, la
cantidad y tipo de empleados con que cuenta el Registro Pablico de Panama y
otros datos que sean de interés para el conocimiento y toma de decisiones por
parte de las autoridades superiores.

44.2.12 Aplicar la tecnologia informatica adecuada para la transmision y
procesamiento de la informacion de los recursos humanos.

44.2.13 Participar en la preparacion de los anteproyectos de presupuesto del
personal de la Institucién.

44.2.14 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.

44.3 Organizacion

Para el desarrollo de sus funciones, la Oficina Institucional de Recursos Humanos,
cuenta con las siguientes Secciones administrativas:

Seccion de Administracién de Recursos Humanos.
Seccion de Acciones de Personal.
Secciéon de Desarrollo Institucional.

Seccién de Planillas.
Seccion Desarrollo del Recurse Humano.

¢ ¢ 6 4 0

36



No 26717-B

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

s Centro de Orientacion Infantil y Familiar.

ARTICULO 45.- SECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

45 1 Objetivo:

Coadyuvar en los procesos de administracion y planificacion de los planes vy
programas de desarrollo de los subsistemas de administracion de los recursos
humanos de la Institucion, segin las normas establecidas.

45.2 Funciones:

45.2.1 Evaluar y revisar los planes y programas de clasificacidn de puestos,
remuneracion, reciutamiento y seleccion, y evaluacion del desempefo, segun lo
astablecido por la Ley de Carrera Administrativa y las directrices recibidas del
Director(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

45.2.2 Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los diversos programas
dirigidos al recurso humano con las oficinas designadas por el Ejecutivo para este
fin.

45.2.3 Realizar estudios de auditorias del desempefio y del recurso humano gue
permitan mantener actualizados los registros de recursos humanos.

45.2.4 Desarrollar, mantener y aplicar el Manua! de Clases Ocupacionales,
Administratives y otros instrumentos nomativos segin las normas establecida
para el sector publico que permita un desemperic eficiente y efectivo de los
componentes del recurso humano.

45.2.5 implementar los sistemas de clasificacion de puestos y remuneracion de
acuerdo a la legislacion nacional, mediante la elaboracién de descripciones de las
tareas correspondientes y los requisitos minimos para ocupar los puestos, segun
el manual general e institucional de clases ocupacionales.

45.2.6 Mantener actualizado el manual descriptivo de clases ocupacionales de la
Institucién.

45.2.7 Orientar a las unidades administrativas de la institucion en relacion a la
clasificacidn de puestos.

45.2.8 Analizar y evaluar las solicitudes para la creacion, maodificacion vy
eliminacién de las clases ocupacionales presentadas por las distintas
dependencias de la entidad, a fin de hacer las recomendaciones a las oficinas
designadas por el Ejecutivo para este fin para su inclusion en el Manual General
de Clases Ocupacionales.}

45.2.9 Determinar el contingente humano necesario en cantidad y calidad para
lograr los objetivos de la Institucién, procurando una redistribucion adecuada y

equitativa del personal.

45.2.10 Aplicar los procedimientos para dar cumplimiento a la Ley General de
Sueldos, segun las normmas establecidas por las oficinas designadas por el
Ejecutivo para este fin.

45.2.11 Aplicar las modificaciones de las estructuras de personal de acuerdo a las
normas establecidas por las oficinas designadas por el Ejecutivo para este fin y las
politicas de la Institucion.

45.2.12 Apoyar en el proceso de seleccion de los empleados de la Institucion que
seran incorporados al régimen de Carrera Administrativa.
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45.2.13 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 46.- SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL

46.1 Objetivo:

Garantizar la aplicacion y ejecutar del sistema de registro y control de los tramites
de las acciones de personal en cumplimiento de las normas, reglamentos y
procedimientos establecidos.

46.2 Funciones:

46.2.1 Atender y ejecutar los procedimientos técnicos del sistema de registro y
control de los tramites de las acciones de personal, tales como: nombramientos,
renuncias, destituciones, ascensos, ajustes salariales, traslados, licencias (por
gravidez, estudios, enfermedades, riesgos profesionales), puntualidad, ausencias
justificadas, reintegro, etc.

46.2.2 Orientar al personal de la Institucién que lo solicite, en la aplicacion de los
tramites de las acciones de personal.

46.2.3 Confeccionar las resoluciones y resueitos de nombramientos, toma de
posesion de los nuevos servidores publicos de la Institucion, certificaciones de
cartas de frabajo, segtn lo sefialado en el Manual de Procedimientos de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos del Registro Publico de Panama.

46.2.4 Lilevar el movimiento del recurso humanos a través registros
computarizados de los nombramientos, traslados, ascensos, destituciones de
personal, otorgamiento de licencias, jubilaciones, entre otros.

46.2.5 Mantener actualizada la estructura de personal a través de las
modificaciones que se dan con respecto a la creacion y eliminacién de posiciones;
ajustes salariales, cambios de denominacién o de posiciones, licencias y la
incorporacion de nuevas clases ocupacionaies.

46.2.6 Mantener actualizados y custodiados en lugar seguro, los expedientes de
cada servidor pablica que trabaja en la Institucion.

46.2.7 Mantener actualizada la informaciéon sobre la estructura organizativa, con
respecto a la clasificacion de las clases ocupacionales de puestos.

46.2.8 Mantener actualizada la base de datos de la estructura de personal de
todas las acciones de nombramientos, destituciones, cambio de posiciones,
licencias, renuncias, vacaciones, cargas presupuestarios y otros.

46.2.9 Mantener las normas disciplinarias de conformidad a las disposiciones
contenidas en el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones emanadas
del Despacho Superior.

46.2.10 Revisar, analizar, registrar y controiar la asistencia, las vacaciones,
destituciones, enfermedad, permisos especiales, tiempo compensatorio, de
acuerdo a los procedimientos y reglamentos establecidos.

46.2.11 Elaborar informes y/o cuadros estadisticos gue reflejen las actividades
realizadas.

46.2.12 Cualquiera otra que se le asigne dentro del &mbito de su competencia.

ARTICULO 47.- SECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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47.1 Objetivo:

Desarrollar y expedir los manuales de organizacién, procedimiento y otros
instrumentos de apoyo operativo, técnico y administrativo, necesarios para el
funcionamiento de la institucién.

47.2 Funciones:

47.2.1 Desarrollar los analisis para presentar las propuestas sobre los cambios a
la estructura organizativa de la Institucion, que por conducto de la Secretaria
General, se presentardn al Despacho Supertior.

47.2.2 Orientar a las unidades administrativas en cuanto a la aplicacién de
criterios dirigidos a la simplificacion y modemizacion de los sistemas y
procedimientos de trabajo, que eleven la eficiencia y eficacia de la gestion
institucional.

47.2.3 Desarrollar planes para la introduccion de mejoras en la organizacion de
Jos sistemas y procedimientos de trabajo, en las unidades administrativas de la
Institucion.

47.2.4 Desarrollar todo los procesos de cada una de las areas de la Institucion
sean estas operativas o administrativas y definir los procesos sustantivos del
Registro Publico de Panama.

47.2.5 Desarrollar todos los procedimientos de cada uno de los procesos y las
funciones de su administrador.

47.2.6 Desarrollar y editar los manuales de calificacién del area operativa de la
institucion ' .

47.2.7 Desarrollar y editar los manuales con los procesos y procedimientos de la
institucién

47.2.8 Preparar la informacién periédica para las sesiones de Junta Directiva y
de las Reuniones de Directores, para la coordinacién del seguimiento y
organizacidn de las tareas a seguir.

47.2.9 Mantener actualizada la base legal relacionada a los cambios en la
estructura organizacional y de los procedimientos de las unidades administrativas
y operativas.

47.2.10 Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacion de la Institucion, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos

47.241 CEstablecer e implementar un sistema de administracion, control y
evaluacién de la gestién de los recursos humanos, en coordinacién con ta Oficina

de Recursos Humanos

47.2.12 Cualquiera otra que se le asigne dentro del 3mbito de su competencia.

ARTICULO 48.- SECCION DE PLANILLAS
48.1 Objetivo:

Confeccionar las diferentes planillas de pago que se generan el Registro Pablico
de Panama de acuerdo con los procedimientos estabiecidos.
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48.2 Funciones:
48.2.1 Realizar los célculos de salarios para la confeccién de planillas.

48.2.2 Elaborar las diferentes planillas de personal fijos, transitorio, transitario
para proyectos de inversion, contingente, contratos de servicios profesionales,
vacaciones, gastos de representacion, décimo tercer mes y otras que sean
necesarias, segun las normmas y procedimientos establecidos por la Contraloria
General de la Republica.

48.2.3 Remitir a la Contraloria General de la Republica la informacion que
maodifica la planilla de pago de salarios del personal de la Institucion.

48.2.4 Atender reclamos de las solicitudes de descuento directo para tramitar en
Contraloria de los servidores ptblicos, que contraen compromisos de crédito y que
son presentadas por las casas comerciales, bancos o financieras.

48.2.5 Mantener un registro actualizado sobre el control de los pagos salariales
actuales y a futuro de servidores publicos permanentes, transitorios, transitorio
para proyectos de inversién contingente, servicios profesionales y proporcionar
informacién exacta para respaldar las modificaciones presupuestarias.

48.2.6 Controlar los documentos legales referentes a nombramientos,
destituciones, ascensos, sobresueldos, entre ofras, y que respaldan las
modificaciones gue se efectian a las planilias.

48.2.7 Mantener controles actualizados de los gastos de recursos humanos.

48.2.8 Cualquiera otra que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 49.- SECCION DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
49.1 Objetivo:

Apoyar la gestién institucional de insercién y desarrollo del recurso humano a
través de la atencion del sistema de reclutamiento y seleccion, identificar las
necesidades de capacitacion de los recursos humanos de la Institucion, asi como
la tramitacién y control de todas las acciones de personal, relacionadas con el
bienestar del empleado y las relaciones laborales, de acuerdo a las normas
establecidas.

49.2 Funciones:

49.21 Programar y ejecutar los programas de induccion dirigido a los nuevos
empleados que ingresan a la Institucion, con el fin de integrarios, ambientarlos y
orientarlos sobre su puesto de trabajo.

49.2.2 FElaborar, desarrollar y ejecutar programas de capacitacién de acuerdo a
los resultados de un proceso de deteccidn de necesidades y/o seguin las
prioridades de la Institucion.

49.2.3 Participar en las comisiones interinstitucionales sobre el programa de
capacitacion y desarrollo del servidor publico.

49.2.4 Atender el tramite para la salida de los servidores publicos de la Institucion
que participaran en capacitaciones en el exterior, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

49.2.5 Desarrollar y mantener programas de bienestar laboral, seguridad y salud
ocupacional, motivacion y relaciones laborales.
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48.2.8 Realizar investigaciones sociales a los servidores publicos que acudan d
manera espontanea o referidos por sus jefes, atendiendo la problematica
presentada ya sea de tipo laboral, conyugal, familiar de salud y otras.

49.2.7 Divulgar a nivel interno de la Institucién los programas que se desarrollan
en el drea de bienestar laboral. '

49.2.8 Brindar orientacién a los servidores puablicos que asi lo soliciten por
confrontar problemas de tipo familiar, conyugal, econémico y otros.

49.2.8 Desarrollar actividades que incrementen la cooperacion y armonia entre
jefes y subalternos que conduzcan a lograr mejores relaciones personales y una
mayor eficiencia laboral.

49.2.10 Apoyar el desamollo de programas de incentivos que contribuyan a la
motivacion del servidor plblico y al incremento de su autoestima.

49.2.11 Orientar a los servidores publicos de la Institucién en cuanto a derechos,
deberes y obligaciones, sefialados en el Reglamento Interno de la Institucion.

49.2.12 Verificar y dar seguimiento al cumplimiento y aplicacion de las medidas
disciplinarias establecidas.

49.2.13 Aplicar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal segin lo
sefalado por las normas y reglamentos de la institucién,

49.2.14 Elaborar y publicar las convocatorias de los concursos de posiciones de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

49.2.15 Coordinar el envio y recepcion de los formularios de inscripcion de los
concursos y cualquier otro documentc par el cumplimiento del proceso de
reciutamiento, seleccion y evaluacién.

49.2.16 Analizar los datos obtenidos en las evaluaciones del desempeiio
aplicados a los empleados y formular las recomendaciones sobre aumentos de
salarios, ascensos de categorias, trasiados de puestos de trabajo, despidos etc.,
segun lo sefialado en las nonmas que rigen en esta materia.

49.2.17 Entregar una copia de los resultados de las evaluaciones del desemperio
de personal, al servidor publico responsable de custodiar los expedientes, para
que sean incorporadas en los mismos.

49.3 Organizacién

Para el desarrollo de sus funciones, este Departamento contara con las siguientes
Secciones:

e Seccion de Bienestar Social y Relaciones Laborales del Servidor Publico
¢ Seccion de Capacitacion y Desarrollo

ARTICULO 50.- CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL Y FAMILIAR

50.1 Objetivo:

Brindar orientacién pedagégica y de conducta a hijos de funcionarios u
funcionarias del Registro Publico de Panama, aplicando medidas que garanticen a
los padres de familia la proteccién y seguridad de sus hijos mientras trabajan y
que les ofrezca un plan didactico que promueva la participacion activa, el
desarrollo de las capacidades de los nifios y el aprendizaje infantil de la mas alta
calidad.
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50.2 Funciones:

50.2.1 Dar formacion a nifios(as) de manera integral, que sean independientes y
creativos por medio del juego y actividades recreativas, deportivas y culturales.
Orientar a los padres de familia y contribuir al desarrolio de los procesos de
maduracién afectiva, sensorio motriz y de aprendizaje de los nifios admitidos.

50.2.2 Realizar experiencias educativas innovadoras en el nivel preescolar, que
preparen a los nifios segln el modelo establecido por instituciones educativas del
pais.

50.2.3 Desarrollar actividades para proveer servicios psicolégicos,
conocimienios en el area de nutricion y salud, buenas costumbres, practicas de
valores, asi como de recreacién, deporte y cultura, seguin el plan de trabajo
aprobado y la disponibilidad de recursos del Registro Publico de Panama

50.2.4 Contribuir al fortalecimiento y unidad del ndcleo familiar y social de los
trabajadores de la Institucién

50.2.5 Evaluar periddicamente a los nifios y nifias admitidos y dar el seguimiento
a las acciones que se recomienden a los padres para el bienestar de la familia.

50.2.6 Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacion con otros
centros de orientacién infantil y familiar a nivel nacional para actualizar y mejorar
las técnicas didacticas que ofrece este Centro.

50.2.7 Todas aquelias que contribuyan a mejorar el bienestar y la unidad familiar.

CAPITULO VII
NIVEL TECNICO

SECCION 1.-
ARTICULO 51.- DIRECCION DE PLANIFICACION
51.1 Objetivo:

Coadyuvar con el despacho superior y las distintas unidades de la Institucion, para
desarrollar el proceso de planificacién, generacién, formulacion, evaluacion y
seguimiento de la gestién de la Institucién, para asegurar la ejecucion de los
planes, programas y proyectos concretos que permitan alcanzar los objetivos
institucionales en material registral.

51.2 Funciones:

51.1 Implementar la politica institucional en planes, programas y proyectos
desarrollo institucional, siguiendo las directrices de la Junta Directiva y el Director
General del Registro Publico de Panama, en concordancia con los objetivos del

Gobierno Nacional.
51.2 Coadyuvar con las Direcciones Generales y Oficinas adscritas al Despacho

Superior en el diseflo y elaboracién de planes operativos y planes de accién, de
conformidad con el Plan Estratégico de la Institucion.

51.3 Organizacidn

Para el desarrollo de su labor, la Direccién de Planificacion contara con tres
Departamentos:

« Departamento de Estadisticas
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s Departamento de Presupuesto
+ Departamento de Planes y Programas

ARTICULO 52.- DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
§2.1 Objetivo:

Establecer y mantener actualizado un sistema de elaboracion y analisis de
informacion estadistica que recoja y divulgue de manera sistematica y periédica
los indicadores de cumplimiento de las metas cuantitativas y cualitativas de todas
las unidades administrativas y operativas de la Institucién para la planificacion y
toma de decisiones.

§2.2 Funciones:

§2.2.1 Recopilar, procesar, analizar y divulgar la estadistica que se origine en la
Institucion para la planificacién y toma de decisiones intrainstitucional e
interinstitucional.

52.2.2 Realizar un inventario inicial de todas las estadisticas existentes y coordinar
con cada unidad las necesidades de informacion para los diversos clientes,
nacionales e internacionales,

52.2.3 Disefiar y afianzar periddicamente, las herramientas y técnicas para el
levantamiento, elaboracion y analisis de estadisticas registrales y gerenciales en
todas las unidades administrativas y operativas de la institucién.

§2.2.4 Administrar y mantener funcionando las bases de datos de cada unidad
administrativa de la Institucion.

8§2.2.5 Establecer y dar seguimiento a una red de enlaces administrativos y
operativos encargados de la alimentacién del sistema de estadisticas registrales y
gerenciales.

§2.2.6 Establecer instrumentos tecnolégicos necesarios para el disefio,
supervision y evaluacion de las estadisticas del Registro Publicc de Panama.

52.2.7 Generar en conjunto con las unidades operativas los indicadores de
gestion de la institucion y participar en el proceso continuo de actualizacion y
adecuacion de los mismos.

52.2.8 Colaborar con los Organismos y Entidades internacionales vinculados a la
gestioén de informacién estadistica e indicadores a Nivel Regional, Hemisférico y
Mundial.

52.2.9 Levantar y publicar los informes o compendios Estadisticos y Gerenciaies
de la Institucién, previa aprobacién del Director General.

52.2.10 Todas las demas tareas asignadas por la direccién que guarden relacion
con sus funciones.

ARTICULO 53.- DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

53.1 Objetivo:

Apoyar la Gestiéon Institucional a través de la planificacion y formulacion del
presupuesto de la Institucién, segun las directrices recibidas de la Direccion de

Presupuesto de la Nacién y la Direccion de Programacion de Inversiones del
Ministerio de Economia y Finanzas, por conducto de sus superiores inmediatos del
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egistro Plblico de Panama y registrar, controlar y analizar los movimientos
sociados a la ejecucion del presupuesto de la Institucion.

53.2 Funciones:

§3.2.1 Formular y coordinar conjuntamente con las otras. oficinas del Registro
Publico la elaboracion de los ante proyectos de presupuestos anuales de
Institucién, que se requieren para la ejecucién de los planes y programas
operativos.

§3.2.2 Planificar y programar las operaciones financieras de la institucion en
términos de presupuesto, para el ejercicio de periodos subsiguientes al afio en
ejecucion, seguan los lineamientos recibidos del Superior inmediato.

53.2.3 Desarrollar, mantener y optimizar el proceso de formulacion de los planes
operativos anuales de la Institucién y sus respectivos presupuestos asociados.

53.2.4 Orientar y coordinar la aplicacién del proceso participativo que integre a
todas las unidades administrativas de la Institucion, en las fases de formulacion,
aprobacién y evaluacion presupuestaria.

§3.2.5 Distribuir por oficinas el presupuesto de la institucién y construir y evaluar
reportes semanales, mensuales y anuales de la ejecucion del presupuesto para
asegurar su efectivo cumplimiento

53.2.6 Preparar las solicitudes y justificaciones de créditos extraordinarios y
suplementarios que seran sometidos a la consideracién det Ministerio de
Economia y Finanzas y darle seguimientos.

