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RESOLUCION NUMERO 3128-2025-DNMySC
(de 23 de septiembre de 2025)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Aprobacién de las
Cesiones de Crédito del Producto de las Claves de Descuento Aplicadas a los Montos de los
Pensionados, Jubilados y Servidores Piiblicos” de la Caja de Seguro Social.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Repiiblica de Panam4 le otorga
a la Contralorfa General de la Repiiblica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccidn, segtin lo establecido en la Ley”. Dicha funcién esté desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Reptblica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que
manejen fondos o bienes piiblicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

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

Que el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Repiblica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Piiblicos, regular todos los actos de uso y manejo
de fondos y bienes piblicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccién (manuales,
instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Nota DNPROC-197-2022 de 23 de junio de 2022, la Caja de Seguro Social solicité
el andlisis y evaluacion del procedimiento para el Tramite y Control de las Cesiones de Crédito y
Cesiones del producto de las claves de descuento, para iniciar la etapa de planificacién, a fin de
disponer de normativas que se ajusten a las necesidades reales de la actividad objeto de estudio,
debidamente oficializadas.

Que el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Aprobacién de las Cesiones de Crédito del
Producto de las Claves de Descuento Aplicadas a los Montos de los Pensionados, Jubilados y
Servidores Piblicos” de la Caja de Seguro Social, fue revisado, consultado y discutido por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con
los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,
RESUELVE:
PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Aprobacién de las Cesiones

de Crédito del Producto de las Claves de Descuento Aplicadas a los Montos de los Pensionados,
Jubilados y Servidores Publicos” de la Caja de Seguro Social.
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SEGUNDO: Este documento aplica a los servidores publicos en la Caja de Seguro Social,
involucrados en los procedimientos descritos en el manual.

TERCERO: Esta resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Reptblica de Panamd; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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vii

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion
con la Caja de Seguro Social, ha desarrollado el documento denominado “Manual de
Procedimientos para la Solicitud, Aprobacion y Pago de las Cesiones de Crédito del Producto de
las Claves de Descuento Aplicadas a los Montos de los Pensionados, Jubilados y Servidores
Publicos”.

El manual esta compuesto por tres capitulos que se describen de la siguiente manera: Capitulo I,
detalla las Generalidades: Objetivo del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacion; Capitulo
I1, establece las Medidas de Control; Capitulo Ill, se desarrollan los Procedimientos con sus
respectivos Mapas del Proceso y por ultimo, el Régimen de Formularios, Anexos y el Glosario.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, los aspectos contemplados en el presente
documento, no pretende fijar pautas inflexibles; sin embargo, se deja plasmado que los cambios
que a futuro se presenten en el quehacer gubernamental, obligan a que los diferentes entes se
mantengan en constantes ajustes; a los que no escapan las normas, procesos, procedimientos y
controles contenidos en este manual. Por consiguiente, estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Regular los controles y procedimientos para la solicitud, aprobacion y pago de las cesiones de
crédito del producto de las claves de descuento aplicadas a los montos de los pensionados, jubilados

y

servidores publicos de la Caja de Seguro Social.

B. Base Legal

1

2.

. Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica. Publicada en Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de 1984.

. Ley N°51 de 27 de diciembre de 2005, “Que reforma la Ley Organica de la Caja de Seguro
Social y dicta otras disposiciones”. Publicada en la Gaceta Oficial N°25,453 de 28 de diciembre
de 2005 y sus modificaciones.

. Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicada en la Gaceta Oficial No.
23,916 de 26 de octubre de 1999, No. 23,946 de 14 de diciembre de 1999 y No. 24,380 de 4 de
septiembre de 2001.

. Decreto Numero 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005. Por el cual se actualiza el
documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental. Publicado en Gaceta Oficial
25,424 de 14 de noviembre de 2005.

. Decreto Ejecutivo No. 246 de 15 de diciembre de 2004, “Por el cual se dicta el Codigo Uniforme
de Etica de los Servidores Publicos que laboran en las entidades del Gobierno Central”.
Publicado en Gaceta Oficial No. 25,199 de 20 de diciembre de 2004.

Decreto NUmero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manuela de Organizacion y Funciones de
esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No. 28,652-A de 12 de noviembre de
2018.

Decreto NUmero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de los
Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la Republica”. Publicado en la Gaceta
Oficial Digital No. 28,913-A de 3 de diciembre de 2019.
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9. Resolucion No. 39,041 - J.D. de 7 de septiembre de 2006, “Fijar en la suma de trescientos
balboas con 00/100 (B/.300.00) la tasa que debera cobrar la Caja de Seguro Social, por los gastos
en que incurre para el otorgamiento de cada Cesion de Crédito, independientemente que sea
por un titulo u obligacion contractual o producto de una clave de descuento”. Publicada en la
Gaceta Oficial 25,657 de 20 de octubre de 2006.