53.2.7 Velar por el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, fiscales,
leyes, decretos y reglamentos de caracter normativos relacionados con el Sistema
Presupuestario y del Sistema Nacional de Inversiones Publicas.

53.2.8 Preparar cuadros estadisticos que reflejen el comportamiento de la
utilizacién de los recursos financieros asignados al presupuesto, contra los
productos alcanzados a través de los planes, programas y proyectos.

5§3.2.8 Atender las consultas provenientes de las diferentes unidades
administrativas de la Institucién, con relacion al presupuesto.

53.2.10 Verificar las asignaciones presupuestarias, de acuerdo a las
necesidades que demanda la ejecucion de los planes, programas y proyectos
aprobados.

53.2.11 Notificar a las unidades administrativas el presupuesto aprobado
oficialmente, y asegurar su efectivo cumplimiento.

53.2.12 Autorizar traslados y redistribuciéon de partidas, créditos adicionales o
extraordinarios y otros, del presupuesto de la Institucién.

§3.2.13 Dar seguimiento, analizar y evaluar la ejecucion fisica y financiera del
presupuesto e informar a las autoridades superiores acerca de las desviaciones e
iregularidades en el manejo de las partidas presupuestarias y proponer los
ajustes correspondientes.

53.2.16 Elevar consultas a los organismos que regulan las operaciones
presupuestarias, Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General del
Republica, sobre las normas y reglamentaciones legales y operativas vigentes que
regulan el proceso presupuestario.
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53.2.15 Emitir peribdicamente informacion y saldos de las partidas
presupuestarias para su entrega a los responsables de fas distintas unidades
administrativas.

£3.2.16 Ejecutar todas las demas funciones que le asigne su superior inmediato

ARTICULO 84.- DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS
54.1 Objetivo:

Coordinar y facilitar los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes operativos anuales, programas y proyecios institucionales,
conforme con los planes de desarrollo del Registro Piblico y del Gobierno.

54.2 Funciones:

54.2.1 Disefiar las nommas, procedimientos, instrumentos, indicadores y
metodologias para la elaboracién, seguimiento y evaluacion de los planes y
programas del Registro Pablico de Panama.

§4.2.2 Coordinar la elaboracién, integracién, consolidacién, seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Anual del Registro Publico de Panama.

54.2.3 Aplicar los sistemas y mecanismos de evaluacién y seguimiento para medir
y verificar las metas y resultados obtenidos de los planes y programas que se
desarrollan en la institucion.

54.2.4 Evaluar que los planes y programas propuestos por las unidades
administrativas, Oficinas Regionales, se formulen conforme a los lineamientos,
polfticas y normas establecidas.

5425 Colaborar en la organizacion de las reuniones nacionales, locales o
sectoriales para la evaluacién y revisién de los planes y programas, a fin de
conocer el alcance y efecto de la ejecucion de los mismos.

54.2.6 Establecer metanismos de coordinacion cen las Oficinas Regionales, para
el procesamiento de la informacion, a fin de verificar los criterios y procedimientos

utilizados.

54.2.7 Elaborar, aplicar y optimizar indicadores para la evaluacién de ia ejecucion
de planes de trabajo, produccion de indicadores y sistemas de evaluacion de
impacto de los programas que desarrollan las diferentes unidades administrativas.

54.2.8 Revisar y evaluar la programacion a mediano y largo plazo, una vez
finalizado cada perfodo de ejecucién de los planes y programas que se llevan a
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54.2.9 Generar ios informe de los planes de trabajo a presentar fuera y dentro de
la institucion.

54.2.10 Cualquiera otra que se le asigne dentro del &mbito de su competencia.

SECCION 2.-
ARTICULO 55.- OFICINA DE PROYECTOS
§5.1 Objetivo:

Asesorar al Despacho Superior en la formulacién supervision y evaluacion de los
proyectos necesarios para ejecutar el Plan Estratégico del Registro Piblico de
Panama.

55.2 Funciones:

55.2.1 Aplicar los sistemas y mecanismos de evaluacion y seguimiento para medir
y verificar las metas y resultados obtenidos de los proyectos que se desarrollan en
la institucién.

55.2.2 Evaluar que los proyectos propuestos por las unidades administrativas y
sedes regionales, se formulen conforme a los lineamientos, politicas y normas
establecidas por e} Sistema Nacional de Inversiones Publicas.

55.2.3 Disefiar y establecer mecanismos de coordinacién entre las Direcciones
Nacionales, y Oficinas Regionales y el Director General que agilicen los procesos
para la ejecucion de proyectos

55.2.4 Coordinar conjuntamente con la Oficina de Cooperacidn Técnica la
identificacion de nuevos proyectos institucionales y la captacién de nuevas fuentes
y paises cooperantes.

§5.2.5 Apoyar a las Direcciones y unidades administrativas en la elaboracion de
términos de referencia, pliegos de cargos y especificaciones técnicas para el
desarrollo y contratacién de consultorias de bienes, obras y servicios.

55.2.6 Dar seguimiento a las consultorias contratadas por los proyectos para el
logro de los objetivos institucionales.

5§5.2.7 \Velar por el establecimiento de un sistema de gestion de calidad con
objetivos medibles, verificables y realistas, manteniendo una vision integrada de

toda la instituciéon

55.2.8 Colaborar con las unidades ejecutoras de la institucion, en las etapas de
negociacién, recopilacién y analisis de informacién, que permita la implementacion
de proyectos convenios, acuerdos, y/o cartas de entendimiento con oftras
instituciones u organizaciones nacionales, e internacionales.

55.2.9 Cualquiera otra que le asigne el nivel superior.

SECCION 3.-
ARTICULO 56.- INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION REGISTRAL

56.1 Objetivo:
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Realizar trabajos de investigacién y capacitar a profesionales sobre los te
se relacionan con la normmativa Registral vigente, reglamentacio
procedimientos existentes, para perfeccionar conocimientos en el drea Regi
de manera que los funcionarios del Registro Publico de Panama se mantengan a
la vanguardia a través de nuevas tecnhologias y la incorporacidén de sistemas
accesibles para la atencién expedita de las consultas de los usuarios,

56.2 Funciones:

5§6.2.1 Realizar investigaciones acerca de temas relevantes afines a la materia
Registral.

56.2.3 Disefiar, desarroliar y evaluar un Programa de Capacitacion continuo
dirigido a funcionarios registrales, Notarios Publicos, técnicos y profesionales, que
contemple la innovacion de los procesos registrales y notariales que se requieren
para alcanzar los mdas altos niveles de automatizacidn y modernizacion,
incluyendo la capacitacion técnica, formacion juridica y la especializacion
profesional de los funcionarios.

56.2.4 Promover la importancia de la carrera Registral frente a ia sociedad en
miras del resguardo de la seguridad juridica del Pais.

56.2.5 Brindar capacitacion sobre los distintos tipos de documentos que ingresan
al Registro Publico de Panama para su. inscripcion, ofreciendo conocimientos para
realizar una clasificacion integra! y realizar el ciclo completo de calificacion y
registro, el manejo de los distintos sistemas informaticos necesarios para lievar
adelante la tarea, evitando reclamos adminisirativos y agilizando el proceso
registral.

56.2.6 Coordinar la realizacion de actividades conjuntas con ofras unidades
académicas y de extension universitaria y con cualquier otra entidad publica ©
privada, nacional o internacional con objetivos afines.

8§6.2.7 Ofrecer servicios especializados a organizaciones tanto privadas como
pablicas, en las areas de competencia del Instituto.

5§6.2.8 Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacion con
organismos nacionales y extranjeros dedicados al estudio de los temas

Registrales.

86.2.9 Desarrollar y publicar Guias de Servicio del Instituto y noticias del tema
Registral, con las referencias bibliogréficas correspondientes, como instrumento
de consulita para los usuarios.

56.2.10 Todas las demas que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo de la
profesion.

SECCION 4.-
ARTICULO 57.-CENTRO DE DOCUMENTACION REGISTRAL
§7.1 Objetivo:

Satisfacer las necesidades de informacion registral de los colaboradores del
Registro Pablico de Panama, asi como de usuarios nacionales e internacionales,

-87.2 Funciones:

57.2.1 Garantizar que la Institucion se documente con los libros, revistas, fallos,
doctrinas, y cualquier instrumento novedoso de programas, leyes, informacion en
materia registral nacional e internacional que le permita contar a los funcionarios
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e la Institucién, asi como al publicc en general, con informacién documental
registral.

§7.2.1 Organizar, brindar acceso, difundir y potenciar los recursos de informacién
especializada existentes, asi como identificar y obtener los documentos registrales
mas relevantes producidos a nivel nacional e internacional.

57.2.2 Seleccionar, analizar, recuperar y difundir la informacion, incluyendo
documentos legales, decretos, gacetas y normas sobre el tema registral, asi como
estadisticas, catdlogos, revistas, documentos especializados.

§7.2.3 Promover la digitalizacion de documentos y la utilizacidn de nuevas
tecnologias y la pagina web del Registro Publico de Panama asi como enlaces a
redes que comparten conocimientos e informacién del area registral, para el
manejo y tratamiento de la informacion y para el acceso en linea a otras bases de
datos y documentos electronicos.

57.2.4 Mantener coordinacion con las universidades y centros educativos para el
intercambio de especialistas en el tema de manejo de documentacién registral.

§7.2.8 Cualquier otra que le sea signada para impuisar el uso de los servicios del
Centro de Documentacién Registral.

CAPITULO VIl
NIVEL OPERATIVO

SECCION 1.-

ARTICULO 58.- DIRECCION NACIONAL DE CALIFICACION, REGISTRO Y
CERTIFICACION

§8.1 Obljetivo:

Apoyar y evaluar permanentemente el control y funcionalidad de los
Departamentos y Secciones que se encargan de la calificacion, inscripcion,
registro y certificacion de los documentos, para una adecuada ejecucién y control
de todas las operaciones.

58.2 Funciones:

58.2.1 Garantizar el cumplimiento de la normativa legal y técnica que reguia el
Registro Publico de Panama para la calificacion, registro y certificacion de los
documentos.

58.2.2 Organizar, planificar, dirigir, controlar y evaluar las funciones registrales y
operativas en el marco de las regulaciones legaies.

58.2.3 Presentar a consideracion de la Direccion General los programas,
procesos, actividades, operaciones. el ambiente y estructura de control interno en
general en todo el &mbito de la Direccion de Calificacion, Registro y Certificacion.

58.2.4 Mantener comunicacién permanente con la Direccion de Asesoria Legal,
para efectos de coordinacion de las consultas juridices.

58.2.5 Colaborar con Asesoria Legal en la elaboracion de planes y proyectos de
indole registral.

58.2.6 Designar a los funcionarios operativos para la realizacién de las
capacitaciones, de acuerdo con la Panificacion anual.

48



No 26717-B

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

5£8.2.7 Planificar eventos de capacitacién que promueva en coordinacion con la
Oficina Institucional de Recursos Humanos.

58.2.8 Ejercer y velar porque se aplique un control de calidad de cada proceso
aplicado, que garantice el cumplimiento oportuno y adecuado de la metodologia y
de los procedimientos especificos definidos en las guias de calificacién.

$8.2.9 Actualizar el contenido de las Guias de Calificacidn, Registro y
Certificacion.

$8.2.10 Supervisar a los jefes responsables de los Departamentos de la Direccion
de Calificacién, Registro y Certificacion.

§8.2.11 Velar porque los Jefes de Departamento supervisen el trabajo
desempefiado por los jefes de seccion y servidores publicos a su cargo.

58.2.12 Coordinar y revisar periddicamente con los Jefes de Departamento el
funcionamiento de éstos y las labores con los subalternos

68.2.13 Generar informes a la Direccién General mensualmente y los que sean
requeridos.

58.2.14 Establecer mecanismos de coordinacién con las Oficinas Regionales,
para el procesamiento de la informacion, a fin de verificar los criterios y
procedimientos utilizados.

58.2.15 Recibir los informes cotrespondientes a las Notas Marginales de
Advertencia de los Departamentos del drea de su competencia.

§8.2.16 Cualquiera otra due se le asigne dentro del ambito de su competencia.
58.3 Organizacion

Para el desarrollo de sus labores la Direccién contara con los siguientes seis (6)
Departamentos:

« Departamento de Personas
= Seccion de Personas Juridicas Mercantiles
»  Seccion de Personas Naturales
= Seccidbn de Personas

» Departamento de Bienes Inmuebles

» Seccitn de Registro Inmobiliario Concesiones
Seccién de Traspasos y Derechos Registrales
Seccién de Propiedad Horizontal
Seccion de Hipotecas y Anticresis
Seccién de Fideicomisos
Coordinacion de Bancos

[ IR NN NN IS J

e Departamento de Bienes Muebles
= Seccion de Automotores
= Seccion de Naves
= Seccion de Aeronaves
s Seccién de Prenda Agraria
- Departamento de Certificacion
Seccidn de Certificacion de Personas Juridicas
« Seccidn de Certificados de Bienes Inmuebles
» Seccidn de Certificados de Bienes Muebles
= Seccion de Certificados de Oficios

o Departamento de Diario
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=  Seccion de Ingreso de Documentos y Control de Calidad
= Seccion de Entrega de Documentos

» Departamento de Ordenes Judiclales, Fiscales y Administrativas

ARTICULO 59.- SUBDIRECCION NACIONAL DE CALIFICACION, REGISTRO
Y CERTIFICACION

§9.1 Objetivo:
Coadyuvar al pianeamiento, direccién y coordinacién de los planes, programas y
proyectos registrales que se ejecuten en el territorio nacional y en la
implementacion de las politicas y lineamientos que emanan de la Junta Directiva,
la Direccion General, y del Director Nacional de Calificacién, Registro y
Certificacidn.
59.2 Funciones:

59.2.1 Ejercera las funciones que le asigne el Director Nacional de Calificacion,
Registro y Certificacion.

59.22 Le corresponderd, iguaimente, reemplazar al Director Nacional de
Calificacion, Registro y Certificacion, en sus ausencias temporales o permanentes.

5§9.2.3 Asistir al Director Nacional de Calificacion, Registro y Certificacion en la
ejecucion de las decisiones que emanan de la Direccion General o Junta Directiva.

59.2.4 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley le correspondan o se le
asignen, para asegurar el cumplimiento de las leyes y pollticas nacionales.

ARTICULO 60.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
60.1 Objetivo:

Coordinar el desarrolio de las actividades de administracion, recursos humanos,
presupuesto y mantenimiento de la Direccion Nacional de Calificacion, Registro, y
Certificacién (DINCRECE).

60.2 Funciones:

60.2.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos de ia Direccién Nacional.
60.2.2 Ejecutar las directrices impartidas por el (la) director(a).

60.2.3 Asistir al (la) Director(a) Nacional en el buen funcionamiento de toda la
Direccidn Nacional.

60.2.4 Velar por el buen uso y mantenimiento apropiado de los diferentes
equipos de la institucion.

60.2.5 Recomendar las medidas internas de seguridad a la Direccién Nacional.

60.2.6 Confeccionar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales de la
Direccién Nacional.

60.2.7 Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto anual de la
Direccién Nacional.

60.2.8 Llevar el control de los materiales de oficina, y registros de proveedores.
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80.2.9 Revisar facturas y fondos de gastos de Caja menuda

60.2.10 Solicitar autorizacion de la Direccion Nacional para el uso de caja
menuda.,

60.2.11 Rendir los pertinentes informes a ia Direccion Nacional.

60.2.12 Realizar otras actividades que le asigne la Direccidén Nacional

ARTICULO 61.- DEPARTAMENTO DE PERSONAS
61.1 Objetivo:

Calificar, inscribir y dar a conocer los actos y contratos relacionados con la
existencia, vigencia y representacion de diferentes clases de personas juridicas,
asi como ciertos actos y afectaciones refativos a personas fisicas con el fin de dar
seguridad juridica y publicidad a terceros.

61.2 Funciones:

61.2.1 Calificar e inscribir todos aquellos actos o contratos a los cuales les exige
el Codigo de Comercio esa formalidad.

61.2.2 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos
a la calificacion e inscripcion al Departamento de Personas.

61.2.3 Realizar la investigacién por solicitud de Nota Marginal de Advertencia
para someter a consideracién de la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion.

61.2.4 Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

61.2.5 Rendir los informes requeridos a la Direccién de Calificacion, Registro y
Certificacién.

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

61.2.7 Coordinar y revisar periodicamente la labor de los coordinadores de
seccion y de los subaiternos a su cargo.

61.2.8 Presentar a consideracidn de la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion de las actualizaciones de ia gula registral en lo inherente a su
competencia.

61.2.9 Dar seguimiento a la productividad de las secciones a su cargo

61.2.10 Confeccionar los informes para la actualizacion mensual del centro de
estadistica.

61.2.11 Cualquiera otra que le asigne la Direccién de Calificacién, Registro y
Certificacion.

61.3 Organizacién
El Departamento de Personas y Mercantil contara con tres (3) secciones:

e Seccidn de Personas Juridicas Mercantiles
o Seccion de Personas Juridicas no Mercantiles
e Secciébn de Personeras Naturales
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ARTICULO 62.- SECCION DE PERSONAS JURIDICAS MERCANTILES

62.1 Objetivo:

Efectuar la investigacion, calificacion, captura de datos e inscripcion relativos a la
modificacion, fusion, disolucién o extincidn de personas juridicas de acuerdo a las
leyes, reglamentos y resoluciones expedidas en la Republica de Panama. Se
exceptian las personerias juridicas, las sociedades civiles y las sociedades
comunes.

62.2 Funciones:

62.2.1 Hacer proyectos de autos relacionados con personas juridicas, inherentes
a la seccion.

62.2.2 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento de Personas.

62.2.3 Realizar las reservas de nombres de personas juridicas mercantiles

62.2.4 Realizar la cancelacién de una inscripcion segun lo ordena la Ley, de
acuerdo con los casos sefalados en el Cédigo Civil y por documentos puiblicos.

62.2.5 Ffectuar la inscripcién de los poderes generales y especiales siempre que
se otorgue una facultad para celebrar algin acto o contrato sujeto a Registro.

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

62.2.7 inscribir los Estados Financieros de personas juridicas mercantiles.

62.2.8 Realizar Ia investigacién por solicitud de Nota Marginal de Advertencia de
personas juridicas mercantiles.

62.2.9 Los documentos pliblicos y auténticos en que se constituya una persona
juridica o se le dé representacion,;

62.2.10 Inscribir medidas de suspensién de personas juridicas mercantiles

62.2.41 Calificar e inscribir los poderes generales para pleitos de personas
juridicas mercantiles

62.2.12 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
inmediato.

ARTICULO 63.- SECCION DE PERSONERIAS JURIDICAS NO MERCANTILES

63.1 Objetivo:

Inscribir todo cambio que se realice en una asociacién, sociedad civil, o personas
juridicas sin fines de lucro, asi como modificar estatutos, los cambios de junta
directiva y otorgamiento de poderes.

63.2 Funciones:

63.2.1 Realizar las consultas que requieran sobre documentos gue estan sujetos
a la calificacion e inscripcion al Departamento de Personas Juridicas no

Mercantiles,
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63.2.2 Hacer proyectos de autos relacionados con personas juridicas, inhere
a la seccidn.

63.2.3 Realizar [a cancelacién de una inscripcién segin lo ordena la Ley, de
acuerdo con los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

63.2.4 Efectuar la inscripcion de los poderes generales y especiales siempre que
se otorgue una facultad para celebrar algiin acto o contrato sujeto a Registro.

63.2.5 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento de Personas y Mercantil.

63.2.6 Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por el Departamento
de Personas y Mercantil.

ARTICULO 64.- SECCION DE PERSONAS NATURALES
64.1 Objetivo:

Efectuar la investigacion, calificacion, captura de datos e inscripcion de los
documentos relacionados a actos y afectaciones relativas a personas naturales
que requieran tai formalidad de acuerdo a la ley.

64.2 Funclones:
64.2.1 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 relacién a la libre administracién de sus bienes;

64.2.2 Calificar e inscribir la sentencia en que se declare Ja presuncidon de muerte
por desaparecimiento y quiénes son los herederos puesios en posesion
provisional o definitiva de los bienes;

64.2.3 Calificar e inscribir la sentencia en que se declare la insolvencia o quiebra;
64.2.4 Calificar e inscribir el auto por el cual se discierna una guarda;

64.2.5 Calificar e inscribir el documento auténtico en que conste que se ha
discemido el cargo al albacea nombrado por el testador, por el juez o por los
herederos;

84.2.6 Calificar e inscribir los poderes especiales presentados para su registro
siempre que confieran facultad para celebrar aigin acto o contrato sujeto a la

formalidad del Registro, a no ser que se inserte el poder especial en la escritura
que otorgue el mandatario;

64.2.7 Inscribir los poderes generales para pleitos;

64.2.8 Inscribir las capitulaciones matrimoniales cuando en ellas se haga
mencién de bienes raices.

64.2.9 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos
a la calificacién e inscripciéon al Departamento de Personas Juridicas.

64.2.10 Hacer proyectos de autos relacionados con personas juridicas, inherentes
a la seccion.

64.2.11 Realizar la cancelacion de una inscripcién segln lo ordena ia lLey, de
acuerdo con los casos sefialados en el Cédigo Civil y por documentos piblicos.

64.2.12 Realizar la investigacién por solicitud de Nota Marginal de Advertencia.
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.2.13 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
inmediato

ARTICULO 65.- DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES
65.1 Objetivo:

Registrar 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.

65.2 Funciones:
85.2.1 Calificar e inscribir los titulos de dominio sobre inmuebles;

65.2.2 Calificar e inscribir los titulos en que se constituyan, modifiguen o extingan
derechos de usufructo, uso, habitacién, servidumbre, anticresis y cualesquiera
otros derechos reales diversos dei de hipoteca.

65.2.3  Calificar e inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de
inmuebles; )

65.2.4 Inscribir los titulos en que se constituya, modifique o extinga aigin
derecho de hipoteca u otro gravamen sobre inmueble.

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

65.2.6 Realizar las consuitas que requieran sobre documentos que estan sujetos
a la caiificacidn e inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles.

65.2.7 Realizar la investigacion por solicitud de Nota Marginal de Advertencia
para someter a consideracion de la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion.

65.2.8 Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

65.2.8 Rendir los informes requeridos a la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion.

65.2.10 Someter a consideracidn de la Direccion de Calificacién, Registro y
Certificacion los planes y proyectos del Departamento.

65.2.11 Coordinar y Revisar peribdicamente Ia labor de los jefes de seccion y de
los subalternos a su cargo.

65.2.12 Presentar a consideracion de fa Direccidn de Calificacion, Registro y
Certificacion de las actualizaciones de la gula registral en lo inherente a su
competencia.

65.2.13 Dar seguimiento a |a productividad de las secciones a su cargo

65.2.14 Confeccionar los informes para la actualizacion mensual del centro de
estadistica.

65.2.15 Cualquiera otra que le asigne la Direccién de Calificacion, Registro y
Certificacion.

65.3 Organizacion
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Para el desarrolio de sus funciones, el Departamento de Bienes inmuebie!
con cinco (5) Secciones y una Coordinacién de Bancos:

Seccion de Registro Inmobiliario y Concesiones
Seccion de Traspasos y Derechos Reales
Seccién de Propiedad Horizontal

Seccién de Hipotecas y Anticresis

Seccion de Fideicomiso

Coordinacion de Bancos.

® ¢ o v 0 @

ARTICULO 66.- SECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO Y CONCESIONES
66.1 Objetivo:

Efectuar la investigacién, calificacion, captura de datos e inscripcion de todos
aquellos actos relativos a la constitucién de fincas de propiedad y todo lo relativo a
linderos, medidas y cabida superficiaria de acuerdo a las leyes, reglamentos y
resoluciones expedidas en la Republica de Panama.

66.2 Funciones:

66.2.1 Inscribir Jos titulos que versen sobre segregacién, incorporacién,
lotificacion, division o reunion de fincas de propiedad.

66.2.2 Inscribir los documentos relacionados a declaracion de mejoras
66.2.3 Inscribir la inspeccion ocular

66.2.4 Inscribir la rectificacidn de medidas y linderos

66.2.5 Inscribir la demolicion de mejoras.

66.2.6 Inscribir las concesiones que as{ lo requieran

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

66.2.8 Hacer proyectos de autos relacionados con bienes inmuebles, inherentes
a la seccidn.

66.2.9 Realizar la inscripcién de la adjudicacion de terrenos baldios nacionales.
66.2.10 Inscribir los Titulos Constitutivos de Dominio.
66.2.11 Inscribir Servidumbres.

66.212 Realizar la cancelaciéon de una inscripcion, segun la ordena la Ley de
acuerdo a los casos sefialados en el Cédigo Civil, por documentos publicos.

66.2.13 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes inmuebles.

66.2.14 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Departamento
de Bienes Inmuebles.

ARTICULO 67.- SECCION DE TRASPASOS Y DERECHOS REALES

67.1 Objetivo: .
inscribir los titulos que constituyan, modifiquen o extingan derechos reales sobre

inmuebles.
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67.2 Funciones

67.21 Efectuar la investigacion, calificacién, captura de datos e inscripcién de
todos aquellos actos relativos a los titulos de dominio sobre bienes inmuebles de
acuerdo a las leyes, reglamenios y resoluciones expedidas en la Replblica de
Panama

67.2.2 Inscribir los titulos que constituyan, modifiquen o extingan derechos reales
sobre inmuebles. )

67.2.3 Inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de inmuebles.

87.2.4 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificacion e inscripcion de ia seccién.

67.2.8 Hacer proyectos de autos relacionados con bienes inmuebles inherentes a
la seccion

67.2.6 Realizar la cancelacion de una inscripcion segun lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

87.2.7 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Inmuebles.

67.2.8 Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 68.- SECCION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

68.1 Objetivo:

Inscribir todos los documentos en los cuales se incorpore el Régimen de
Propiedad Horizontal, las fincas o cualquier otra operacién de modificacion,
transmisién, cancelacién o extincién de fas mismas.

68.2 Funciones:

68.2.1 Inscribir los titulos que constituyan, modifiquen o extingan derechos reales
sobre inmuebles relacionados a Propiedad Horizontal.

68.2.2 Inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de bienes inmuebles
sujetos al régimen de propiedad horizontal

68.2.3 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificaciéon e inscripcion de la seccién.,

68.2.4 Hacer proyectos de aulos relacionados con bienes inmuebles inherentes a
la seccién de Propiedad Horizontal.

68.2.5 Realizar la cancelacion de una inscripcion segln lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Cédigo Civil y por documentos publicos.

68.2.6 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Inmuebles.

68.2.7 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
inmediato.

ARTICULO 68.- SECCION DE HIPOTECAS Y ANTICRESIS
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69.1 Objetivo:

Efectuar la investigacién, calificacion, captura de datos e inscripcién de
aquellos actos relativos a contratos de hipotecas y contratos de anticresis sobre
inmuebles y demas operaciones sobre bienes inmuebles de acuerdo a las leyes,
reglamentos y resoluciones expedidas en la Republica de Panama

69.2 Funciones:

69.2.1 Inscribir las cesiones de créditos hipotecarios y su cancelacion.

69.2.2 Inscribir las diligencias de fianzas hipotecarias.

69.2.3 Inscribir segregacion de lotes y la reunién o incorporacion de fincas.

69.2.4 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificacién e inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles,

69.2.5 Hacer proyectos de autos relacionados con bienes inmuebles inherentes a
la seccidn

69.2.86 Realizar la cancelacion de una inscripcién segin lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Cadigo Civil y por documentos publicos,

69.2.7 Realizar los informes correspondientes productc de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Inmuebles.

69.2.8 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 70.- SECCION DE FIDEICOMISOS

70.1 Objetivo:

Efectuar la investigacion, calificacién, captura de datos e inscripcion de 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

70.2 Funciones:
70.2.1 Inscribir las cesiones de créditos hipotecarios y su cancelacion.
70.2.2 inscribir la segregacién de lotes y la reunion o incorporacion de fincas.

70.2.3 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificacion e inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles,

70.2.4 Hacer proyectos de autos relacionados con bienes inmuebles inherentes a
la seccidn

70.2.5 Realizar la cancelacién de una inscripcién segd n lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

70.2.6 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes inmuebles.

70.2.7 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 71.- COORDINACION DE BANCOS
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71.1 Objetivo:

\Efectuar la investigacion, calificacion, captura de datos e inscripcién de todos
laquellos actos relativos a contratos de hipotecas u otro gravamen sobre inmueble
demés operaciones sobre bienes inmuebles de acuerdo a las leyes,
/ reglamentos y resoluciones expedidas en la Republica de Panama relacionados

con transacciones realizadas por bancos de la plaza y con presencia en el
Registro Publico de Panama.

71.2 Funciones:
71.2.1 Inscribir las cesiones de créditos hipotecarios y su cancelacion.
71.2.2 Inscribir segregacion de lotes y la reunion o incorporacion de fincas.

71.2.3 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificacion e inscripcion al Departamento de Bienes Inmuebles.

71.24 Hacer proyectos de autos relacionados con los tréamites registrales
inherentes a la seccién.

71.2.5 Realizar la cancelacion de una inscripcién segln lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Cadigo Civil y por documentos publicos.

71.2.6 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes inmuebles.

71.2.7 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 72.- DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

72,1 Objetivo:
Inscribir y dar publicidad a los documentos donde se constituyan, se modifiquen,
se declaren o se extingan derechos reales sobre bienes muebles inscribibies,

especialmente los referidos a vehiculos automotores, buques, aeronaves,
maquinarias, tranvias y otros afines.

72.2 Funciones:

72.21 Realizar la inscripcion y registro de titulos de automotores, buques,
aeronaves, maquinarias, tranvias y cualesquiera otros bienes muebles.

72.2.2 Calificacion e inscripcion de los contratos de prenda agraria,

72.2.3 Realizar las inscripciones preliminares locales o definitivas solicitadas por
los consufados via télex, fax o internet.

72.2.4 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificacion e inscripcion al Departamento de Bienes Muebles.

72.2.5 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes inmuebles.

72.2.6 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por ef Departamento
de Bienes Mueble.

72.2.7 Calificar e inscribir los titulos de dominio sobre bienes muebles.

72.2.8 Calificar e inscribir los titulos en que se constituyan, modifiquen o extingan
derechos reales sobre bienes muebles.
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72.2.8 Calificar e inscribir los titulos que versen sobre arrendamiento de bienes
muebles;

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

72.2.11 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos
a la calificacién e inscripcion al Departamento de Bienes Muebles.

72.2.12 Realizar la investigacion por solicitud de Nota Marginal de Advertencia
para someter a consideracion de ia Direccion de Calificacién, Registro vy
Certificacion.

72.2.13 Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

72.2.14 Rendir los informes requeridos a la Direccién de Calificacion, Registro y
Certificacion.

72.2.18 Someter a consideracidon de la Direccion de Calificacion, Registro vy
Certificacién los planes y proyectos del Departamento.

72,2.16 Coordinar y Revisar periédicamente la labor de los jefes de seccidon y de
los subaltemos a su cargo.

72.2.17 Presentar a consideracidn de la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion de las actualizaciones de la gufa registral en lo inherente a su
competencia.

72.2.18 Dar seguimiento a la productividad de las secciones a su cargo

72.2.19 Confeccionar los informes para la actualizacion mensual del centro de
estadistica.

72.2.20 Realizar las demdas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

72.3 Organizacion

El Departamento de Bienes Muebles contara con las siguienies cuatro Secciones:

Seccién de Automotores
Seccién de Naves
Seccidn de Aeronaves
Secciétn de Prenda Agraria

ARTICULO 73.- SECCION DE AUTOMOTORES

73.1 Objetivo:

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.

73.2 Funciones:
73.2.1 Los contratos de bienes muebles sujetos a condicién resolutoria.
73.2.2 El contrato de compraventa de bienes muebles que sean susceptibles de

identificarse.
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. 73.2.3 Los contratos de compraventa de bienes muebles, por los cuales el

vendedor se reserva el dominio de los mismos.

73.2.4 Los contratos de prenda, conforme a lo dispuesto en la Ley, asi como su
extincién.

73.2.5 lLos demas documentos relacionados con bienes muebles y que la Ley
ordene expresamente que sean registrados.

73.2.6 Inscripcion de los Contratos de Arrendamiento Financiero (“leasing™), sobre
automotores que no sean de uso agricola.

73.2.7 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos
a la calificacién e inscripcion al Departamento de Bienes Muebles.

73.2.8 Hacer proyectos de autos relacionados con bienes muebles, inherentes a
la seccion.

73.2.8 Realizar la cancelacion de una inscripcién segin lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Cédigo Civil y por documentos pUblicos.

73.2.10 Realizar la investigacion por solicitud de Nota Marginal de Advertencia.

73.2.11 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

ARTICULO 74.- SECCION DE NAVES
La Seccion de Naves del Registro Publico de Panama, se regira por todas las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, y que en el futuro sean

aprobadas para tales efectos.

ARTICULO 75.- SECCION DE AERONAVES

75.1 Objetivo:

Realizar la inscripcion y registro de titulos de Aeronaves, incluyendo las
operaciones de venta, constitucidn y cancelacion de hipotecas y ordenes

judiciales, adiciones y otros.

75.2 Funciones:

75.2.1 Efectuar la investigacién, calificacion e inscripcion de los documentos
sujetos a registro de aeronaves.

75.2.2 Atender las Grdenes judiciales.

75.2.3 Coordinar con las instituciones estatales competentes el registro en esta
Seccion del Registro Publico los tramites relacionados a Aeronaves.

75.2.4 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estan sujetos
a la calificacion e inscripcién de la seccion de aeronaves.

75.2.5 Hacer proyectos de Autos relacionados con bienes muebles, inherentes a
la seccion.
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75.2.6 Realizar la cancelacion de una inscripcidon segin lo ordena la Ley de
acuerdo con los casos sefialados en el Cédigo Civil y por documentos publicos.

76.2.7 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Muebles.

75.2.8 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

ARTICULO 76.- SECCION DE PRENDA AGRARIA

76.1 Objetivo:

Realizar la inscripcion y registro de prendas sobre Semovientes y demas bienes
muebles inscribibles, asi como cualquier otra garantia destinada a la faena
agricola, incluyendo las operaciones de venta, constitucién y cancelacién de
prendas, adiciones y ofros.

76.2 Funciones:

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

76.2.2 Inscribir ia hipoteca de Cosecha Futura.
76.2.3 Inscribir la Prenda Agraria, Pecuaria y Otras.

76.2.4 Realizar las consultas que requieran sobre documentos que estén sujetos
a la calificacion e inscripcién al Departamento de Bienes Muebles.

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

76.2.6 Realizar la cancelacion de una inscripcion segin lo ordena la Ley, de
acuerdo con los casos sefialados en el Codigo Civil y por documentos publicos.

76.2.7 Realizar los informes correspondientes producto de una Nota Marginal de
Advertencia al Departamento Bienes Muebles.

76.2.8 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 77.- DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
77.1 Objetivo:

Emitir certificaciones con relacién 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 inscripcién.

77.2 Funciones:

77.2.1 Recibir las solicitudes de certificacién de los usuarios.

77.2.2 |nvestigar las constancias registrales
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77.2.3 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 relacién de los asientos registrales y
transcribiéndolos literalmente.

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

77.2.6 Rendir los informes requeridos a la Direccién de Calificacién, Registro y
Certificacion.

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

77.2.8 Coordinar y Revisar periddicamente la labor de los jefes de seccidn y de
los subalternos a su cargo.

77.2.8 Presentar a consideracién de la Direccién de Calificacidn, Registro y
Certiticacion de Jas actualizaciones de la gula registral en lo inherente a su
competencia.

77.2.10 Dar seguimiento a la productividad de las secciones a su cargo

77.2.11 Confeccionar los informes para la actualizacién mensual del centro de
estadistica.

77.2.12 Cualquiera otra que le asigne la Direccidén de Calificacién, Registro y
Certificacién.

77.2.13 Para el cumplimiento de su Objetivo, el Departamento de Certificacion
tendra cuatro (4) Secciones:

77.3 Organizacion

Seccion de Certificados Personas Naturales y Juridicas
Seccién de Certificados de Bienes Inmuebles

Seccién de Certificados de Bienes Muebles

Seccién de Certificados de Oficio.

® & & &

ARTICULO 78.- SECCION DE CERTIFICADOS PARA PERSONAS JURIDICAS

78.1 Objetivo:

Emitir certificaciones con relacién a la existencia o inexistencia de registro de
actas y contratos de personas juridicas, mercantiles y no mercantiles, asi como las
actas y afectaciones relativas a personas naturales que requneran tal formalidad de
acuerdo a la Ley..

78.2 Funciones:

78.2.1 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 fa pagina web.

78.2.2 Investigar las Constancias Registrales.

78.2.3 Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

78.2.4 Dar las salidas correspondientes y pasar los certificados a la ventanilla
para la enfrega a los usuarios.
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78.2.5 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmedi

ARTICULO 79.- SECCION DE CERTIFICADOS DE BIENES INMUEBLES

79.1 Objetivo:

Emitir certificaciones con relacién a la existencia o inexistencia de gravamenes de
bien inmueble, la existencia o inexistencia de registro de bien inmueble, y sobre Ia
existencia o inexistencia de actos de comercic debidamente registrados y los
demas derechos reales y actos susceptibles de inscripcion.

79.2 Funciones:

79.2.1 Dar tramite a las solicitudes de Certificados de bienes inmuebles tanto en
ventanilla como en la pagina web.

79.2.2 Investigar las Constancias Registrales.
79.2.3 Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

79.2.4 Dar las salidas correspondientes y pasar los certificados a la ventanilia
para la entrega a los usuarios.

79.2.6 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 80.- SECCION DE CERTIFICADOS DE BIENES MUEBLES

80.1 Objetivo

Emitir certificaciones con relacidén 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.

80.2 Funciones:

80.2.1 Dar tramite a las solicitudes de Certificados de bienes musebles tanto en
ventanilla como en la pagina web,

80.2.2 Investigar las Constancias Registrales.
80.2.3 Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.

80.2.4 Dar las salidas correspondientes y pasar los certificados a la ventanilla
para la entrega a los usuarios.

80.2.5 Realizar las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 81.- SECCION DE CERTIFICADOS DE OFICIO

81.1 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.

81.2 Funciones:




Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

81.2.1 Dar tramite a las solicitudes de Certificados de bienes muebles tanto en
ventanilla como en la pagina web.

81.2.2 Investigar las Constancias Registrales.
81.2.3 Verificar, expedir y firmar las certificaciones correspondientes.
81.2.4 Dar las salidas correspondientes,

81.2.85 Confeccionar las notas a las autoridades judiciales, de instruccién y entes
administrativos con funciones judiciales.

81.2.6 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 82.- DEPARTAMENTO DE DIARIO
82.1 Objetivo:

Recepcionar del usuario los documentos para asignarie el asiento y tomo
correspondiente para su identificacion.