C. Ambito de Aplicacion:

Aplica a los servidores publicos en la Caja de Seguro Social involucrados en los procedimientos
descritos en el presente documento.

11
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MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1.

10.

El presente procedimiento es de estricto cumplimiento para el trdmite de las cesiones de
crédito del producto para una clave de descuento. Su incumplimiento serd considerado
una falta al Reglamento Interno de Personal.

Los servidores publicos que participan en este procedimiento deben dar fiel cumplimiento
a lo que establece el Codigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos, que recoge las
normas y principios éticos y morales que en todo momento deben orientar la conducta de
los funcionarios de la institucion, para el correcto ejercicio de la funcién publica.

Las solicitudes de cesiones de credito producto de claves de descuento, deben presentarse
de acuerdo con los requisitos establecidos por la Caja de Seguro Social.

Si es una cesidn de crédito del producto de una clave de descuento, tanto el cedente como
el cesionario aceptardn expresamente que, de haber créditos a favor de la Caja de Seguro
Social, respecto a descuentos anteriores a la cesion de crédito en curso, que se hayan
generado sin estar sustentados, los mismos seran cobrados en forma automatica por la
institucién al cesionario de acuerdo con lo establecido en el Memorial (ver Anexo NUm.3).

El cumplimiento de las pautas establecidas en este documento garantizard la
transparencia orientada al uso y el buen manejo de los fondos publicos de la Caja de
Seguro Social.

La unidad ejecutora encargada de recibir y dar tramite a la solicitud de cesién de crédito
del producto de la clave de descuento debe mantener dicha documentacion disponible en
todo momento, para acciones de verificacion o auditoria.

El servidor publico responsable de autorizar la solicitud de la cesion de crédito del
producto de la clave de descuento es el director general de la Caja de Seguro Social o el
servidor publico en quien delegue esta facultad, el cual debe contar con la Resolucion de
Delegacion respectiva para estos efectos.

La Caja de Seguro Social no es responsable de los acuerdos entre el cedente y el
cesionario, ni de las reclamaciones que se generen por esto.

La Caja de Seguro Social cobrara al cedente una tasa por servicios administrativos, segin
Resolucion vigente.

La Caja de Seguro Social podra aceptar el desistimiento a la cesion de crédito del producto
de la clave de descuento, solicitada por la empresa cedente.

12
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B. Especificas

Para la aprobacion del Memorial de la solicitud de la cesion de crédito del producto de la
clave de descuento, el director ejecutivo Nacional de Prestaciones Econémicas, al igual
gue el director ejecutivo Nacional de Recursos Humanos, deberan contar con la delegacién
de firma del director general.

El Departamento de Pagos de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos, Departamento de
Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales y el Departamento de Pago a
Empleados y Otros Derechos, deben mantener un registro de las cesiones de crédito del
producto de las claves de descuento solicitadas, en tramite y aprobadas, para verificacion
de control.

El cesionario debe presentar un poder, debidamente autenticado por un notario publico, a
favor de la persona que autoriza para retirar el (los) cheque(s) producto de la cesién de
crédito. Este poder tendra efecto desde la fecha de su expedicion hasta diciembre del
mismo afio, salvo que el cesionario revoque el poder otorgado y/o expida poder a favor de
otra persona.

El cedente y el cesionario pueden desistir del tramite de la cesion de crédito del producto
de la clave de descuento, hasta antes de ser notificado.

En aquellos casos que el cedente y el cesionario hayan acordado entre ambas partes, podran
solicitar a la Caja de Seguro Social una cesion de crédito del producto de la clave de
descuento parcial, derivados de operaciones bancarias realizadas de modo exclusivo y
directo por cada una de las partes involucradas.

El solicitante de no presentar copia del Comprobante de Caja Crédito de la cancelacion de
la tasa por servicios administrativos, con el sello de registro de cancelacion del
Departamento de Recaudacion, no continuara el trdmite hasta tanto no se presente con la
copia del Comprobante de Caja Crédito.

De no recibir informacion dentro de los cinco (5) dias habiles, se elabora nota para la firma
del jefe del departamento responsable del tramite, informéndole al cedente y cesionario, la
devolucién de la documentacién recibida, por la falta de respuesta a la solicitud realizada.

El Departamento de Pagos de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos, Departamento de
Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales y el Departamento de Pago a
Empleados y Otros Derechos, envia original y copia de la Resolucion para su debida
autenticacion a Secretaria General para entregar una copia autenticada al solicitante.

En las Cesiones de Crédito de Claves de Descuento Parciales, las entidades crediticias le
envian los documentos requeridos por la Caja de Seguro Social junto con el dispositivo
USB con la informacidn de las cuentahabientes, que van a ser trasladado al cesionario.
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Unidad Administrativa de Auditoria Interna

Evaluar y dar recomendaciones en cuanto a la estructura de control interno referente al
pago.