82.2 Funciones:
82.2.1 Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

82.2.2 Verificar que el usuario ha cancelado los derechos de calificacion y registro
correspondiente.

82.2.3 Afectar con el asiento de presentacion la inscripcion a que se refiere el
documento. .

82.2.4 Digitalizar todos los documentos a los cuales se les haya asignado asiento
y tomo.

82.2.5 Velar por la calidad de las imagenes digitalizadas.

82.2.8 Distribuir electronicamente los asientos ingresados para su calificacion e
inscripcion.

82.2.7 Recibir los documentos para entrega del usuario.
82.2.8 Custodiar los documentos inscritos o defectuosos.

82.2.9 Rendir los informes requeridos a la Direccion de Calificacidn, Registro y
Certificacion.

82.2.10 Someter a consideracién de la Direccién de Calificacion, Registro y
Certificacidn los planes y proyectos del Departamento.

82.2.11 Coordinar y Revisar periddicamente [a labor de los jefes de seccidn y de
los subalternos a su cargo. :

82.2.12 Presentar a consideracién de la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion de las aclualizaciones de la guia registral en lo inherente a su
competencia.

82.2.13 Dar seguimiento a la productividad de las secciones a su cargo

82.2.14 Confeccionar los informes para la actualizacion mensual del centro de
estadistica.
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82.2.156 Cualquiera otra que le asigne la Direccion de Calificacion, Registro
Certificacion.

82.3 Organizacién

El Departamento de Diario contara con dos (2) Secciones para el cumplimiento de
su objetivo:

Seccion de Ingreso de documentos y Control de Calidad
Seccion de Entrega de Documentos

ARTICULO 83.- SECCION DE INGRESOS DE DOCUMENTOS Y CONTROL DE
CALIDAD

83.1 Objetivo:

Recibir y Digitalizar todos los documentos recibidos en el Registro Pdablico de
Panama paria la calificacion registro y certificacion.

83.2 Funciones:

83.2.1 Registrar en el sistema registral la anotacion del asientc y tomo
correspondiente, incluyendo el dia, hora y afio de presentacion, nombre y niimero
de cédula de quien lo presenta, ademas del nlimero de liquidacién de manera que
afecte la inscripcion a que se refiere el documento.

83.2.2 Trasladar y realizar el control de los documentos que son pasados a
Digitalizacién Inicial.

83.2.3 Verificar todos los documentos presentados en la ventanilla del diaric.
83.2.4 Velar por la cantidad de documentos procesados.

83.2.5 Garantizar el control de los documentos que ingresan al archivo de
imagenes.

83.2.6 Distribuir tanto electronicamente como fisicamente los documentos a las
diferentes Secciones.

83.2.7 Recibir electronicamente aquellos documentos que soliciten calificacion
registro y certificacion mediante los procedimientos de firma electrénica v digital.

83.2.8 Dirigir los documentos para su firma electronica y digital hacia los
departamentos o secciones gue el manual de procedimientos aprobado para tal
fin

83.2.9 Realizar las demas funciones que le sean asignhadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 84.- SECCION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
84.1 Objetivo:

Entregar los documentos inscritos y defectuosos solicitados por el usuario y
custodiarlos hasta que sean retirados por éstos.

84.2 Funciones:

84.2.1 Atender al usuario en ventanilia que requiera retirar un documento inscrito
o defectuoso.
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.2.2 Garantizar que el usuario presente su cédula de identidad personal para el
retiro de los documentos.

84.2.3 Dar salida en el sistema registral de los documentos retirados por los
usuarios, ya sean inscritos o sin inscribir.

84.2.4 Almacenar los documentos sin inscribir que no han sido retirados por el
usuario.

84.2.5 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ARTICULO 85- DEPARTAMENTO DE ORDENES JUDICIALES, FISCALES Y
ADMINISTRATIVAS

85.1 Objetivo:

Atender, investigar, calificar y registrar las ordenes judiciales, las ordenes
provenientes de funcionarios de instruccion y de autoridades administrativas.

85.2 Funciones:
85.2.1 Confeccionar los proyectos de Auto y transcribirlos.
85.2.2 Resoiver consultas sobre su competencia.

85.2.3 Realizar la cancelacidon de una inscripcidn segln lo ordenen las
autoridades judiciales de instruccién o entes administrativos.

85.2.4 Realizar la investigacién por solicitud de Nota Marginal de Advertencia.

85.2.5 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Direccidon
Nacional de Calificacién, Registro y Certificacion.

85.2.6 Rendir los informes requeridos a la Direccién de Calificacion, Registro y
Certificacion.

85.2.7 Someter a consideracién de la Direccién de Calificacion, Registro y
Certificacion los planes y proyectos del Departamento.

85.2.8 Coordinar y Revisar periddicamente la labor de los jefes de seccién y de
los subalternos a su cargo.

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

85.2.10 Dar seguimiento a la productividad de las secciones a su cargo

85.2.11 Confeccionar los informes para la actualizacién mensual del centro de
estadistica.

85.2.12 Cualquiera otra que le asigne la Direccion de Calificacion, Registro y
Certificacion.

SECCION 2.-
ARTICULO 86.- DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO NACIONAL

86.1 Objetivo:
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Administrar, organizar y dirigir el Archivo Nacional, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, con el fin de coordinar la funcién archivistica de la Institucién y
salvaguardar el patrimonio documental del pais. para ponerlo al servicio de la
comunidad.

86.2 Funciones:

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

86.2.2 Lograr el cumplimiento de los cbjetivos del Archivo Nacional,

86.2.3 Divuigar los Fondos Documentales, Normas, Programas, Proyectos y
actividades del Archivo Nacional.

86.2.4 Aprobar accesibilidad a la informacion  para beneficio del publico en
general y la administracion publica, a través de mecanismos de consulta.

86.2.5 Manejar y supervisar directamente los asuntos diarios inherentes a la
actividad depositaria de documentos pdblicos y privados, levantados en cualquier
medio escrito, 6ptico 0 magnético.

86.2.8 Adoptar las técnicas modemnas de Archivo,

86.2.7 Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones
educativas, culturales, de investigacion vy archivislicas nacionales e
internacionales.

86.2.8 Garantizar la transferencia de toda la documentacién con valor historico o
permanente que reposan en los archivos publicos o privados hacia el Archivo
Nacional.

86.2.9 Velar por la conservacién adecuada de los fondos documentales del pais.

86.2.10 Dar respuestas a solicitudes y peticiones de los usuarios dentro del
término establecido por la Ley.

86.2.11 Expedir Certificacién o copias de documentos existentes en el Archivo,
solicitadas a través de memorias o solicitudes escritas, segun sea el caso.

86.2.12 Sellar y firmar copias simples o autenticadas de los fondos documentales
con valor histérico o permanente que se mantiene dentro del Archivo Nacional.

86.2.13 Asistir a reuniones ordinarias y extracrdinarias convocadas por el Director
del Registro Piblico.

86.2.14 Supervisar al personal en forma general.

86.2.18 Aprobar y autorizar los tramites administrativos que se gestionan, como:
caja menuda, requisiciones, vidticos, permisos, vacaciones, entre otros.

86.2.16 Evaluar y aprobar el programa anual de trabajo de cada una de las
Secciones.

86.2.17 Elaboracion de anteproyecto de presupuesto del Archivo Nacional.
86.2.18 Presentar propuestas de proyectos a nivel nacional e internacional.

86.2.19 Coordinar con las unidades administrativas del Registro Publico.
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86.2.20 Representar al Archivo Nacional, en reuniones nacionales e
internacionales.

86.2.21 Participar en la elaboracién de la propuesta de! presupuesto anual del
Archivo Nacional.

86.2.22 Realizar otras actividades que le encomienda el Director General.

86.3 Organizacién.

Para el desarrollo de sus funciones el Archivo Nacional cuenta con los siguientes
departamentos y secciones:

{ aboratorio de Restauracion, Conservacién, y Preservacién.

Seccién de Microbiologia
Seccidén de Conservacion
Secciéon de Restauracion
Seccién de Encuadernacion

Departamento de Consultas

Seccién Biblioteca
Seccion de Archivo Central

Departamento de Fondos Documentales

Secciton de Recepcion de Documentos
Seccién de Evaluacion de Documentos
Seccion de Fondo

Area Fondos Documentaies
Area Fondos Cartograficos
Area Fondos Fotograficos
Area Fondos Audiovisuales
Area Digitalizacion

Area Documentos Electrénicos
Area de Microfilms

Seccion de Notarias
Departamento de Tomos, Micropelicula y Asientos Registrales del Registro
Pubilico.
ARTICULO 87- SUBDIRECCION DEL ARCHIVO NACIONAL
87.1 Obijetivo:

Colaborar en el planeamiento y desarrollo de los diferentes proyectos que
implemente la Direccién de Archivo Nacional.

87.2 Funciones:
87.2.1 Reemplazar a la Direccién en sus ausencias temporales.
87.2.2 Supervisar al personal adscrito a su servicio.

87.2.3 Planificar y ejecutar trabajos, a traveés de reuniones e informes.
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87.2.4 Firmar y autenticar la documentacion en ausencia de! director(a) con previ
autorizacion.

87.2.5 Ejecutar las funciones asignadas por el (la) director(a).

87.26 Recibir los informes narrativos y estadisticos de las diferentes
coordinaciones, para su estudio y recomendaciones pertinentes.

87.2.7 Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto anual del
Archivo Nacional.

87.2.8 Las demés que le sean encomendadas.

SECCION 3.-
ARTICULO 88.-ASISTENTE ADMINISTRATIVO
88.1 Objetivo:

Coordinar el desarrollo de las actividades de administracién, recursos humanos,
presupuesto y mantenimiento del Archivo Nacional.

88.2 Funciones:

88.2.1 Cumplir y hacer cumplir los objetivos del Archivo Nacional.
88.2.2 Ejecutar las directrices impartidas por el (la) director(a).
88.2.3 Velar por el buen funcionamiento e integridad del edificio.

88.24 Velar por el buen uso y mantenimiento apropiado de los diferentes
equipos de la institucion.

88.2.5 Recomendar las medidas internas de seguridad a ia Direccién del Archivo
Nacional.

88.2.6 Confeccionar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales del
Archivo Nacional.

88.2.7 Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto anual del
Archivo Nacional.

88.2.8 Llevar el control de ios materiales de oficina, y registros de proveedores.
88.2.9 Revisar facturas y fondos de gastos de Caja menuda

88.2.10 Solicitar autorizacion de la Direccion para el uso de caja menuda.
88.2.11 Rendir los pertinentes informes a la Direccion det Archivo Nacional.

88.2.12 Realizar otras actividades que le asigne la Direccion Archivo Nacional

ARTICULO 89.- LABORATORIO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

89.1 Objetivo:

Garantizar el tratamiento de los documentos aplicando los métodos y técnicas de
preservacion, restauracién y encuadernacién adecuadas, tomando en cuenta las
caracteristicas especificas de cada uno.
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89.2 Funciones:

89.2.1 Determinar los métodos modernos para el almacenamiento de la
documentacion.

89.2.2 Realizar limpiezas mecanicas de documentos constantemente

89.2.3 Mantener un inventario constante con el fin de cuantificar la documentacion
deteriorada.

89.2.4 Mantener las caracteristicas y la originalidad de cada documento que
repose en el Archivo Nacional.

89.2.5 Realizar los diagnosticos de Conservacion de los Fondos Documentales.

89.2.6 Aplicar los métodos modernos que se toman en cuenta para el
almacenamiento de la documentacion,

89.2.7 Realizar inspecciones rutinarias para detectar infestaciones de agentes
biolégicos o factores de riesgos que afectan a los documentos.

89.2.8 Controlar la temperatura vy la humedad relativa del ambiente en los
diferentes repositorios (climatizacion).

89.2.9 Coordinar y manejar el proceso de fumigaciones en el Archivo Nacional
controlando los productos, los lugares y los métodos para hacerlo.

89.2.10 Aplicar pruebas de degradacion.

89.2.11 Dar tratamientos a los documentos que asi lo requieran mediante técnicas
especializadas.

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

89.2.13 Rendir informes mensuales a de trabajo a sus superiores

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

ARTICULO 90.- SECCION DE MICROBIOLOGIA

90.1 Objetivo:

Realizar tratamiento bioldgico y microbioldgico de los documentos del Archivo
Nacional, aplicando los métodos y técnicas adecuadas, tomando en cuenta las
caracteristicas especificas de cada documento,

90.2 Funciones:

80.2.1 Determinar los métodos bioldgicos y microbiolégicos aplicables a cada
documento de! Archivo Nacional.

90.2.2 Identificar los materiales originarios de cada documento para determinar el
tipo de aplicacion curativa o preventiva a utilizar

90.2.3 Desinfectar y esterilizar los documentos manteniendo las caracteristicas
originales para su respectivo aimacenamiento.
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90.2.4 Diferenciar los tipos de celulosas utilizadas en los mismos para definir
tipo de fratamiento biol6gico a utilizar.

90.2.5 Diferenciar los tipos de tintas utilizadas en los documentos para definir el
tipo de tratamiento biologico o microbiolbgico a utilizar

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

90.2.7 Cualquiera otra que se le asighe dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 91.- SECCION DE CONSERVACION

91.1 Objetivo:

Coordinar la cadena de tratamiento de los documentos que se realizan en el
Archivo Nacional, aplicando los métodos y técnicas de preservacion, restauracion
y encuadernacion adecuadas, tomando en cuenta las caracteristicas especificas
de cada uno.

81.2 Funciones:

91.2.1 Determminar los métodos que se toman en cuenta para el almacenamiento
de la documentacién. ‘

91.2.2 Realizar limpiezas mecanicas de documentos

91.2.3 Cuantificar la documentacién deteriorada.

91.2.4 Mantener las caracteristicas y la originalidad de cada docurﬁento.

91.2.5 Realizar los diagndsticos de Conservacion de los Fondos Documentales.

81.2.8 Determinar los métodos que se foman en cuenta para el almacenamiento
de la documentacion.

91.2.7 Realizar inspecciones rutinarias para detectar infestaciones de agentes
biolégicos o factores de riesgos que afectan a los documentos.

81.2.8 Controlar la temperatura y la humedad relativa del ambiente en los
diferentes repositorios (climatizacién)

91.2.9 Coordinar y sugerir los productos para las fumigaciones.
81.2.10 Aplicar pruebas de degradacién.

91.2.11 Dar tratamientos a los documentos que asl lo requieran mediante técnicas
especializadas.

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

91.2.13 Rendir informes de trabajo al Departamento de Conservacion.

ARTICULO 92.- SECCION DE RESTAURACION

92.1 Objetivo:
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Devolver la integridad estructural al documento para que siga cumpliendo su
funcion

Necesaria.

92.2 Funciones:

92.2.1 Definir las politicas relativas al tipo de tratamiento a efectuarse en cada
documento de acuerdo a sus caracteristicas.

82.2.2 Realizar los diagnosticos de Conservacién de cada documento existente
y de los Fondos Documentales.

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

92.2.4 Dar tratamientos a los documentos que asi lo requieran mediante técnicas
especializadas.

92.2.5 Mantener las caracteristicas y la originalidad de cada documento.
92.2.6 Ablicar pruebas de degradacién.

92.2.7 Realizar lavados de documentos.

92.2.8 Reintegracion de soportes.

92.2.9 Realizar laminaciéon de documentos,

92.2.10 Velar por el buen funcionamiento de los Equipos del Laboratorio.

92.2.11 Rendir informes de trabajo al Departamento de Conservacion.

ARTICULO 93.- SECCION DE ENCUADERNACION

93.1 Objetivos:

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

93.2 Funciones:

93.2.1 Definir las politicas relativas a los procedimientos de encuadernacion, de
acuerdo a sus caracteristicas.

83.2.2 Mantener las caracteristicas y la originalidad de las encuadernaciones.

93.2.3 Confeccionar las encuadernaciones de acuerdo a la especificacion del
material.

93.2.4 Confeccionar las encuademaciones modernas.

93.2.5 Confeccionar los sobres protectores de documentos en papel libre de
acido.

93.2.6 Realizar otras actividades que asigne la Direccién.

93.2.7 Rendir informes de trabajo al Departamento de Preservacion del Archivo
Nacional.

93.2.8 Solicitar y recomendar los materiales necesarios para los trabajos.
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93.2.9 Rendir informes de trabajo ai Departamento de Conservacion.

ARTICULO 94.- DEPARTAMENTO DE CONSULTAS

84.1 Objetivo:

Ofrecer ai usuario la informacién de los servicios que presta el Archivo Nacional.
94.2 Funciones:

94.2.1 Tramitar con prontitud los memoriales y peticiones que soliciten los
investigadores o usuarios.

84.2.2 Atender con cortesia y respeto al usuario.

94.2.3 Solicitar la informacion a la Seccién que corresponde la consulta.

984.2.4 Entregar la documentacion para firma y selio de la Direccion.

94.2.5 Registrar las generales del usuario.

94.2.6 Elaborar informes de trabajo.

94.2.7 Supervisar el funcionamiento las normas para la correcta manipulacion del
uso y manejo adecuado de los documentos, que deben tener los funcionarios y

usuarios.

94.2.8 Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuestc anual del
Archivo Nacional.

94.2.9 Rendir informes de trabajo a la Direccién..

94.2.10 Realizar otras actividades que le recomienda la Direccion de Archivo
Nacional.

94.3 Organizacién:

Para el desarrollo de sus actividades el Departamento de Consuitas contara
ademas con la siguientes secciones:

¢ Seccién de Biblioteca.
o Seccidn de Archivo Central.

ARTICULO 95.- SECCION DE BIBLIOTECA
95.1 Objetivo: '

Organizar y clasificar la Coleccion Bibliografica y Hemerografica de acuerdo al
Formato Marc 21 (Normalizacién Bibliotecologica) para permitir el acceso rapido y
eficiente.

96.2 Funciones:

95.21 Ofrecer el servicio de blsqueda de informacion solicitada por el
Departamento de Consuitas.

95.2.2 Promover el usoy lectura del material en custodia.

95.2.3 Identificar la documentacion deteriorada e infestada.
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5.2.4 Utilizar las Normas de Clasificacion Decimal.

95.2.8 Catalogar la documentacién en software con el formato aprobado para
este proposito. '

95.2.6 Rendir informes de trabajo al Departamento de Consulta.

85.2.7 Realizar otras actividades que le recomienda ia Direccion.

ARTICULO 96- SECCION DE ARCHIVO CENTRAL
96.1 Objetivo:

Garantizar a fa institucion, el correcto archivo de la documentaciéon asf como la
atencion a aquellos usuarios autorizados que requieran consultas de la
docurmentacion a su cargo.

86.2 Funciones:

96.2.1 Manejo y control de toda la documentacion existente en la institucion,
aplicando criterios archivisticos.

96.2.2 Sugerir acciones y medidas basadas en criterios archivisticos y
normativos de orden nacional que resulten viables para la institucion.

96.2.3 Aplicar criterios y normas archivisticas que brinden seguridad y
conservacion a la documentacion de la institucién.

96.2.4 Ordenar la documentacién mediante una tabla de vida creada seguln
normas archivisticas y regulaciones legales del orden nacional.

96.2.5 Archivar, fotocopiar y digitalizar los documentos que se generen en las
unidades administrativas de la institucion siguiendo las normas establecidas para
el sector pubiico, asi como las regulaciones de la materia en el &mbito nacional.