Debe velar por el cumplimiento de este manual de procedimiento.

Unidad Administrativa de Contabilidad

El servidor publico responsable, debe verificar las actividades financieras y
presupuestarias ejecutadas por la Caja de Seguro Social, de acuerdo a este manual, con los
principios aceptados por los sistemas de contabilidad gubernamental.

El servidor publico responsable o a quien delegue adoptara las medidas necesarias que
garanticen la integridad, exactitud y transparencia de la informacion contable registrada.
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I1l. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el Tramite de la Solicitud de la Cesion de Crédito del Producto de las Claves
de Descuento Aplicable al Monto de los Pensionados y Jubilados

1. Solicitante

Presenta los documentos requeridos por la Caja de Seguro Social (Anexo Num. 1) para tramitar
las solicitudes de las cesiones de crédito del producto de las claves de descuento de los
pensionados y jubilados.

Nota: Dependiendo de la planilla donde el cedente tenga su clave de descuento, el
solicitante se apersona al departamento que corresponda.

Direccién Ejecutiva Nacional de Prestaciones Econdmicas

Departamento de Pago de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos/Seccion de Descuentos

Departamento de Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales/Seccion de Pago
2. Servidor Publico Responsable

Recibe y revisa los documentos requeridos por la Caja de Seguro Social (Anexo Num.1) y
registra su entrada en el sistema informatico vigente.

Nota: Cuando existan otras solicitudes relacionadas con la misma cesién
de crédito del producto de las claves de descuento, debe remitirse
la documentacion inmediatamente a la jefatura del Departamento
para que la devuelva al solicitante, mediante nota.

Valida la informacion en el sistema informatico vigente y elabora la Certificacion (Anexo
NUm.2) indicando que no existe ninguna solicitud en progreso o concedida relacionada con el
mismo crédito a ceder.

Comunica via telefonica o correo electrénico al solicitante, que debe presentarse al
Departamento de Pago de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos o al Departamento de
Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales, segun sea el caso, dentro de los tres
(3) dias héabiles al recibo de la comunicacion, para cancelar la tasa de servicios administrativos.

Elabora el Comprobante de Caja Crédito (Formulario NUm.1) en original y copia y entrega al
solicitante para que proceda a cancelar la tasa de servicios administrativos.
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Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Ingresos
Departamento de Recaudacion

3. Cajero

Recibe del solicitante, original y copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.1)
y procede a realizar el cobro.

Entrega copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario Num.1) al solicitante y este a su
vez entrega la copia en el departamento, segun corresponda (Departamento de Pago de
Pensionados, Jubilados y Otros Derechos y en el Departamento de Administracion y
Contabilidad de Riesgos Profesionales).

Direccion Ejecutiva Nacional de Prestaciones Econdmicas
Departamento de Pago de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos/Seccién de Descuentos
Departamento de Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales/Seccion de Pago

. Servidor Publico Responsable

Recibe la copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario Num.1l) con sello de
“PAGADO”, en concepto de pago de la tasa de servicios administrativos y coloca en el
expediente.

Elabora hoja de tramite dirigida al subdirector Nacional de Prestaciones Econdémicas y
memorando dirigido al director ejecutivo Nacional Legal y envia junto con el expediente, el
cual contiene los documentos sustentadores de la cesion de crédito del producto de la clave de
descuento al jefe del Departamento.

. Jefe del Departamento

Recibe y revisa la hoja de trdmite, memorando y el expediente. Firma la hoja de tramite,
memorando y la Certificacion (Anexo NUm.2).

Remite la hoja de trdmite, memorando y el expediente a la Subdireccion Nacional de
Prestaciones Econdmicas.

Subdireccién Nacional de Prestaciones Econdmicas

. Subdirector Nacional

Recibe y revisa la hoja de tramite, memorando y el expediente.

Verifica que cumpla con los requisitos y coloca sus iniciales en la hoja de tramite, el
memorando y al Memorial (Anexo Num.3), el cual forma parte del expediente.
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Envia la hoja de tramite, el memorando y el expediente al director ejecutivo nacional.

Direccion Ejecutiva Nacional de Prestaciones Economicas

. Director Ejecutivo Nacional

Recibe, revisa y firma la hoja de tramite, el memorando y el expediente que cumpla con los
requisitos.