96.2.6 Brindar e! servicio de reproduccion de los documentos a su cargo, de
acuerdo con las autorizaciones impartidas por los despachos superiores.

86.2.7 Mantener los sellos y controles, asi como los libros destinados al registro
de la documentacién para archivar, en perfecto estado de funcionamiento y
actualizacion.

96.2.8 Eiaborar los informes correspondientes, gue sean asignados o requeridos
para atender necesidades del Despacho Superior.

96.2.9 Asesorar y recomendar las acciones, los equipos y las politicas necesarias
para que se preserven los documentos institucionales de manera segura.

96.2.10 Cualguier otra que se le asigne en el Ambito de su competencia

ARTICULO 97.- DEPARTAMENTO DE FONDOS DOCUMENTALES

97.1 Objetivo:

Planear, organizar y dirigir los trabajos en los diferentes departamentos del
Archivo Nacional segin las técnicas de conservacién y normalizacion Archivistica

regentes.

97.2 Funciones:
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97.2.1 Seleccionar, evaluar, organizar, clasificar, describir y conservar
preventivamente toda la documentacién existente segin las normas
internacionales para su posterior catalogacion ofreciendo un accesc eficiente y
automatizado.

97.2.2 Supervisar fa labor de los colaboradores de su Departamento

97.2.3 Atender las solicitudes logisticas y de adquisicién de bienes y servicios
que se requiera en el Departamento de Fondos.

97.2.4 Monitorear la preservacion de todo el acervo documental y cuantificar 1a
docurnentacion deteriorada para canalizar a las instancias correspondientes,

97.2.5 Coordinar exposiciones documentales tanto nacional como internacional

97.2.6 Proporcionar al Departamento de Consultas en forma eficiente y expedita
la informacion gue soliciten los usuarios.

97.2.7 Supervisar estudiantes que realicen Practica Profesional.
97.2.8 Rendir informe de trabajos mensuales a los superiores jerarquicos.

97.3 Organizacion:
El Departamento de Fondos Documentales contara con las siguientes secciones y
unidades:

Seccion de Recepcion de Documentos

Seccién de Evaluacién de Documentos

Seccién de Fondos

Area de Fondos Documentales

Area de Fondo Cartografico

Area de Fondo Fotografico

Area Audiovisual

Area de Digitalizacién

Area de Documentos Electrénicos
= Area de Microfilm

Seccion de Notarias

ARTICULO 98.- SECCION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

98.1 Objetivo:

Recibir provisionalmente los documentos remitidos al Archivo Nacional.
98.2 Funciones:

98.2.1 Llevar controles minuciosos de los materiales recibidos.

88.2.2 Inventariar los documentos que llegan al Archivo Nacional y corroborar
que los mismos correspondan a la forma y tiempos de entrega.

98.2.3 Mantener una base de datos actualizada que contenga toda la logistica
del material recibido.

98.2.4 Rendir informes de trabajo al departamento de Fondos Documentales.

ARTICULO 89.-  SECCION DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

99.1 Objetivo:
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valuar preliminarmente los documentos recibidos en el Archivo Nacional.
98.2 Funciones:

99.2.1 Verificar la disposicién Gitima de 1a documentacion recibida.

99.2.2 Llenar Ja ficha técnica preliminar sobre el estado de Conservacion del
documento recibido.

99.2.3 Retener la documentacion que llegue al Archivo Nacional hasta que reciba
el tratamiento pertinente recomendado en la Ficha técnica preliminar.

99.2.4 Colocar el sello de propiedad del Archivo Nacional a la documentacion
evaluada.

99.2.5 Rendir informes de trabajo al departamento de Fondos Documentales.

ARTICULO 100.- SECCION DE FONDOS
100.1 Objetivo:

Mantener y evaluar los sistemas de evaluacién, organizacion y catalogacion de
documentos de los diferentes Fondos.

100.2 Funciones:

100.2.1 Dirigir 1a seleccion, evaluacion, organizacién, clasificacion, descripcién y
conservacion preventiva de toda la documentacién existente segun las normas
internacionales

100.2.2 Realizar las tareas correspondientes de organizaciéon y catalogacion de
la documentacién en los diferentes Fondos, ofreciendo un acceso eficiente y
automatizado '

100.2.3 Las demas que le sean encomendadas.

ARTICULO 101.- AREA DE FONDOS DOCUMENTALES
101.1 Objetivo:

Atender en forma eficiente las necesidades de la Unidad de Fondos
Documentales, segln las técnicas de Conservacion y Normalizacion Archivistica

vigentes.
401.2 Funciones:

101.2.1 Supervisar la aplicacién de las normas archivisticas en los diferentes
Fondos Documentales.

101.2.2 Coordinar el trabajo con los encargados de los diferentes Departamentos.

101.2.3 Coordinar conjuntamente con la Direcciébn de Archivo Nacional las
Capacitaciones necesarias para personal.

101.2.4 Supervisar el manejo de los materiales bibliograficos del Archivo
Nacional.

101.2.5 Supervisar el funcionamiento las normas para la correcta manipulacion
de los documentos.
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101.2.6 Rendir informes de trabajo a la Direccién del Archivo Nacional.

ARTICULO 102.- AREA FONDO CARTOGRAFICO
102.1 Objetivo:

Promover, mantener y fortalecer el estudio de la cartografia en Panama en apoyo
a ja legislacién, reglamentacion y politicas sobre la materia.

102.2 Funciones:

102.2.1 Ordenar, Clasificar el Archivo Cartografico {(plano y mapas).

102.2.2 Archivar y divulgar infoﬁnacién y contenidos de interés para
investigadores, estudiantes, profesionales, entidades y plblico en general, sobre

temas afines a la Cartografia.

102.2.3 Participar en eventos académicos o de difusién nacional e internacional y
en otras actividades acordes con los fines de “Razon Cartografica’.

102.2.4 Proporcionar al Departamento de Consultas en forma expedita la
documentacién que requieran los usuarios.

ARTICULO 103.- AREA FONDO FOTOGRAFICO

103.1 Objetivo:

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

103.2 Funciones:

103.2.1 Divulgar el material fotografico existente en el Archivo Nacional.

103.2.2 Custodiar y enriquecer la memoria visual del Archivo.

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

103.2.3 Proporcionar al Departamento de Consuitas en forma expedita la
documentacion que requieran los usuarios.

ARTICULO 104.- AREA FONDO AUDIOVISUAL
104.1 Objetivo:

Constituir y administrar el patrimonio Audiovisual (video, audio y cinta} que ingrese
al Archivo Nacional

104.2 Funciones:

104.2.1 Recuperar, restaurar y catalogar la informacion de videos y
audiovisuales..

104.2.2 Salvaguardar el custodiar el archivo Audiovisual (video, audio y cinta).

104.2.3 Creacion y gestion descriptiva, asi como traduccion de contenidos.
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104.2.4 Divuigar el material Audiovisual (video, audio y cinta) con que cuenta el
Archivo Nacional.

104.2.5 Velar por la capacitacién profesional en técnicas de uso, manejo y
conservacion de Audiovisuales.

104.2.6 Promover convenios con organismos pablicos y privados con el objetivo
de recuperar la mayor cantidad de documentos en formatc audiovisual con
contenidos de valorizacion histdrica.

104.2.7 Proporcionar al Departamento de Consuitas en forma expedita la
documentacién y material que requieran los usuarios.

ARTICULO 105.- AREA DE DIGITALIZACION
105.1 Objetivo:

Coordinar la implementacion de digitales en los procesos sustantivos y de apoyo
de la Direccion de Archivo Nacional.

105.2 Funciones:

105.2.1 Coordinar los trabajos del programa de Digitalizacion de los Fondos
Documentales del Archivo Nacional y apoyar los Proyectos que le asigne ia
Direccién del Archivo Nacional.

105.2.2 Reportar dafios y actualizaciones de los equipos de digitalizacién.

105.2.3 Aplicar técnicas establecidas por Jlas Normas y Directrices sobre
Digitalizacién.

105.2.4 Velar por la calidad de las imagenes.

105.2.5 Proporcionar al departamento de Consultas los documentos digitalizados
que sean requeridos.

105.2.6 Rendir informes de trabajo a la Direccidn del Archivo Nacional.

ARTICULO 106- AREA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
106.1 Objetivo:

Coordinar la implementacién y manejo de documentos electronicos en los
procesos sustantivos y de apoyo de la Direccion de Archivo Nacional.

106.2 Funciones:

106.2.1 Aplicar las normativas nacionales e internacionales en relacion a los
instrumentos que guarden relacion con los documentos electronicos.

106.2.2 Proporcionar al Departamento de Consulta los documentos electronicos
que sean requeridos. Rendir informes a la Direccion Nacional del Archivo
Nacional.

106.2.3 Velar por la calidad de los documentos electrénicos

ARTICULO 107.- AREA DE MICROFILM

107.1 Objetivo:
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Conservar y preservar con seguridad la informacion dentro de parametros de
mayor confiabilidad, procurando la reduccidn de espacios para almacenamie
evitando el deterioro por la manipulacion de los documentos.
107.2 Funciones:

107.2.1 Fagilitar consultas sin deteriorar documentos.

107.2.2 Procurar el acceso y localizacion rapido, y consulta agil al usuario.

107.2.3 Obtener una reproduccion exacta del documento original, representada a
un grado de reduccidon determinado y conocido, sobre un soporte fotografico
normalizade y cuya posicibn dentro de una serie documental puede ser
establecida.

107.2.4 Proporcionar a la seccibn de consuita en forma expedita la
documentacion que requieran jos usuarios.

ARTICULO 108.- SECCION DE NOTARIAS

108.1 Obijetivo:

Administrar y evaluar la documentacién existente segun las normas
internacionales para su posterior catalogacién ofreciendo asi un acceso mas
eficiente y automatizado.

108.2 Funciones:

108.2.1 Recibir los nuevos Fondos Notariales que sea enviado de la Seccidén de
Evaluacion.

108.2.2 Supervisar la labor de los colaboradores de su Seccion.

108.2.3 Realizar las tareas de organizaciéon y catalogacién de la documentacion
existente en los diferentes Fondos Notariales.

108.2.4 Entregar en forma eficiente y expedita la informacion que soliciten los
usuarios a través del Departamento de Consulta.

408.2.5 Aplicar las normas para la correcta manipulacién, usc y manejo
adecuado de los documentos.

108.2.6 Aplicar el uso de las Normas Internacionales de Clasificacion y de
Autoridad en los Fondos Notariales.

108.2.7 Atender las solicitudes logisticas y de adquisicién de bienes y servicios
que se requiera en el Seccién de Notaria.

108.2.8 Rendir informes de trabajo al Departamento de Fondos Documentales.

108.2.9 Identificar la procedencia de la documentacion.

108.2.10 Rendir informes de trabajo al departamento de Fondos Documentales.

ARTICULO 109.- DEPARTAMENTO DE TOMOS, MICROPELICULA Y
ASIENTOS REGISTRALES DEL REGISTRO PUBLICO

109.1 Objetivo:

79



Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

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

109.2 Funciones:

409.2.1 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.

1409.2.2 Orientar al usuario (interno y externo) que investiga las inscripciones
desde el formato de los tomos, rollos, fichas y documentos digitalizados.

109.2.3 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.

109.2.4 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.

109.2.5 Atender las consultas de los funcionarios y contribuyentes sobre las
solicitudes de finca.

109.2.6 Custodiar y mantener los tomos.
109.2.7 Actualizar las fincas inscritas en los tomos.

109.2.8 Cualquier ofra funcién que se le asigne.

SECCION 3.-

ARTICULO 110.- DIRECCION NACIONAL DE FIRMA ELECTRONICA Y
DIGITAL

110.1 Objetivo:

Ofrecer los servicios desarrolios e implementacién de lo referente a la emision,
creacién, distribucién, promocién implementacion, solucién de certificados de
firmas electrénicas y digital asi como cualquier otra actividad complementaria
relacionada con firma electrénica y digital.

110.2 Funciones:

410.2.1 Dirigir, planificar, coordinar y, firmar los certificados de la autoridad de
certificados rafz y todo lo relacionado al manejo administrativo de la Direccion.

110.2.2 Mantener a disposicion permanente del piblico en su pagina Web o en
cualquier otra red mundial de acceso publico y con un acceso desde su pagina
inicial, la declaracién de practicas de certificacién y las politicas de certificados
vigentes.

110.2.3 Garantizar la prestacién permanente e ininterrumpida del servicio de
Firma Digital a nivel nacional.

110.2.4 Tramitar y ejecutar las suspensiones que autorice fa autoridad
competente y de conformidad con fa Ley y sus reglamentos.

110.2.5 Garantizar de manera facil y permanente el acceso de los signatarios y
terceros al repositorio

80



No 26717-B

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

110.3 Organizacién:

Para su normal funcionamiento la Direccion de Firma Electronica y Digital contara
con tres Departamentos con sus respectivas secciones:
+ Departamento de Registro y Certificacion de Firma
»  Seccion de Registro de Firmas
= Seccién de Certificacion de Firmas
* Seccioén de Validacion de Firmas
+ Departamento de Infraestructura de Firma Digital (PKi)
»  Seccion de Desarrollo de Infraestructura de Firma Digital (PKI)
= Seccién de Operacion de la Plataforma de Firma Digital (PKI)
« Departamento de Auditoria y Seguridad de Firma
= Seccidn de Politicas y Procedimientos
=  Seccion de Protocolos de Seguridad

ARTICULO 111.- SUBDIRECCION NACIONAL DE FIRMA ELECTRONICA
Y DIGITAL

111.1 Objetivo:

Planificar, coordinar y velar por el funcionamiento de las operaciones y normas de
seguridad; asi como la supervision del personal a cargo.

111.2 Funciones:

111.2.1 Apoyar en la definicién de los requerimientos informaticos y de desarrolio
tecnolégico necesarios para que e! Registro Publico, alcance sus metas y
objetivos.

111.2.2 Reemplazar a la Direccién en sus ausencias temporales.

114.2.3 Participar en la elaboracién de la propuesta del presupuesto anual de la
Direccion Nacional de Firma Electrénica y Digital.

111.2.4 Ejercer y velar porque se aplique un control de calidad de cada proceso
aplicado, que garantice el cumplimiento oportunc y adecuado de la metodologia y
de los procedimientos especificos definidos en las guias de calificacion.

1141.2.5 Planificar eventos de capacitacion que promueva en coordinacion con la
Oficina Institucional de Recursos Humanos.

111.2.6 Evaluar el estado de los sistemas de informacion, equipo y software,
normas y procedimientos de desarrollo, instalacién, mantenimiento, operacion y
produccion.

111.2.7 Apoyar en la elaboracion y supervisar la ejecucién de los planes de
desarrollo informatico y de contingencia establecidos en la Direccion de
Tecnologia.

111.2.8 Colaborar en la planificacién, disefio e implantacién de los sistemas de
informacitn computarizados que se desartrollen o se adquieran.

111.2.9 Firmar y autenticar la documentacién en ausencia del director(a) con
previa autorizacién.

111.2.10 Ejecutar las funciones asignadas por el (fa) director(a).
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141.2.11 promover la utilizacion de nuevas tecnologias para el analisis, captura,
procesamiento y distribucién de la informacion.

111.2.12 Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad y confidencialidad de
los datos e informacién del Registro.

111.2.43 Colaborar en la elaboracién, control y ajustes periédicos de la ejecucion
de los presupuestos de gastos e inversién en materia informatica.

111.2.14 Gestionar la adquisicién, movilizacion y asignacion de los recursos
requeridos para el logro de ios objetivos y metas informaticos.

111.2.15 Colaborar en la definicion de los petfiles del talento humano de la
Direccién, en su seleccion, coordinar sus planes de desarrolio y administrario de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

111.2.16 Definir politicas, normas y procedimientos para el uso de los bienes y
recursos informaticos del Registro Pablico.

111.2.17 Conceptuar sobre la adquisicion de bienes informaticos y sobre la
celebracién de contratos de adquisicién, mantenimiento o asesoria en los mismos
campos.

111.2.18 Formular recomendaciones en cuanto a la adquisicion de bienes y
recursos informaticos, asi como en lo referente a construccion y adecuacion de
instalaciones fisicas.

411.2.19 Supervisar las normas y procedimientos de seguridad informética.

111.2.20 Conocer los resultados de las auditorias informaticas ejecutadas y
gestionar la adopcién de las decisiones y correctivos recomendados.

111.2.21 Realizar, coordinar y supervisar las investigaciones, estudios y otras
actividades sobre situaciones o problemas sensitivos o muy confidenciales.

111.2.22 Representar at Registro Publico en los eventos, comités, grupos de
trabajo y comisiones interinstitucionales de informatica que le solicite.

111.2.23 Asesorar al Director Nacional de Firma Electronica y Digital en materia
de su competencia.

111.2.24 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.
111.2.25 Elaborar informes segtn requerimientos propios de sus labores y cargos.

111.2.26 Brindar seguimiento a la ejecucién presupuestaria correspondiente a la
Direccién Nacional de Firma Electrénica y Digital.

111.2.27 Aprobar las solicitudes de claves y permisos dentro de los sistemas y
efectuar recomendaciones sobre esta materia al Departamento de Auditoria y
Seguridad de Firma.

111.2.28 Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimiento y recomendar
al Departamento de Auditoria y Seguridad de Firma.

111.2.29 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por
la Direccién y por el Registro Publico para el desarrollo de las funciones
asignadas.

111.2.30 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.
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ARTICULO 112.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

112.1 Objetivo:

Gestionar, tramitar y ejecutar los procesos administrativos de la Direccién Nacional
de Firma Electrénica y Digital.

112.2 Funciones:

142.2.1 Resolver las solicitudes de los servicios administrativos por parte del
departamento de la Direccion Nacional de Firma Electronica y Digital.

112.2.2 Administrar, gestionar las solicitudes de Bienes y servicios de la Direccion
Nacional de Firma Electrénica y Digital y fungir como enlace permanente con la
Direccién administrativa y lo concerniente a los proyectos de los mismos.

112.2.3 Coordinar los contratos de Mantenimiento de los Servicios de la Direccion
Nacional de Firma Electronica y Digital y velar por el cumplimiento de los mismos.

112.2.4 Hacer una evaluacién periodica de los proveedores para verificar el
cumplimiento y servicios de éstos.

112.2.5 Coordinar junto con el Director, el presupuesto y velar por la ejecucion del
mismo. :

112.2.6 Elaborar el plan de mantenimiento de los servicios de la Direccion
Nacional de Firma Electronica y Digital.

112.2.7 Coordinar y velar por el correcto cumplimiento de la planificacién y
ejecucién presupuestaria de la Direccién Nacional de Firma Electrénica y Digital y
con los demas departamentos.

112.2.8 Coordinar todas las operaciones administrativas commespondientes a la
Direccién Nacional de Firma Electronica y Digital.

142.2.8 Brindar atencién a las personas que acudan en consulta o previa cita a la
oficina.

112.2.10 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por
la para el desarrollo de las funciones asignadas.

112.2.11 Coordinar y Gestionar con los departamentos administrativos el uso de
los recursos logisticos para el correcto funcionamiento de las operaciones de fa
Direccién Nacional de Firma Electrénica y Digital.

112.2.12 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

112.2.43  Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

112.2.14 Ejecutar todas las demés funciones que por Ley, reglamentacion u otras,

le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 113.- DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE
FIRMA

113.1 Objetivo
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Ejecutar labores de identificacién, registro, validacion y autenticacion de los
solicitantes de Certificados de Firma Digital y de los Certificados mismos.

113.2 Funciones:

113.21 Validar los requisitos de identificacion del solicitante, y verificar
cualesquiera otras circunstancias relevantes a las solicitudes.