Remite el memorando y el expediente a la Direccidn Ejecutiva Nacional Legal para elaborar
la Resolucion (Anexo NUm.4).
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE LA CESION DE CREDITO DEL PRODUCTO DE LAS CLAVES DE DESCUENTO APLICABLE A LOS MONTOS DE
LOS PENSIONADOS Y JUBILADOS

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVANACIONAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS

DIRECCIONEJECUTIVANACIONAL DE
FINANZAS

SOLICITANTE DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE RECTOR DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS

i SUNE;\D(;FC)E;:LC’R EJECUTIVO DEPARTAMENTODE RECAUDACION

SERVIDORPUBLICO NAGIONAL
DESPONSABLE JEFE DE DEPARTAMENTO CAJERD
® »2) @
0!
\ (5 N N
") ® 7
DESCRIPCIONDEL PROCESO

PRESENTA LA DOCUMENTACION REQUERIDAS POR LA CAJA DE SEGURO SOCIAL, PARA
TRAMITAR LA SOLICITUDES A LAS CESIONES DE CREDITO PRODUCTO DE LAS CLAVES DE

DESCUENTO.

REVISA QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS, VERIFICA QUE NO EXISTA OTRA
SOLICITUD EN PROGRESO O CONCEDIDA RELACIONADA CON EL TRAMITE, COMUNICA AL
CEDENTE QUE DEBE PRESENTARSE PARA CANCELAR LA TASA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. ELABORA COMPROBANTE DE CAJA CREDITO PARA EL PAGO

REALIZA EL COBRO DE LA TASA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y COLOCA SELLO DE
PAGADO Y ENTREGA COPIA AL SOLICITANTE

RECIBE LA COPIA DEL COMPROBANTE CON EL SELLO DE PAGADO Y ELABORA HOJA DE
TRAMITE PARA REMITIR EL EXPEDIENTE

®

RECIBE Y REVISA LA HOJA DE TRAMITE, MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE. FIRMA LA HOJA
DE TRAMITE Y LA CERTIFICACION

RECIBE Y REVISA LA HOJA DE TRAMITE, MEMORANDQ Y EL EXPEDIENTE. VERIFICA QUE
CUMPLA CON LOS REQUISITOS Y COLOCA SUS INICIALES

RECIBE, REVISA Y FIRMA LA HOJA DE TRAMITE EL MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE
REMITE EL MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE A LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
LEGAL PARA ELABORAR LA RESOLUCION

'DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE:

DEPARTAMENTO DE PAGOS DE PENSIONES, JUBILACIONES Y OTROS DERECHOS
DEPARTAMENTO DEADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DERIESGOS PROFESIONALES
DEPARTAMENTO DEPAGO A EMPLEADOS Y OTROS DERECHOS

18
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B. Procedimiento para el Tramite de la Solicitud de la Cesion de Crédito del Producto de las Claves
de Descuento Aplicable a los Salarios de los Servidores Publicos

1. Solicitante

Presenta los documentos requeridos por la Caja de Seguro Social (Anexo NUm.1) para tramitar
las solicitudes de las cesiones del producto de las claves de descuento de los servidores
publicos.

Direccion Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos
Departamento de Pago a Empleados y Otros Derechos/Seccion de Descuentos
2. Servidor Publico Responsable

Recibe y revisa los documentos requeridos en el (Anexo Num.1), a fin de verificar que esté
completo. Registra su entrada en el sistema informatico vigente.

Nota: Cuando existan otras solicitudes relacionadas con el mismo
crédito, debe remitirse la documentacién inmediatamente a la
jefatura del departamento para que la devuelva al solicitante,
mediante nota.

Valida la informacion en el sistema informatico vigente y elabora la Certificacion (Anexo
NUm.2) indicando que no existe ninguna solicitud en progreso o concedida relacionada con el
mismo crédito a ceder. Comunica al cedente que debe presentarse

Entrega copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario Num.1) al solicitante y este a su
vez, entrega la copia en el Departamento de Pago a Empleados y Otros Derechos.

Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccion Nacional de Ingresos
Departamento de Recaudacion

3. Cajero

Recibe del solicitante, original y copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.1),
en concepto de pago de la tasa de servicios administrativos y procede a realizar el cobro,
conforme lo establece el Manual de Procedimiento para la Recaudacion de los Ingresos en la
Caja de Seguro Social.

Coloca sello de “PAGADO” y entrega copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario
Num.1) al solicitante y este a su vez entrega la copia en el Departamento de Pago a Empleados
y Otros Derechos.
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Direccién Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos
Departamento de Pago a Empleados y Otros Derechos/Seccion de Descuentos

4. Servidor Publico Responsable

Recibe la copia del Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.1) con sello de
“PAGADO”, en concepto de pago de la tasa de servicios administrativos y adjunta al
expediente.

Elabora nota dirigida al director ejecutivo Nacional de Recursos Humanos, y un memorando
dirigido al director ejecutivo Nacional Legal para enviar el expediente con los documentos
sustentadores de la cesion del producto de la clave de descuento para la firma del jefe del
Departamento.

. Jefe del Departamento

Recibe y revisa la nota, memorando y el expediente con los documentos sustentadores. Firma
la nota, memorando y la Certificacion (Anexo NUm.2), remite a la Subdireccion Nacional de
Recursos Humanos.

Subdireccién Nacional de Recursos Humanos

. Subdirector Nacional

Recibe y revisa la nota, memorando y el expediente con los documentos sustentadores.

Verifica que cumpla con los requisitos y coloca sus iniciales en el memorando y al Memorial
(Anexo NUm.3), para enviarlo al director ejecutivo Nacional de Recursos Humanos para el
V.° B.°y luego remitirlo.

. Director Ejecutivo Nacional de Recursos Humanos

Recibe y revisa el memorando y el expediente con los documentos sustentadores.

Verifica que cumpla con los requisitos y coloca V.° B.° en el memorando y al Memorial
(Anexo NUm.3) para enviarlo al director ejecutivo Nacional Legal para la elaboracion de la
Resolucion.

20



No. 30422-E

Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de diciembre de 2025

12

Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE LA CESION DE CREDITO DEL PRODUCTO DE LAS CLAVES DE DESCUENTO APLICABLE A LOS SALARIOS DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS/ DIRECCION EJECUTICA NACIONAL DE DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS FINANZAS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE * ) . DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
SERVIDOR PUBLICO SUﬁggfgﬁACiON EJECUTIVO DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
NACIONAL
RESPONSABLE JEFE DE DEPARTAMENTO CAJERO
()
O, *® ,@P
@
[ 2N TR
40, ® @

DESCRIPCION DEL PROCESO

PRESENTA LA DOCUMENTACION RELACIONADA ALAS CESIONES DE CREDITO.

REVISA QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS, VERIFICA QUE NO EXISTA OTRA
SOLICITUD EN PROGRESO O CONCEDIDA RELACIONADA CON EL TRAMITE, COMUNICA AL
CEDENTE QUE DEBE PRESENTARSE PARA CANCELAR LA TASA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. ELABORA COMPROBANTE DE CAJA CREDITO PARA EL PAGO.

CANCELA LA TASA DE SERVICIO ADMINISTRATIVOS Y COLOCA SELLO DE ‘PAGADO" Y
ENTREGA COPIA AL SOLICITANTE

@ 8 @8

RECIBE LA COPIA DEL COMPROBANTE CON EL SELLO DE “‘PAGADO” Y ELABORA NOTA
PARA REMITIR EL EXPEDIENTE

®
®

RECIBE Y REVISA LA HOJA DE TRAMITE, MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE CON LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES. FIRMA LA HOJA DE TRAMITE, MEMORANDO Y LA
CERTIFICACION Y LA ADJUNTA AL EXPEDIENTE; REMITE A LA SUBDIRECCION NACIONAL
DE PRESTACIONES ECONOMICAS

RECIBE Y REVISA LA HOJA DE TRAMITE, MORANDO Y EL EXPEDIENTE CON LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES, VERIFICA QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS Y
COLOCA SUS INICIALES EN LA HOJA DE TRAMITE Y AL MEMORIAL (ANEXO NUM.3), PARA
ENVIARLO AL DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS PARA
ELV=B°Y REMITIRLO

RECIBE Y REVISA LA HOJA DE TRAMITE Y EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, VERIFICA QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS Y COLOCA V° B EN
LA HOJA DE TRAMITE Y AL MEMORIAL, REMITE LA HOJA DE TRAMITE Y EL EXPEDIENTE
CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES A LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
LEGAL PARA ELABORAR LA RESOLUCION.

*DEPARTAMENTOCORRESPONDIENTE:  DEPARTAMENTO DEPAGOS DE PENSIONES, JUBILACIONESY OTROS DERECHOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DERIESGOS PROFESIONALES
DEPARTAMENTO DE PAGO A EMPLEADOSY OTROS DERECHOS
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C. Procedimiento para el Tramite de la Aprobacion de la Solicitud de la Cesion de Crédito del
Producto de las Claves de Descuento Aplicable a los Salarios de los Pensionados, Jubilados y
Servidores Publicos
Direccion Ejecutiva Nacional Legal
Subdireccion Nacional de Asesoria Legal Administrativa

1. Secretaria
Recibe y revisa el memorando y el expediente para la cesion de crédito del producto de la
clave de descuento; registra su entrada en el sistema informatico vigente y entrega al director
de asesores legales.

2. Director de Asesores Legales
Recibe y revisa el memorando y el expediente para la cesion de crédito del producto de la
clave de descuento y asigna a un asesor legal para verificar los aspectos legales de la
documentacion.
Envia el expediente al Asesor Legal.

3. Asesor Legal

Recibe expediente para la cesion de crédito del producto de la clave de descuento y valida
que la informacién cumpla con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Elabora Resolucion (Anexo NUm.4) indicando que se ha dado cumplimiento a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre el tramite de la Cesion de Crédito
producto de la clave de descuento.