113.2.2 Expedir los certificados digitales en los dispositivos de Encriptacién.

113.2.3 Atender las solicitudes de expedicién, renovacién y revocadc de
Certificados de Firma Digital.

113.2.4 Cumplir con las normas y procedimientos establecidos para la emision,
custodia y validacion de los Certificados Digitales.

113.2.8 Mantener la actualizacion de la lista de revocados.

113.2.8 Certificar y brindar los sellados de tiempo.

113.2.7 Vela por la emision correcta de los certificados Digitales
113.2.8 Veiar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

113.2.9 Rendir los informes requeridos a Direccién Nacional de Firma Electronica
y Digital.

113.2.10 Someter a consideracion de la Direccién Nacional de Firma Electrénica y
Digital ios planes y proyectos del Departamento.

113.2.11 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

113.2.12 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

113.2.13 Ejecutar todas las demds funciones que por Ley, reglamentacién u otras,
le corresponda o se le asigne. ‘

113.2.1 Rendir los informes requeridos a la Direccion Nacional de Firma
Electrénica y Digital.

113.2.18 Someter a consideracion de [a Direccién Nacional de Firma Electronica
y Digital los planes y proyectos del Departamento.

113.2.46 Coordinar y revisar periddicamente la labor de los coordinadores de
seccion y de los subalternos a su cargo.

ARTICULO 114.- SECCION DE REGISTRO DE FIRMAS

114.1 Objetivo:

Encargarse de lo concerniente a la verificacién, acreditacién y validacion de las
solicitudes de la Firma Electronica y Digital.

114.2 Funciones:

114.2. 1 Recibir las solicitudes de expedicion de Certificados de firma
electronica y digital.



No 26717-B

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

114.2. 2 Acreditar y verificar las identidades de los solicitantes de ce
de firma digital.

114.2. 3 Generar de forma segura la clave privada y su certificado digital

114.2. 4 Cumplir con las normas referentes a la custodia de dispositivos de
encriptacion y documentos de acreditacion de los solicitantes.

114.2. 5 Remitir y validar las solicitudes de revocacion de certificados
realizadas personaimente y su direccionamiento.

114.2. 6 Remitir las solicitudes aprobadas de respaldo del proceso de
validacion de identidad, de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procedimientos.

114.2. 7 Tramitar las solicitudes de revocacidn para los certificados que sean
enviados de acuerdo a la legislacién y los procedimientos aprobados.

114.2. 8 Cumplir las normas y recaudos establecidos por la proteccion de
datos personales. -

114.2. 9 Cumplimiento de las disposiciones que establezca la Politica de
Certificacion y el Manual de Procedimientos.

114.2.10 Rendir los informes requeridos a su departamento.

114.2.11 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior

inmediato.

114.2.12 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus

labores y cargos.

114.2.13 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 115.- SECCION DE CERTIFICACION DE FIRMA
115.1 Objetivo:

Cumplir con lo referente a la expedicién, encriptacion y entrega de los Certificados
de Firma Electronica y Digital al solicitante en el respectivo medio de
encriptacion.

115.2 Funciones:

115.2. 1 Atender las solicitudes de expedicion de Certificados de firmas
electrénicas y digitales remitidas por la Seccion de Registro.

115.2. 2 Ejecutar lo concerniente a la Expedicién de los certificados
electronicos.

115.2.3 Cumplir con ias normas y protocolos establecidos para lo
concerniente al registro y expedicién de firmas digitales.

115.2. 4 Cumplir las normas y recaudos establecidos por la proteccion de
datos personales.

115.2. 5 Cumplimiento de las disposiciones que establezca la Politica de
Certificacion y el Manual de Procedimientos.

115.2.6 Rendir los informes requeridos a su departamento.
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Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior

Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

115.2.9 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 116.- SECCION DE VALIDACION DE FIRMAS

116.1 Objetivo: Administrar, generar, actualizar y publicar lo concerniente a las
listas de certificados revocados.

116.2 Funciones:

116.2.1 Suministrar informacién sobre la vigencia de los certificados
electronicos

116.2.2 Informar al signatario de la suspensidn o revocatoria de su Certificado
Electronico.

116.2.3 Promover la divulgacion de los certificados electrénicos revocados.

116.2.4 Atender junto a la seccion de registro lo referente a la solicitud de
revocacion de certificados electronico.

148.2.5 Pilanificar la renovacion y reemplazo de los certificados.

116.2.8 Atender las consultas referentes a los usos, tlempos y aplicacion de los
certificados.

116.2.7 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por
la Direccion Nacional de Firma Electrénica y Digital y por el Registro Publico para
el desarrolio de las funciones asignadas.

416.2.8 Cumplir con las normas y protocolos establecidos para lo concerniente
al registro y expedicion de firmas digitaies.

116.2.9 Cumplir las normas y recaudos establecidos por la proteccion de datos
personales.

116.2.10 Cumplimiento de las disposiciones que establezca la Politica de
Certificacion y el Manual de Procedimientos.
Rendir los informes requeridos a su departamento.

116.2.11 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

116.2.12 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

116.2.13 FEjecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 117.- DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE FIRMA
DIGITAL (PKI)

117.1 Objetivo:
Mantener los sistemas y procedimientos vigentes y congruentes con las mejoras

tecnolégicas de manera que mantengan su eficiencia y eficacia.
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117.2 Funciones:

117.2. 1 Administrar las plataformas dedicadas a los procedimientos y las =
politicas para lograr optimizar los servicios de certificacion en todo lo referente a la
emision, gestién, suspension, y revocacion de los certificados de firma digital.

117.2. 2 Encargarse de la operacion de la plataforma de firma digital.

117.2. 3 Evaluar los dispositivos de encriptacién.

117.2. 4 Gestionar y verificar el funcionamiento continuo de la comunicacion.
117.2.5 Recomendar nuevas disposiciones tecnolbégicas para garantizar el

escalamiento y continuo proceso de la firma digital.

117.2. 6 Desarrollar aplicativos, firmas y dispositivos referentes a firma
electrénica y digital.

117.2. 7 Someter los datos de generaciéon de firma electronica al
procedimiento propio de seguridad que evite el acceso fisico o de otra indole, a
personal no autorizado.

117.2.8 Garantizar que la plataforma de la Infraestructura de la Firma Digital,
cumpla con los estandares de Autenticidad, Confidenciabilidad, integridad, y no
repudio.

117.2. 9 Crear escenarios informaticos para la aplicacion de fa firma
electrénica y digital.

117.2. 10 incentivar la implementaciébn de inicialivas al desarrollo,
implementacion y uso de sistemas de informacion que usen la firma digital.

117.2. 11 Velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

117.2.12 Rendir los informes requeridos a Direccién Nacional de Firma
Electr6nica y Digital.

417.2. 13 Someter a consideracién de la Direccion Nacional de Firma
Electrénica y Digital los planes y proyectos del Departamento.

147.2.14 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior
inmediato.

117.2. 15 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

117.2,16  Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 118.- SECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURAS DE
FIRMA DIGITAL (PKI)

118.1 Objetivo:

Desarrollar, Planear, Implementar plataformas e infraestructuras referentes a la
Firma Digital asi como los medios de encriptacion y las claves piblica y privada.

118.2. 1 Funciones:

118.2.1 Crear sistemas y aplicativos de resguardo y autentificacién de la firma
digital.
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B.2.3 Coordinar junto a la direccion lo s nuevos estandares de aplicacion de la
firma digital.

118.2.4 Aportar soluciones creativas respecto a la tecnologia de la firma
electrénica y digital.

118.2.5 Colaborar con los equipos de disefio y arte en todas las aplicaciones Web
de la firma electrénica.

118.2.6 Asegurar la calidad y funcionalidad de los distintos desarrollos en todas
sus etapas de todos los procesos de la firma Electrénica y digital.

118.2.7 Establecer los estandares tecnolégico de fa aplicacion uso de la firma
electrénica y Digital.
Rendir los informes requeridos a su departamento.

118.2.8 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

118.2.9 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

118.2.10 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 119.- SECCION DE OPERACION DE LA PLATAFORMA DE FIRMA
DIGITAL (PKI)

119.1 Objetivo:
Operar la plataforma de Firma Electrénica y Digital garantizando su correcto
funcionamiento.

119.2 Funclones:

119.2.1 Administrar los Directorios de certificados, que son el soporte software
adecuado para el aimacenamiento de los certificados.

119.2.2 Implementar los desarrollos concerniente a la operaciones relevantes al
sistema de firma.

119.2.3 Someter a prueba, controles de calidad y seguridad los sistemas de
consulta de firma.

119.2.4 Brindar apoyo a lo concerniente de los dispositivos y medios de
encriptacion asi como los certificados digitales.

119.2.8 Ofrecer asesoramiento y diferentes servicios orientados a una correcta
implantacion en los modelos de Firma Digital.

119.2.6 Elaborar graficos y diagramas para describir y determinar los tratamiento
de los datos de la firma electronica y digital.

119.2.7 Ensayar los programas elaborados para eliminar o corregir deficiencias o
errores para mejorar la calidad de las aplicaciones de la firma electrdnica y digital.

119.2.8 Mantener actualizados los programas y todas las aplicaciones referente a
la plataforma de la infraestructura de firma digital.
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119.2.9 Elaborar los reportes estadisticos que conclernan a ia Direccion
de Firma Electrénica y Digital.

119.2.10 Rendir los informes requeridos a su departamento.
119.2.11 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

119.2.12 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

119.2.13 Ejecutar todas las demas funciones quse por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 120.- DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y SEGURIDAD

120.1 Objetivos:

Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades referidas al
desarrollo e implantacién de las normas y procedimientos, que garanticen la
operacion de la Firma Electrénica y Digital con el grado de seguridad requerido y
dentro de niveles aceptables de riesgo.

120.2 Funciones:

120.2.1 Garantizar la confiabilidad y dar proteccién a los sistemas, la integridad de
los datos y el nivel de acceso fisico y légico y contar con mecanismos que puedan
detectar cualquier cambio que afecte las condiciones de seguridad a la
infraestructura de Clave Publica (PKl).

120.2.2 Velar pata que se garantice la Autenticidad, Confidencialidad, No Repudio
de la firma electrénica y digital .

120.2.3 Dar cumplimiento a los intereses y exigencias de las operaciones propias
de una infraestructura de Clave Publica (PKI) con los niveles de disponibilidad,
desempeiio, confiabilidad, seguridad, controles de calidad y garantias.

120.2.4 Mantener el control exclusivo de sus datos de generacion de firma
electronica como proveedor de servicios de certificacion, y establecer las medidas
de seguridad necesarias para que ésta no se divuigue o se comprometa.

120.2.5 Definir y poner en préactica politicas, planes y procedimientos de
seguridad orientados a garantizar la prestacion continua de los servicios de
certificacién y el resguardo de los registros, que deberan ser revisados y
actualizados peridédicamente

120.2.6 Desarroliar los Planes y procedimientos de actualizacion de hardware
y software, utilizados para la operacion de Proveedores de Servicios de
Certificacion.

120.2.7 Desarrollar los Planes y procedimientos de contingencia en cada uno
de los riesgos potenciales que atenten en contra del funcionamiento del Proveedor
de Servicios de Cerificacion, segln estudio que se actualizara periddicamente.

120.2.8 Establecer ios criterios y lineamientos que orienten el desarrollo,
actualizacién, difusién, implantacién y evaluacién de las normas y procedimientos
de la Direccion Nacionat de Firma Electronica y Digital.

120.2.9 Programar, dirigir, organizar, controlar y evaluar la ejecucion de los
proyectos y actividades asignados a la unidad a su cargo, asegurando el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
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420.2.10 Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades de
los proyectos asignados.

120.2.11  Distribuir y controlar el trabajo de sus colaboradores inmediatos.
Apoyar y asistir al Director Nacional de Firma Electrénica y Digital en el area de su
especialidad.

120.2.12 FElaborar y presentar los informes periddicos que le solicite su superior
inmediato y los érganos de control competente

120.2.13  Definir y establecer sistemas de control interno en su unidad.
120.2.14 Participar en las reuniones de trabajo, comités y actos oficiales que le
indique su superior inmediato.

120.2.15 Administrar los recursos que le sean asignados a su unidad para el
cumplimento de sus funciones.

120.216 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato y que
guarden relacién con la naturaleza de su cargo.

ARTICULO 121.- SECCION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

121.1 Objetivos: Garantizar la correcta implementacién de las normas 'y
estandares de los procesos de la Direccion Nacional de Firma Digital.

121.2 Funciones:
4121.2.1 Rendir los informes requeridos a su departamento.

121.2.2 Velar por las correctas politicas, o procedimientos operativos, que rigen
el funcionamiento de la Infraestructura de Firma Digital (PKI).

121.2.3 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.
Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus labores y
cargos.

121.2.4 Velar por que el departamento de registro y certificacién cumpla con los
servicios y normas a los Usuarios Finales.

121.2.5 Gestionar, crear y desarrollar las normas y politicas de la Operacién de
fa Infraestructura de Firma Digital (PKI).

124.2.6 Dar seguimiento a los estandares internacionales que norman el
funcionamiento de la Firma Electrénica y Digital.

121.2.7 Evaluar y auditar el cumplimiento de las normas, procesos y protocalos
de los prestadores afiliados al Root CA.

121.2.8 Revisar el contenido de las normas, procedimientos y documentacion
generados por ¢l Departamento.

121.2.9 Elaborar el plan de auditorias, organizar su ejecuciéon y evaluar los
resultados,

121.2.10 Participar en la definicion de los requerimientos funcionales de nuevos
sistemas de informacion.

121.2.11 Dirigir el desarrolio de las normas y procedimientos de la Direccién
Nacional de Firma Electrénica y Digital.
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121.2.12 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglament
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 122.- SECCION DE PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

122.1 Objetivos.

Garantizar, implementar y gestionar los controles de seguridad referentes a la
Direccion Nacional de Firma Electrénica y Digital.

422.2 Funciones:

122.2.1 Rendir los informes requeridos a su departamento.

122.2.2 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

122.2.3 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

122.2.4 Presentar propuestas de ajustes organizacionales y de procedimientos
de la Direccion Nacional de Firma Electronica y Digital.

122.2.5 Evaluar permanentemente el cumplimiento de pollticas, normas y
procedimientos informaticos por las diferentes areas que conforman la Direccion
Nacional de Firma Electrénica y Digital.

122.2.6 Participar en el desarrollo de sistemas; en la creacién del médulo de
seguridad de las aplicaciones y en la verificacion de los controles de entrada,
proceso y salida de los datos en todo lo relacionado con Firma Electronica y
Digital.

422.2.7 Coordinar con el Centro de Ayuda la ejecucién de la capacitacion

requerida con motivo de Ia aplicacion de politicas, normas y procedimientos de
seguridad..

122.2.8 Emitir conceptos técnicos en materia de normatividad y procedimientos
de seguridad informatica.

122.2.9 Responder por el desarrollo del modelo de seguridad y de control de
calidad de Firma Digital (PKI).

122.2.10 Velar por ele correcto uso de la firma electronica y digital.

122.2.11 Participar en las auditorias referentes a la validacion del cumplimiento
de los protocolos de seguridad.

422.2.12 Verificar el correcto funcionamiento de la plataforma de infraestructura
de Firma Electrénica y Digital.

122.2.13 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.
SECCION 4.-
ARTICULO 123.- DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA
123.1 Objetivo

Dirigir, coordinar y supervisar los servicios informacién, informatica,
infraestructura, seguridad y otros aspectos técnicos relacionados con el
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uncionamiento de la base de datos, soporte técnico, mantenimiento de redes,
internet, comunicaciones del Registro Publico de Panama.

123.2 Funciones

123.2.1 Dirigir, coordinar y supervisar el desarrolio de los servicios de informatica,
administracién de redes y base de datos, segun las necesidades de cada unidad
administrativa de la Institucion.

123.2.2 Realizar estudios para conocer de la disposicion de datos y de la
emisién de los reportes, mediante los sistemas computarizados instalados, ast
como el soporte técnico a brindarse a todos los usuarios de los equipos
computacionales, de las diferentes unidades de la Institucion.

123.2.3 Supervisar periédicamente los sistemas de informética incorporados a
las Direcciones y Oficinas Regionales e impartir instrucciones para que dichos
sistemas se desarrolien eficientemente.

123.2.4 Velar por el licenciamiento de los programas informaticos utilizados en la
Registro Publico de Panama, al igual que todos los aspectos relacionados con el
uso de los mismos.

123.2.5 Actualizar inventarios de los equipos existentes y de los programas que
tengan las computadoras, del nimero de copias autorizadas de cada programa,
determinando su fecha de instalaciéon y su version; removiendo o actualizando
aquellos que excedan el numero autorizado y/o carezcan de licencia.

123.2.6 Desarrollar y mantener un sistema de archivo que registre los resultados
del inventario inicial de los equipos y programas, detallando ademas, las
adquisiciones de autorizaciones y el uso de copias adicionales, entre otros.

123.2.7 Garantizar que los sistemas cuenten con las autorizaciones respectivas,
de sus equipos y programas en uso y custodiar la documentacioén en un solo lugar.

123.2.8 Establecer y mantener una politica comprensiva del manejo de los
programas de computadora, asi como un sistema efectivo que garantice la
adquisicion y use adecuado de los mismos.

123.2.9 Mantener la base de datos funcionando de acuerdo a las medidas de
seguridad de los usuarios, a la creacion y mantenimiento de cuentas y con las
restricciones y politicas de acceso.

123.2.10 Garantizar el almacenamiento de las estructuras fisicas y logicas, de los
respaldos y recuperacién de los datos, asi como del afinamiento de Ia base de
datos, a nivel institucional.

123.2.11 Garantizar que el Registro Publico de Panama cumpla con lo sefialado
en las legislaciones sobre adquisicion y uso legal de programas en las entidades
publicas.

123.2.12 Establecer controles que permitan evaluar el cumplimiento por parte del
Registro Publico de Panama, de las disposiciones en materia de derecho de autor
y sobre la adquisicion legal de los programas de computadora, utilizados.

123.2.13 Establecer los instrumentos tecnoldgicos necesarios para el disefio,
supervision y evaluacién de las redes necesarias para la prestacion de los
servicios de informatica, que demandan las unidades administrativas que integran
la Entidad.

123.2.14 Supervisar el desarrollo de los sistemas de informacion computarizados
que se efectian en las diferentes unidades administrativas de la Institucién y
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sugerir los cambios y modificaciones que se deben adoptar para la moderniz
de las redes y las bases de datos existentes.

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

123.2.16 Depurar, probar y poner en ejecucion los cambios a los sistemas, asi
como las modificaciones o adiciones que demandan los programas existentes, a
fin lograr la seguridad informatica en todas fas unidades administrativas.

123.2.17 Brindar soporte técnico a las diferentes oficinas de la Institucion, que
garantice el buen funcionamiento del equipo, de los programas y de los sistemas
para el proceso de la informacion. '

123.2.18 Llevar registros del mantenimiento y de las reparaciones efectuados al
equipo computacional instalado en las oficinas del Registro Publico de Panama.

123.2.198 Resolver consultas que le formulen los funcionarios que efectilan sus
trabajos por medio del equipo computacional y suministrarles las instrucciones
correspondientes que faciliten su manejo, cuando se amerite.

123.2.20 Disenar, diagramar, mantener y actualizar las paginas web, asi como
todo el material que se publica en el sitio de internet de! Registro Puablico de
Panama.