Elabora nota de parte del Director Ejecutivo Nacional Legal, dirigida al director general 0 a
quien delegue y la remite con la Resolucion (Anexo NUm.4) y el expediente.

4. Director Ejecutivo Nacional Legal
Recibe y revisa nota, la Resolucién (Anexo NUum.4) y el expediente.

Firma nota y remite con la Resolucion (Anexo Num.4) y el expediente al director general o
a quien delegue.

5. Direccion General
Director General 0 a quien delegue

Recibe y revisa nota, la Resolucion (Anexo Num.4) y el expediente.

22
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Aprueba mediante firma la Resolucion (Anexo NUm.4) para el tramite de la cesion de credito
presentada y remite la Resolucién (Anexo NUm.4) y el expediente.

6. Secretario General
Recibe y revisa la Resolucion (Anexo Nim.4) y el expediente.
Firma la Resolucion (Anexo NUm.4) y remite el expediente al Departamento de Pago de
Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos o al Departamento de Administracion y

Contabilidad de Riesgos Profesionales o al Departamento de Pago a Empleados y Otros
Derechos, segun corresponda.

23
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA APROBACION DE LA SOLICITUD DE LA CESION DE CREDITO DEL PRODUCTO DE LAS CLAVES DE DESCUENTO APLICABLE
A LOS SALARIOS DE LOS PENSIONADOS, JUBILADOS Y SERVIDORES PUBLICOS

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL LEGAL

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ‘ DIRECTORDE ‘ ASESOR LEGAL

ASESORES LEGALES

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR GENERAL SECRETARIO GENERAL

O—®@ O, »®

v

® »®

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE Y REVISA EL MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES PARA LA CESION DEL PRODUCTO DE LA CLAVE DE DESCUENTO:
REGISTRA SU ENTRADA EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE Y ENTREGA AL
DIRECTOR DE ASESORES LEGALES.

RECIBE Y REVISA EL MEMORANDO Y EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES PARA LA CESION DEL PRODUCTO DE LA CLAVE DE DESCUENTO Y

ASIGNA A UN ASESOR LEGAL PARA VERIFICAR LOS ASPECTOS LEGALES DE ESTA
DOCUMENTACION

RECIBE EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES, VALIDA QUE LA
INFORMACION CUMPLA CON DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS VIGENTES
SOBRE EL TRAMITE DE LA CESION PRODUCTO DE LA CLAVE DE DESCUENTO.

ELABORA RESOLUCION INDICANDO QUE SE HA DADO CUMPLIMIENTO A LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS VIGENTES, ELABORA NOTA PARA LA
FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL LEGAL, DIRIGIDA AL DIRECTOR GENERAL O

A QUIEN DELEGUE. REMITE NOTA Y EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES

®

®

RECIBE Y REVISA NOTA, LA RESOLUCION Y EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, FIRMA LA NOTA Y REMITE LA RESOLUCION Y EL EXPEDIENTE CON
LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.

RECIBE Y REVISA NOTA, LA RESOLUCION Y EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, APRUEBA MEDIANTE FIRMA LA RESOLUCION PARA EL TRAMITE DE LA
CESION PRESENTADA Y REMITE LA RESOLUCION Y EL EXPEDIENTE CON LOS

DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES

FIRMA LA RESOLUCION Y REMITE EL EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES AL DEPARTAMENTO DE PAGO DE PENSIONES, JUBILACIONES Y
OTROS DERECHOS O AL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DE
RIESGOS PROFESIONALES O AL DEPARTAMENTO DE PAGO A EMPLEADOS Y OTROS
DERECHOS, SEGUN CORRESPONDA
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D. Procedimiento para la Inclusion del Pago del Monto del Producto de la Clave de Descuento, a
Favor del Cesionario en las Planillas Correspondientes

Direccion Ejecutiva Nacional de Prestaciones Economicas
Departamento de Pago de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos/Seccién de Descuento
Departamento de Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales/Seccion de Pago
Departamento de Pago a Empleados y Otros Derechos/Seccion de Descuento

1. Servidor Publico Responsable

Recibe el expediente y verifica que la Resolucion (Anexo Num.4), tenga las firmas de
aprobacion.

Comunica via telefdnica o correo electrénico al solicitante, que debe presentarse con la copia
de la cédula o el pasaporte y verifica que coincida con los datos que contiene la Resolucion.
El solicitante firma y coloca nimero de cédula de identidad personal en el original y la copia
de la Resolucion y se le entrega una copia.

Incorpora en un dispositivo electronico la informacion de los pensionados, jubilados o
servidores publicos que deben ser trasladados sistematicamente para la inclusion del pago
del monto del producto de la clave de descuento, a favor del cesionario.

Elabora nota dirigida al director nacional de Informatica y gestiona la firma del jefe del
departamento, para remitir el dispositivo electrénico que incluye la informacion de los
pensionados, jubilados o servidores publicos.

Remite nota y dispositivo electrénico al Departamento de Produccion.
Nota: Custodia el expediente con los documentos sustentadores.

Direccion Nacional de Informatica
Departamento de Produccion
2. Operador de Computadora

Recibe nota con el dispositivo electronico que incluye la lista de los pensionados, jubilados
o servidores publicos que deben ser trasladados sistematicamente al cesionario.

Una vez procesado el traspaso de la inclusion de la cesion de crédito del producto de la clave
de descuento, debe informar al departamento correspondiente la ejecucion del mismo.

Nota: En el caso del Departamento de Pago de Pensionados, Jubilados y
Otros Derechos/Departamento de Administracion y Contabilidad de
Riesgos Profesionales, el proceso de la inclusion de la cesion de
crédito del producto de la clave de descuento, es realizado por el
Departamento de Produccion.
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Departamento de Pago de Pensionados, Jubilados y Otros Derechos/Departamento de
Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales/Departamento de Pago a
Empleados y Otros Derechos
Servidor pablico responsable

Verifica en el sistema informatico vigente, que se haya realizado la inclusion en la planilla
de descuento de los pensionados, jubilados y servidores publicos y procede a elaborar una
nota tanto al cedente como al cesionario, comunicandoles la quincena o el mes, a partir de la
cual se hace efectiva la cesion de crédito a favor del cesionario del monto del producto de la
clave de descuento, de acuerdo con el calendario de pago.

Gestiona la firma correspondiente y se comunica con el cedente y cesionario, para que retiren
la nota, en la cual se le comunica de la inclusion del pago de la cesion del producto de la
clave de descuento a favor del cesionario en la planilla de descuento de pensionados,
jubilados y servidores publicos y se le hace entrega copia de la resolucion autenticada.

26
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA INCLUSION DEL PAGO DEL MONTO DEL PRODUCTO DE LAS CLAVES DE DESCUENTO A FAVOR DEL CESIONARIO EN LAS PLANILLAS
CORRESPONDIENTE

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS / DIRECCION : ;
EJECUTIVA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS DIREGCION NACIONAL DEINFORMATICA
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE * DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE OPERADOR DE COMPUTADORA

® -0

DESCRIPCION DEL PROCESO

@ VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION DE LA CESION DEL PRODUCTO DE LA CLAVE DE @ VERIFICA QUE EN LA PLANILLA DE DESCUENTO SE HAYA REALIZADO LA INCLUSION DEL
DESCUENTO HAYA SIDO FIRMADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL LEGAL Y PAGO A FAVOR DEL CESIONARIO. COMUNICA MEDIANTE NOTA AL CEDENTE COMO AL
EL DIRECTOR GENERAL JUNTO CON LA SECRETARIA GENERAL, INFORMA AL CESIONARIO LA QUINCENA A PARTIR DEL CUAL SE HACE EFECTIVA LA CESION DE
CESIONARIO LA APROBACION Y QUE DEBE PRESENTARSE PARA NOTIFICARLO. LUEGO CREDITO AFAVOR DEL CESIONARIO

PROCEDE A REMITIR LA NOTA Y EL DISPOSITIVO USB A INFORMATICA, ELABORA NOTA
PARA REMITIR EL DISPOSITIVO USB A INFORMATICA, QUE INCLUYE LA LISTA DE LOS
PENSIONADOS, JUBILADOS O SERVIDORES PUBLICOS.

@ RECIBE NOTA CON EL DISPOSITIVO (USB) QUE INCLUYE LA LISTA DE LOS PENSIONADOS,
JUBILADOS O SERVIDORES PUBLICOS QUE DEBEN SER TRASLADADOS
SISTEMATICAMENTE AL CESIONARIO

*DEPARTAMENTOCORRESPONDIENTE:  DEPARTAMENTO DEPAGOSDE PENSIONES, JUBILACIONESY OTROS DERECHOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD DERIESGOS PROFESIONALES
DEPARTAMENTO DE PAGO A EMPLEADOSY OTROS DERECHOS
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Formulario Nim.1

COMPROBANTE DE CAJA CREDITO

(CAJA DE SEGURO SOCIAL COMPROBANTE DE CAJA
AGENCIA CREDITO
No: FECHA
CUENTA
SUBCUENTA
SUB SUBCUENTA
CLASIFICACION
PRESUPUESTARIA FINANCIERA DETALLE IMPORTE
PARA NGRESAR A LOS FONDQOS DE LA CAJA DE SEGURO SOCIAL B,
EN CONCEPTO DE:
HECHO POR REVSADO Vo.Bo
SON BALBOAS CON __H100
TOTAL B
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OBJETIVO:

ORIGEN:

DESCRIPCION:

1. Agencia:
2. No.:

3. Fecha;

4. Cuenta:

5. Subcuenta:

6. Sub-Subcuenta:

7. Clasificacion
Financiera:

8. Detalle:

9. Importe:
10. Son:

11. Preparado:

Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de diciembre de 2025
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COMPROBANTE DE CAJA CREDITO

Garantizar el cobro y depdsito a los fondos de la institucion
de la taza establecida por la Caja de Seguro Social por los
gastos en que incurre para el otorgamiento de la cesion de
crédito.