123.2.21 Disefiar 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 panflelos que recogen las
instrucciones de operacion de los programas.

123.2.22 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 informacién automatizada, que requieran las oficinas del Registro
Publico de Panamé.

123.2.23 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras
le corresponda o se le asigne

ARTICULO 124.- SUB DIRECCION DE TECNOLOGIA

124.1 Objetivo

Planificar, coordinar y velar por el funcionamiento de la infraestructura tecnolégica
y la implantacién - operacion de los sistemas de informacion requeridos por el
Registro Publico; asi como la supervisién del personal a cargo.

124.2 Funciones:

124.2.1 Apoyar en la definicién de los requerimientos informaticos y de desarrolio
tecnolégico necesarios para que el Registro Piblico, alcance sus metas y

objetivos.

124.2.2 Evaluar el estado de los sistemas de informacion, equipos y software,
normas y procedimientos de desarrollo, instalacion, mantenimiento, operacion y

produccién.
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24.2.3 Apoyar en la elaboracién y supervisar la ejecucion de los planes de
desarrollo informatico y de contingencia establecidos en ia Direccion de
Tecnologia.

124.2.4 Colaborar en la planificacién, disefio e implantaciéon de los sistemas de
informacion computarizados que se desarrollen o se adquieran.

412425 Establecer en conjunto con la Direccion de Tecnologia la fijacién de
parametros para la adquisicion y uso de equipos computacionales (hardware) y el
soporte l6gico de los mismos (software).

124.2.6 Promover la utilizacién de nuevas tecnologias para el analisis, captura,
procesamiento y distribucion de la informacion.

124.2.7 Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad y confidencialidad de
los datos e informacion del Registro.

124.2.8 Coiaborar en la elaboracién, control y ajustes periédicos de la ejecucion
de los presupuestos de gastos e inversion en materia informatica.

124.2.9 Gestionar la adquisicién, movilizacién y asignacion de los recursos
requeridos para el logro de los objetivos y metas informaticos.

124.2.10 Colaborar en la definicién de los perfiles del talento humano de la
Direccién, en su seleccion, coordinar sus planes de desarrolio y administrario de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

424.2.11 Definir politicas, normas y procedimientos para el uso de los bienes y
recursos informaticos del Registro Piblico.

124.2.12 Conceptuar sobre la adquisicién de bienes informaéticos y sobre la
celebracion de contratos de adquisicién, mantenimiento o asesoria en los mismos
campos.

424.2.13 Formular recomendaciones en cuanto a la adquisicion de bienes y
recursos informaticos, asi como en lo referente a construccion y adecuacion de
instalaciones fisicas.

124.2.14 Supervisar las normas y procedimientos de seguridad informatica.

124.2.15 Conocer los resuttados de las auditorias informaticas ejecutadas y
gestionar la adopcién de las decisiones ¥ correctivos recomendados.

124.2.16 Realizar, coordinar y supervisar fas investigaciones, estudios y otras
actividades sobre situaciones o problemas sensitivos o muy confidenciales.

124.2.17 Representar al Registro Publico en los eventos, comités, grupos de
trabajo y comisiones interinstitucionales de informética que le solicite.

124.2.18 Asesorar al Director de Tecnologia en materia de su competencia.
124.2.19 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

124.2.20 Elaborar informes segin requerimientos propios de sus labores y
cargos.

124.2.21 Brindar seguimiento a la ejecucion presupuestaria correspondiente a la
Direccién de Tecnologia.

424.2.22 Aprobar las solicitudes de claves y permisos dentro de los sistemas y
efectuar recomendaciones sobre esta materia al Departamento de Seguridad.
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124.2.23 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecid
por ia Direccién y por el Registro Publico para el desarrollo de las funciones
asignadas.

o
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124.2.24 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 125.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

125.1 Objetivo:
Gestionar, tramitar y ejecutar los procesos administrativos de la Direccion Nacional
de Tecnologia.

125.2 Funciones:

125.2.1 Resolver las sdlicitudes de los servicios administrativos por parte del
departamento de la Direccion de Tecnologia. '

125.2.2 Administrar, gestionar las solicitudes de Bienes y servicios de la direccion
y fungir como enlace permanente con la Direccion administrativa y lo concerniente
a los proyectos de los mismos.

125.2.3 Coordinar los contratos de Mantenimiento de los Servicios que ofrece la
Direccion de Tecnologia, y velar por el cumplimiento de los mismos.

125.2.4 Hacer una evaluacién periddica de los proveedores para verificar el
cumplimiento y servicios de éstos.

125.2.5 Coordinar junto con el Director, el presupuesto y velar por la ejecucion
del mismo.

125.2.8 Elaborar el plan de mantenimiento de los servicios que ofrece Ia
Direccidn.

125.2.7 Coordinar y velar por el correcto cumplimiento de la planificacion y
ejecucién presupuestaria de la Direccion y con los demas departamentos.

125.2.8 Coordinar todas las operaciones administrativas correspondientes a la
Direccién de Tecnologia.

125.2.9 Brindar atencién a las personas que acudan en consulia o previa cita a la
oficina.

125.2.10 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por
ia Direccion de Tecnologia y por el Registro Publico para el desarrollo de las
funciones asignadas.

125.2.11 Coordinar y Gestionar con los departamentos administrativos el uso de
los recursos logisticos para el correcto funcionamiento de las operaciones de ia
Direccién nacional de Tecnologia.

125.2.12 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

125.2.13 Elaborar informes mensuales y segtn requerimientos propios de sus
labores y cargos.

125.2.14 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacién u
otras, e corresponda o se le asigne.

ARTICULO 126.- VERIFICACION Y SEGURIDAD DE SISTEMAS
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~=z2126.1 Objetivo:

Verificar los controles internos establecidos en el area de Sistemas asf como
estudios de seguridad fisica y l6gica; analisis de los riesgos a que esta expuesta la
informacién y los equipos.

126.2 Funciones:

426.2.1 Crear las metodologias de verificacion y los procesos de seguridad
correspondientes a la seguridad de la Institucion.

126.2.2 Elaborar los protocolos de verificacion de los procesos de verificaciéon

126.2.2 Gestionar los procesos de verificacion, pruebas de penetracion y andlisis
de riesgos necesarios para garantizar la seguridad informatica de la Institucion.

126.2.3 Brindar y verificar la correcta aplicacion de normas que garanticen los
mas altos estandares de seguridad.

126.2.4 Elaborar documentacion e informes que en las verificaciones sean
requeridas.

126.2.5 Verificacion del control informatico concemiente a la Institucion.

126.2.6 Analizar los procesos concemientes a la gestion de los sistemas de
informacion asi como los procesos de audito y validacién en estos.

126.2.7 Auditoria del riesgo operativo de los circuitos de informacion y mantener
la integridad fiabilidad y certeza de la informacién.

126.2.8 Analizar la gestion de los riesgos de la informacion y de la seguridad
implicita.

426.2.9 Verificar el nivel de continuidad de las operaciones y velar para que se
garanticen los mismos.

126.2.10 Diagnosticar el grado de cobertura que dan las aplicaciones a las
necesidades estratégicas y operativas de informacion de la organizacion.

1286.2.11 Crear, Validar Modelos y Procesos de Seguridad Informatica.

126.2.12 Gestionar campafias que promuevan el fortalecimiento de la seguridad
registral.

126.2.13 Cumplir con las normas, réglamentos y procedimientos establecidos por
la Direccion y por el Registro Publico para el desarrolio de las funciones
asignadas.

126.2.14 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

426.2.15 Ejecutar todas las demds funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 127.-SECCION DE MONITOREO

127.1 Objetivo:

Vigilar y monitorear el funcionamiento de los servicios de las redes,

comunicaciones, servidores, hardware y software.

4127.2 Funciones
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127.2.1 Elaborar medidas técnicas para garantizar la seguridad informatica de | Q—éi,;‘ i ;x.;,//'
activos tecnol6gicos de nuestra institucion. Sy

127.2.2 Promover el buen uso de los servicios y recursos de la red, aplicaciones,
software, hardware, tales como: uso de antivirus para evitar ataques y dafios a los
equipos de computacion de los usuarios. .

127.2.3 Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad informatica de la a

Institucion.
Revisar los protocolos de acceso y validacién de claves y velar que estos se
mantengan integros.

127.2.4 Revisar la seguridad fisica de las areas informaticas y revisar los
dispositivos l6gicos de accesos para que se mantengan trabajando correctamente

127.2.5 Verificar que los parches y actualizaciones sistemas operativos de
servidores, firewall y otros dispositivos de seguridad se mantengan actualizados.

427.2.6 Monitorear el trafico de la red para garantizar el correcto uso de los
medios de comunicacion

127.2.7 Reportar y realizar los informes correspondientes a las labores de
monitorios.

127.2.8 Velar por el correcto funcionamientos de las herramientas de monitoreo
de la Institucion.

427.2.9 Elaborar informes mensuales y segan requerimientos propios de sus
tabores y cargos.

127.2.10 Ejecutar todas las demés funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 128.- SECCION GESTION DE LA SEGURIDAD

128.1 Objetivo:

Promover, coordinar, gestionar y velar por la aplicacién de las herramientas
necesarias para la implementacién de nuevos sistemas, equipos de seguridad y
autentificacién de usuarios de los recursos de informacion y telematicos.

128.2 Funciones:

128.2.1 Crear las metodologias de audito y los procesos de seguridad
comespondientes a la seguridad de la Institucion.

128.2.2 Brindar y verificar la correcta aplicacién de normas que garanticen los
mas altos estandares de seguridad.

128.2.3 Realizar verificaciones periédicas sobre el control informatico
concerniente a la Institucion.

428.2.4 Analizar los procesos concernientes a la gestion de los sistemas de
informacién asi como los procesos de audito y validacion en estos y elaborar
documentacion e informes que en los audito sean requeridos

128.2.5 Definir y establecer sistemas de control intemo en su unidad y crear,
Validar Modelos y Procesos de Seguridad Informatica.
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2.6 Velar por la seguridad de las bases de datos, sistemas y analizar los

2 Y Archivos "log” para detectar errores, accesos indebidos, y elaborar informes y

documentacién de auditoria, segun los requerimientos.
128.2.7 Mantener la integridad fiabilidad y certeza de la informacion

128.2.8 Analizar la gestion de los riesgos de la informacion y de la seguridad
implicita y auditar el riesgo operativo de los circuitos de informacidn.

128.2.9 Verificar el nivel de continuidad de las operaciones y velar para que se
garanticen los mismos.

128.2.10 Diagnosticar el grado de cobertura que dan las aplicaciones a las
necesidades estratégicas y operativas de informacion de la organizacion

128.2.11 Gestionar campanas que promuevan el fortalecimiento de la seguridad
registral.

128.2.12 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

128.2.13 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

128.2.14 FEjecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentaciéon u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 129.- CENTRO INTERNACIONAL DE DATOS (IDC)

129.1 Objetivo:

Gestionar los centros de datos tanto primario como de contingencia y velar por la
correcta operatividad de los servidores, integridad, seguridad, disponibilidad y
desempefio de los sistemas que en el se encuentran, como la supervision de las
condiciones fisica del mismo.

129.2 Funciones.

129.2.1 Instalar, configurar, optimizar y actualizar el software base de los
searvidores, asi como monitoreo y administracion de los recursos de los servidores,
Directorio Activo, DHCP, WINS, DNS, Servidores Virtuales, Mensajeria, Antivirus,
Aplicaciones, Base de Datos, Seguridad Perimetral, Servidor WEB y otros
servicios, todos los sistemas centralizados del Centro de Datos.

4129.2.2 Realizar el mantenimiento a las cuentas de usuarios, perfiles de red,
directorios publicos y privados, cuentas de usuarios de correo electrénico, asi
como los accesos a la bases de datos.

129.2.3 Asegurar la disponibilidad de los servidores dentro del sistema de
restricciones y excepciones fijados por la Direccion de Tecnologia.

129.2.4 Instalar, optimizar, monitorear los sistemas en la adecuacion del Data
Center como: los sistemas de enfriamiento, sistema contra incendio y UPS
Central, para asi garantizar el correcto funcionamiento de los mismos y las
mejores condiciones fisicas de todos los equipos que se encuentran en el Centro
de Datos.

129.2.5 Administrar los contratos comespondientes a los servicios de
mantenimiento de servidores, unidades de almacenamiento y otros elementos del
centro de datos.
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129.2.8 Gestionar con proveedores de servicios para trabajos planificados de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, tanto en hardware como en
software.

129.2.7 Gestionar la implementacion de nuevas tecnologias orientadas a mejorar
el rendimiento de los equipos relacionado a los Centro de Datos.

129.2.8 Evaluar las necesidades de cambios de hardware a fin de nivelar el
sistema informatico con la carga de trabajo actual y a mediano plazo y de

comparar la capacidad actual instalada con los planes de desarrolio e inversion a
mediano y largo plazo.

129.2.8 Crear los manuales y documentacién necesaria para garantizar las
mejores practicas de la administracién del centro de Datos.

129.2.10 Promover politicas que garanticen el mejor funcionamiento de los
sistemas Tecnoldgicos

129.2.11 Coordinar politicas y procedimientos en casos de contingencias asi
como el trabajo conjunto con los diferentes administradores de areas..

129.2.12 Evaluar posibilidades de modificar los equipos para reducir su costo o
bien el tiempo de vida de los mismos.

129.2.13 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

129.2.14 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

129.2.15 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u ofras,

le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 130- PROTOCOLO DE ATENCION

130.1 Objetivo
Garantizar la atencion oportuna e integral al usuario externo e interno y coordinar
labores tendientes a dar un apoyo en materia de documentos publicitarios.

130.2 Funciones:

430.2.1 Coordinar las funciones de atencién de reportes internos y externos de la
institucién y supervisar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el
area.

130.2.2 Ser el coordinador de enlace entre los usuarios y las diferentes areas de
la Direccién de Tecnologia.

130.2.3 Apoyar y asistir al Director de Tecnologia en el area de su especialidad.
130.2.4 Programar, dirigir, organizar, controlar y evaluar la ejecucion de los
proyectos y actividades asignados a ia unidad a su cargo, asegurando el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

130.2.5 Distribuir y dar seguimiento al trabajo de sus colaboradores inmediatos.

130.2.6 Crear y mantener actualizados los Protocolos de escalabilidad de
atencion.

130.2.7 Crear y mantener actualizados todos los servicios y procesos que la
Direccion de Tecnologia presta, con los procedimientos y responsables tanto a lo
interno como a lo externo de la Institucion.
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2.8 Orientar a los funcionarios del Registro Publico de Panama en el uso de
plataforma Web y los diferentes servicios.

130.2.9 Crear los planes de capacitacién a los usuarios de los sistemas
informaticos.

130.2.10 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre el
desempefio y las novedades que se presenten en el area de su responsabilidad.

430.2.11 Elaborar y presentar los informes periédicos que le solicite su superior
inmediato y los érganos de control competentes.

130.2.12 Definir y establecer sistemas de control interno en su unidad.

130.2.13 Administrar los recursos que le sean asignados a su unidad para el
cumplimento de sus funciones.

130.2.14 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por
la Direccion de Tecnologia y por el Registro Publico para el desarrolio de las
funciones asignadas.

130.2.15 Dirigir, coordinar y controlar el proceso de atencion al usuario.

130.2.16 Evaluar permanentemente las estadisticas y detalles de reportes
recibidos y atendidos y formular recomendaciones que conlleven al mejoramiento
de la atencién.

130.2.17 Vigilar el cumplimiento de normas de calidad y procedimientos dentro
del centro de ayuda promoviendo la atencion expedita y eficiente por parte del
personal.

130.218 Coordinar las labores de apoyo publicitario de acuerdo a los
requerimientos que se reciban en esa area.

130.2.19 Velar porque las soluciones brindadas a los usuarios cumpian con sus
expectativas.

130.2.20 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

130.2.21 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, e corresponda o se le asigne.

ARTICULO 131.- DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

131.1 Objetivo:

Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de soporte
técnico a usuarios finales y de reparacién y mantenimiento de equipos del Registro
Publico.

134.2 Funciones

131.2.1 Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades de la
unidad.

131.2.2 Determinar y recomendar estrategias, politicas y directrices tecnologicas
aplicables al proceso de desarrollo informatico de la Institucion.

131.2.3 Establecer las caracteristicas y especificaciones técnicas de equipos,
periféricos y demas componentes utilizados en la institucién.
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131.2.4 Revisar y refrendar los conceptos técnicos que corresponda emitir al \\J\i\g_i,

Departamento de Soporte Técnico. -

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

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

131.2.7 Determinar y movilizar recuréos para el logro de las metas establecidas.

431.2.8 Precisar necesidades de capacitaciéon para satisfacer requerimientos
operacionales.

431.2.9 Definir y establecer sistemas de control interno en su unidad.

131.2.10 Elaborar informes segan requerimientos para mantener informado a su
superior inmediato sobre el estado de los equipos.

131.2.11 Cumplir con las nomas, reglamentos y procedimientos establecidos por
la Direccién de Tecnologia y por el Registro Publico, para el desarrolio de las
funciones asignadas.

131.2.12 Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y
periféricos existentes en el Registro Publico.

131.2.13 Responde por los procedimientos y normas implantados en el Dpto. de
Soporte Técnico.

131.2.14 Tramitar la adquisicion de repuestos y elementos para el mantenimiento
¢ instalacion de equipos y periféricos.

131.2.15 Instalar, desinstalar y configurar equipos, sofiware operativos vy
herramientas de trabajo en los equipos de los usuarios.

131.2.18 Brindar soporte técnico a usuarios y llevar los registros
correspondientes.

131.2.17 Elaborar registros de entrega de equipos y programas a usuarios

131.2.18 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

131.2.19 FEjecutar fodas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 132.- SECCION DE SOPORTE A REGIONALES Y EXTENSION

132.1 Objetivo
Brindar apoyo técnico a los usuarios de microcomputadoras, terminales,

impresoras y demas periféricos, asi como de software de oficina y aplicaciones
informaticas. Dar y/o supervisar el mantenimiento de equipos y periféricos.

132.2 Funciones

132.2.1 Coordinar con Soporte Técnico de Sede Central, los trabajos a realizar.

132.2.2 Administrar los recursos tecnolégicos de la extension del Registro Publico




Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011 102

ALY b cnologicos de cada Extensién y notificario al Jefe Inmediato (Soporte Técnico

Sede Central).

132.2.4 Coordinar con Soporte Técnico, Sede Central las actividades de
mantenimiento preventivo y reparacién de equipos, terminales y periféricos de
acuerdo al calendario establecido por el Dpto. de Soporte Técnico.

132.2.5 Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas definidas; de
equipos y componentes, al momento de entrega por parte de los proveedores.

132.2.8 Revisar y recomendar medidas para adecuar las instalaciones y
facilidades necesarias para la instalacion de microcomputadores, terminales e
impresoras de usuarios.

132.2.7 Recomendar medidas para garantizar la protecciéon de los equipos de
fluctuaciones de voltaje.

132.2.8 Informar y coordinar la labor de actualizacién del inventario de recursos
informaticos del Registro Publico.

132.2,8 Dar mantenimiento y reparar computadoras y periféricos.

432.2.10 Brindar soporte técnico a usuarios y llevar los registros
correspondientes.

132.2.11 Elaborar registros de entrega de equipos y programas a usuarios

132.2.12 Eiaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

132.2.13 Ejecutar todas las deméas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 133.- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

133.1 Objetivo:

Gestionar, desarrollar, Implementar, Integrar y mantener actualizados los planes
informaticos del Registro Piblico y administrar y coordinar el desarrollo y
mantenimiento de los sistemas de informacion y aplicaciones que se desarrollen o
adquieran.

133.2 Funciones:

133.2.1  Velar por el buen funcionamiento de los Sistemas de Informacion
vigentes, su documentacion y llevar el control de la bitacora de cambios.

133.2.2 Definir la prioridad de los requerimientos recibidos y asignar su atencion.
133.2.3 Apoyar y asistir al Director de Tecnologia en el area de su especialidad.

133.2.4 Participar en la formulacién de los planes informéticos del Registro
Publico de corto, mediano vy largo plazo, en materia de sistemas de informacion.

133.2.5 Programar, dirigir, organizar, controlar y evaluar la ejecucién de los
proyectos y actividades asignados a la unidad a su cargo, asegurando el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

133.2.6 Recomendar sobre la utilizacion de nuevos software y aplicaciones
existentes.
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133.2.7 Elaborar y presentar los informes periddicos que le solicite su supér%:r-—;‘oh
inmediato y los érganos de control competentes. ‘«:Jl‘M— -

g

133.2.8 Evaluar permanentemente las estrategias del Registro Publico y participar
en la definicion de la arquitectura y requerimientos de sus sistemas de
informacion.

133.2.9 Integrar los planes informaticos de la Institucién de corto, mediano y largo
plazo, mantenerlos actualizados y evaluar periddicamente su cumplimiento.

133.2.10 Dirigir, coordinar y controlar el planearniento, andlisis, disefio,
programacién, prueba, instalacién, documentacion y mantenimiento de los
sistemas de informacion y aplicaciones de las diferentes areas funcionales del
Registro Pulblico.

133.2.11 Garantizar que los sistemas y aplicaciones entregados a produccion
cumplan con los estandares técnicos y de documentacion.

133.2.12 Evaluar permanentemente el estado de los sistemas de informacion,
software, normas y procedimientos de desarrollo, instalacion y mantenimiento.

433.2.13 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

133.2.14 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
ofras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 134.- SECCION DE ANALISIS DE SISTEMAS

134.1 Objetivo:

Analizar los requerimientos de sisternas presentados por los usuarios o producto
de pruebas a los sistemas o mejoras detectadas, disefiando soluciones factibles
de desarrollo o adquisicion.

134.2 Funciones:

134.2.1 Atender los requerimientos de usuarios en materia de Sistemas, realizar
levantamiento de informacién y analisis de situaciones existentes.

134.2.2 Aportar soluciones eficientes; definiendo los cambios necesarios o
reemplazo de ios Sistemas de Informacion vigentes.

134.2.3 Definir las directrices sobre ias cuales se gjecutaran los cambios y
mejoras y realizar el disefio de los mismos.

134.2.4 Definir el alcance de los proyectos y el tiempo de desarrolio de los
mismos.

134.2.5 Crear modelos conceptuales y especificos que aporten claridad a las
soluciones propuestas.

134.2.8 Cumplir y verificar el cumplimiento de estandares y especificaciones
técnicas en el desarrollo de los sistemas.

134.2.7 Revisar y recomendar medidas para hacer los sistemas mas eficientes y
funcionales.

134.2.8 Realizar la documentacion de las fases de analisis y disefio de los
Sistemas vigentes.

134.2.9 Definir Prototipos de Sistemas basado en el analisis de requerimientos.
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.2.10 Crear modelos conceptuales y de proceso que permitan a los usuarios
comprender el alcance y viabilidad de la solucién.

134.2.11 Participar junto con el drea de base de datos en el disefio del modelo de
datos.

134.2.12 Definir la plataforma y parametros de programacion utilizadas en el
desarrollo de la solucién, cambios o mejoras propuestas.

134.2.13 Coordinar con el area de programacidn la solucién propuesta y
garantizar que se desarrolle segan lo definido.

134.2.14 Garantizar el cumplimiento de los estandares establecidos para el
desarrolio de sistemas.

134.2.15 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.

134.2.16 Realizar pruebas individuales e intégrales a los sistemas o médulos
desarrollados.

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

134.2.18 Apoyar la conversion & implantacion de sistemas.

134.2.19 Coordinar con el area de implementacion y la Jefatura de Sistemas la
puesta en produccién de los nuevos sistemas o cambios realizados.

134.2.20 Solicitar a la Jefatura de Sistemas cambios al modelo de base de datos
de acuerdo a requerimientos surgidos.

134.2.21 Cumplir y verificar el cumplimiento de estandares y especificaciones
técnicas en el desarrollo de los sistemas.

134.2.22 Revisar y recomendar medidas para hacer los sistemas mas eficientes y
funcionales.

134.2.23 Realizar la documentacion de las fases de analisis y disefio de los
Sistemas vigentes.

134.2.24 Elaborar informes mensuales y segtn requerimientos propios de sus
labores y cargos.

134.2.25 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 135.-SECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

135.1 Objetivo:

Interpretar diagramas y especificaciones de programacion, codificar y probar
programas y aplicaciones de sistemas.

135.2 Funciones:

135.2.1 Realizar codificaciones de programas, escribirlos, probarlos e integrarios
de acuerdo a especificaciones definidas en la fase de analisis.

135.2.2 Realizar investigaciones de aplicaciones de los lenguajes.
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programas.

136.2.4 Efectuar pruebas en los sistemas, para detectar posibles fallas y
corregirlas.

135.2.5 Preparar flujos y procedimientos de operacién y crear ejecutables de
nuevas versiones de sistemas

135.2.8 Apoyar la documentacion de los sistemas y los manuales de usuario y
operacién. '

135.2.7 Elaborar programas y codificarlos en lenguajes de programacion
especificados.

135.2.8 Realizar pruebas individuales e integrales a los médulos o aplicaciones
desarrolladas.

135.2.9 Recomendar cambios al modelo de datos, producto del desarrollo y
prueba de programas.

135.2.10 Apoyar la conversion e implantacién de sistemas, apoyar procesos de
migracién de datos y utilizar casos de uso para prueba de los sistemas.

135.2.11 Documentar los programas, médulos o rutinas desarrolladas basandose
en metodologia estandar.

135.2.12 Capacitar al usuario en e uso de los programas.
136.2.13 Definir mecanismos de implantacién de sistemas en linea o en lote.

135.2.14 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos.

435.2.16 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 136.- SECCION DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS

136.1 Objetivos:

Contribuir a la definicion del marco légico de las bases de datos de los diferentes
sistemas de informacion del Registro Pdblico, ejecutar el desarrollo ldgico v fisico

de las mismas y realizar los procesos de administracion correspondientes.

136.2 Funciones:

1386.2.1 Determinar y recomendar politicas y directrices tecnolégicas aplicables al
proceso de adquisicion, administracion, operacion y respaldo de las bases de
datos.

136.2.2 Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades de la
unidad.

136.2.3 Apoyar y asistir al Director de Tecnologia en el area de su especialidad.

136.2.4 Determinar y movilizar recursos para el logro de metas preestablecidas.

136.2.5 Administrar eficientemente la operacion de las bases de datos con el fin
de garantizar la integridad de los mismos, bajo una adecuada definicién, diseno,
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136.2.6 Adecuar los sistemas existentes a las necesidades de las diferentes
unidades administrativas y capacitar a los funcionarios en las diferentes
aplicaciones desarrolladas para cada area especificar.

136.2.7 Administrar la base de datos en forma optima, evaluando el rendimiento
de misma y 1a confiabilidad de los datos.

136.2.8 Mantener el flujo de datos efectiva y eficientemente, y proporcionar el
mantenimiento de la Base de datos de acuerdo a los pardmetros de seguridad que
se han establecido.

136.2.8 Asistir a los funcionarios asignados en el cumplimiento de las funciones y
tareas asignadas.

136.2.10 Precisar necesidades de capacitacion para satisfacer requerimientos
operacionales.

136.2.11 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

136.2.12 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacién u
otras, le corresponda o se le asigne

ARTICULO137.- DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
COMUNICACION

137.1 Objetivo:

Administrar, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades relativas a
configuracion, instalacién y mantenimiento de equipos de coémputo (servidores),
almacenamiento masivo de datos, software, plataforma de comunicaciones,
software de proteccion a la red, equipos de comunicacion de datos y voz
investigacién, analisis y recomendacion de nuevas tecnologias.

137.2 Funciones:

137.2.1 Administrar, instalar y dar mantenimiento a la infraestructura de red y
equipo de comunicacion del Registro Publico.

137.2.2 Determinar y recomendar estrategias, politicas y directrices tecnologicas
aplicables al proceso de desarrolio informatico de la Institucion.

437.2.3 Paricipar en la formulacién de los planes informaticos del Registro
Publico de corto, mediano y largo plazo.

137.2.4 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.

137.2.5 Responde por los procedimientos y normas implantados en el Dpto. de
Redes y Comunicacién, Centro de Datos y almacenamiento de datos.

137.2.6 Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por ia
Direccién de Tecnologia y por el registro Publico para el desarrolio de las
funciones asignadas.

437.2.7 Establecer las caracteristicas y especificaciones técnicas de equipos y
servidores, programas, redes e instalaciones de los componentes, demas equipos
de comunicacion y almacenamiento masivo.
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137.2.8 Revisar y refrendar los conceptos técnicos que corresponda e
Departamento de Infraestructura y Comunicaciones.

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

437.2.10 Recomendar e Implantar politicas de contingencia tendientes a
garantizar el funcionamiento continuo de la infraestructura de red, servidores vy
almacenamiento de datos de la institucion.

137.2.11 Recomendar la adquisicién de equipos y software que garanticen la
proteccién de la red y mecanismos de respaldo de servidores y base de datos
eficaces.

137.2.12 Ejercer la supervision de contratos que celebre la Institucion para fines
de soporte técnico a la red de comunicacién, servidores y almacenamiento de
datos.

137.2.13 Evaluar licitaciones o instructivos de precalfficacion de otras
instituciones.

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

137.2.15 Formula recomendaciones sobre politicas de tecnologia y plataforma
informatica

137.2.16 Fijar prioridades para la realizacién de actividades, tareas y responder
por la planeacion, gjecucion y control de proyectos especificos

137.2.17 Rinde cuenta por la eficacia y eficiencia en el mantenimiento de equipos
y componentes, servidores y redes.

137.2.18 Supervisa la ejecucion de contratos de proveedores

437.2.19 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus
labores y cargos. '

137.2.20 Ejecutar todas las demds funciones que por Ley, reglamentacion u
otras, le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 138.- SECCION DE REDES Y COMUNICACIONES

138.1 Objetivo:

Ofrecer el acceso a la informacién de los sistemas basado en la aplicacion de
tecnologlas de informacién y comunicacién que promuevan proyectos
contribuyendo el desarrollo del gobierno electrénico, a fin de responder a las
necesidades de actualizacién y mantenimiento de la Institucion.

138.2 Funciones:

138.2.1 Monitorear la incorporacién de equipos a la red, para asi garantizar el
buen funcionamiento de la red.

138.2.2 Programar, dirigir, organizar, controlar y evaluar la ejecucion de los
proyectos y actividades asignados a la unidad, el cableado estructurado o los
referentes a la reingenieria de la estructura de la red de comunicaciones,
asegurando el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

138.2.3 Configurar, instalar y mantener la plataforma de comunicacién.
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8.2.4 Monitorear el buen funcionamiento de la plataforma de red, determinado
s puntos de falla de la misma y realizando los correctivos necesarios, haciendo

las recomendaciones necesarias.

138.2.5 Habilitar los sistemas y garantizar su ejecuciéon en las computadoras de
usuarios y bloguear y desbloquear claves de usuario.

138.2.6 Gestionar con proveedores de servicios para trabajos planificados de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, tanto en hardware como en

software.

138.2.7 Gestionar nuevas tecnologias y canales de comunicacion que garanticen

la correcta y eficiente comunicacion en la Institucion,

138.2.8 Aplicar los planes y programas de mantenimiento de los equipos para el
buen funcionamiento de la comunicacion por voz.

138.2.9 Elaborar informes mensuales y segun requerimientos propios de sus

labores y cargos.

138.2.10 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,

le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 139.- SECCION CENTRO DE DATOS

139.1 Obijetivo:

Gestionar los centros de datos tanto primario como de contingencia y velar por la
correcta operatividad de los servidores, integridad, seguridad, disponibilidad y
desempernio de los sistemas que en el se encuentran, como la supervision de las
condiciones fisica del mismo.

139.2 Funciones.

139.2.1  Iinstalar, configurar, optimizar y actualizar el sofiware base de los
servidores, asi como monitoreo y administracién de los recursos de los
servidores, Directorio Activo, DHCP, WINS, DNS, Servidores Virtuales,
Mensajeria, Antivirus, Aplicaciones, Base de Datos, Seguridad Perimetral,
Servidor WEB y ofros servicios, todos los sistemas centralizados del Centro de

Datos.

139.2.2 Realizar el mantenimiento a las cuentas de usuarios, perfiles de red,
directorios publicos y privados, cuentas de usuarios de coireo electronico, asi

como los accesos a la bases de datos.
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139.2.3 Asegurar la disponibilidad de los servidores dentro del siste
restricciones y excepciones fijados por la Direccién de Tecnologia.

139.2.4 Instalar, optimizar, monitorear los sistemas en la adecuacion del Data
Center como: los sistemas de enfriamiento, sistema contra incendio y UPS
Central, para asi garantizar el correcto funcionamiento de los mismos y las
mejores condiciones fisicas de todos los equipos que se encuentran en el Centro

de Datos.

13925 Administrar los contratos comespondientes a los servicios de
mantenimiento de servidores, unidades de almacenamiento y otros elementos del
centro de datos.

139.2.6 Gestionar con proveedores de servicios para trabajos planificados de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, tanto en hardware como en
software.

139.2.7 Gestionar ia implementacion de nuevas tecnologias orientadas a mejorar
el rendimiento de los equipos relacionado a los Centro de Datos.

139.2.8 Evaluar las necesidades de cambios de hardware a fin de nivelar el
sistema informatico con la carga de trabajo actual y a mediano plazo y de
comparar la capacidad actual instalada con los planes de desarrolio e inversion a
mediano y largo plazo,

189.2.9 Crear los manuales y documentacion necesaria para garantizar las
mejores practicas de la administracion del centro de Datos.

139.2.10 Promover politicas que garanticen el mejor funcionamiento de los

sistemas Tecnolodgicos

139.2.11 Coordinar politicas y procedimientos en casos de contingencias asi
como el trabajo conjunto con los diferentes administradores de areas..

139.2.12 Evaluar posibilidades de modificar los equipos para reducir su costo 0
bien el tiempo de vida de los mismos.

139.2.13 Asistir a las reuniones de trabajo que le delegue su superior inmediato.

439.2.14 Elaborar informes mensuales y segln requerimientos propios de sus

labores y cargos.
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39.2.15 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,

corresponda o se le asigne.

ARTICULO 140.- SECCION DE ALMACENAMIENTO TECNOLOGICO

140.1 Objetivo;
Administrar, garantizar, gestionar y ejecutar los sistemas de almacenamiento

masivo, sistemas de respaldo (recuperabilidad) de todos los datos de los sistemas
que se manejan dentro de Centro de Datos y la informacion de la Institucion.

140.2 Funciones:
140.2.1 Ejecutar el Plan de Backup, coordinacion de los procedimientos criticos
de recuperacion de desastres que afectan directamente la estabilidad de las

operaciones de centro de datos.

140.2.2 Coordinar con usuarios en la reposicién de archivos perdidos, dafiados,
archivos de correo, base de datos entre otro tipo de informacion respaldada.

140.2.3 Gestionar con proveedores el mantenimiento periddico de equipos de
respaldo.

140.2.4 Gestionar con proveedores de servicios para trabajos planificados de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, tanto en hardware como en

software.
140.2.5 Crear los protocolos para la gestion de los servicios de respaldo.

140.2.6 Gestionar nuevas tecnologias que garanticen la seguridad de la
informacioén en materia de respaldo de la informacion.

140.2.7 Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de contingencia.

140.2.8 Organizar ensayos controlados que garanticen el correcto funcionamiento
de los protocolos recuperacion de informacion y funcionamiento de la

contingencia.

140.2.9 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus

labores y cargos.

140.2.10 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacién u otras,

le corresponda o se le asigne.

110




No 26717-B

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

SECCION 5.-

ARTICULO 141- COORDINACION DE SEDES REGIONALES

141.1 Objetivo:

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucidbn de las actividades
relacionadas con las Direcciones Nacionales del Registro Publico a nivel regional

en cada una de sus materias.

141.2 Funciones:
141.2.1 Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucién de las actividades
relacionadas con el ingreso y tramitacién de la documentacién en materia de

Registro Pablico a nivel regional.

141.2.2 Dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas de la unidad y
sefialar los lineamientos a seguir y otros que le asigne el nivel superior.

141.2.3 Coordinar con las areas respectivas del nivel central la ejecucién de
actividades y solucionar las situaciones y problemas relacionados con el servicio
que brinda fa institucidn.

141.2.4 Atender quejas, reclamaciones y consultas que presenten los usuarios,
funcionarios y publico en general en materia de su competencia.

141.2.5 Revisar y firmar documentos publicos, informes, correspondencia y otros

documentos de trabajo.

141.2.6 Dirigir, coordinar y controlar fas actividades relacionadas con la captacién
de los ingresos, depésitos y demas actividades vinculadas con ia prestacion del
servicio.

141.2.7 Velar por el buen uso y la conservacion del buen estado de los recursos
asignados.

141.2.8 Detectar las necesidades de capacitacion del personal.

141.2.9 Evaluar el desempefio del personal de la unidad, determinar y
recomendar las acciones y medidas que respondan de acuerdo a los métodos y
procedimientos establecidos.

144.2.10 Participar en reuniones informativas de programacion, evaluacion y otras,
con funcionarios de distintos niveles.

141.2.11 Coordinar con la Direccién de Archivo Nacional las necesidades de los
usuarios de su respectiva regional

141.2.12 Facilitar la investigacion de la informacion registral solicitada por los
usuarios.
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141.2.15 Calificar e inscribir los asientos presentados.

141.2.16 Confeccionar proyectos de Auto y remitir la documentacion a la oficina
central si fuera necesario.

141.2.17 Recibir las solicitudes de devolucion de derecho de registro presentadas
por los interesados y remitirlas a la oficina central para su tramite.

141.2.18 Elaborar informes mensuales y segin requerimientos propios de sus
labores y cargos.

141.2.19 Ejecutar todas las demas funciones que por Ley, reglamentacion u otras,
le corresponda o se le asigne.

ARTICULO 142: Se faculta al Director General del Registro Pablico a desarrollar
o flenar el vacio de cualquiera de los aspectos contemplados en esta Resolucion
para el mejor funcionamiento de la Institucion.

ARTICULO 143: Esta Resolucion subroga en su totalidad ia Resolucién de Junta
Directiva del Registro Publico 99-2 de 9 de marzo de 1999, y la Resolucidén de
Junta Directiva de! Registro Publico No.93 de 25 de septiembre de 2007 que la
reformé; y cualquier otra que le sea contraria.

ARTICULO 144 Esta resolucién entrara en vigencia a partir del 3 de eneroc de
2011.

FUNDAMENTOS DE DERECHO: Numerales 1, 6 y 3, del articulo 7; Numeral 1,
del articulo 11, de la Ley 3 de 6 de enero de 1989, del Registro Publico de
Panama.

Dado en la ciudad de Panama, a los veintidés (22) dias del mes de diciembre de
dos mil diez (2010). —
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