Direccidon Nacional de Finanzas, Departamento de Tesoreria;
Seccidn de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios.

Indicar el nombre de la agencia administrativa.
Indicar el nimero de identificacion de la agencia administrativa.

Fecha en que se elabora la forma para el pago de la tasa por
servicios administrativos.

Indicar la cuenta por cobrar, el nimero de articulo y el nimero
de la Ley.

Se debe indicar el concepto: Cesion de Crédito.

Se debe indicar el nombre del Cesionario y nimero de registro
unico de contribuyente (RUC).

Registrar el nimero de codificacion financiera.

Breve explicacion del concepto que se va a depositar para cubrir
los costos administrativos en que incurre la institucién por la
prestacion de este servicio, nombre del Cesionario, nombre del
Cedente, numero de contrato, monto y fundamento legal
(Resolucidn de Junta Directiva), ademas debe indicar el tipo de
cheque.

Indicar el valor o cantidad a depositar.
Detallar la cantidad en letras.

Nombre del servidor puablico responsable de preparar el
comprobante.

30
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12. Revisado: Nombre del servidor publico responsable de verificar el
comprobante de caja crédito.
13. Vo. Bo. Firma del jefe del departamento donde se elabora el comprobante

de caja crédito.

31
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Anexo NUm.1

REQUISITOS PARA TRAMITAR UNA CESION DEL PRODUCTO DE LAS CLAVES DE
DESCUENTO APLICADA A LAS PLANILLAS DE LOS PENSIONADOS, JUBILADOS Y
SERVIDORES PUBLICOS.

Original y dos (2) copias o fotocopias del Memorial en papel simple 8% x 13 pulgadas,
dirigido al director general de la Caja de Seguro Social y debidamente autenticado ante un
Notario Publico; al original debera adherirsele cuatro (4) balboas en timbre.

» Aceptacion expresa, tanto el cedente como el cesionario, que, de haber créditos a
favor de la Caja de Seguro Social, respecto a descuentos anteriores a la cesion de
crédito en curso, que se hayan generado sin estar sustentados, los mismos seran
cobrados en forma automatica por la Institucion al cesionario.

Copia autenticada por un notario publico del poder general o especial, en caso de que el
firmante o suscriptor de la solicitud de cesién sea un apoderado general o especial.

Fotocopia de la cédula de identidad personal de los representantes legales del cedente y
cesionario si es persona juridica para confrontar las firmas; en caso de que el representante
legal sea extranjero debera presentar fotocopia del pasaporte.

Original del Paz y Salvo de la DGI y de la Caja de Seguro Social del Cedente y del
Cesionario.

Nota: Se hara una verificacion de la autenticidad del Certificado de Paz y
Salvo Electronico ingresando al portal “Panaméd Tramita”
(www.panamatramita.gob.pa) y la opcién Paz y Salvo Electronico /Verifica,
digitara el nimero del documento presentado por la persona natural o juridica.

Copia de la Licencia Comercial del cedente y cesionario debidamente autenticada por la
Direccion General de Comercio Interior del Ministerio de Comercio e Industria. En caso de
las Cooperativas el documento exigible en la Certificacion del Instituto Panamefio
Autonomo Cooperativo (IPACOOP).

Certificado del Registro Publico del cedente y cesionario, en el cual se acredita la existencia
y representacion legal.

Carta del cedente garantizando que el producto de la clave de descuento no esta
comprometido en otra transaccion. Esta nota debe estar firmada por el Representante legal
de la empresa cedente.
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Certificacion del Departamento de Pago de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos,

Departamento de Administracién y Contabilidad de Riesgos Profesionales y Departamento
de pago a Empleados y Otros Derechos, donde certifique que el producto de la Clave de
Descuento que esta cediendo no estd comprometido con otra empresa, si se trata del
producto de una clave de descuento de pensionados, jubilados y servidores publicos de la
Caja de Seguro Social.

Nota: Esta certificacion debera ser solicitada por el cedente previo a la solicitud de cesion
del producto de la clave de descuento.

Cancelar la suma correspondiente por el tramite de la cesion, segun lo establecido en la
Resolucion No. 39,041-2006 — J.D. de 7 de septiembre de 2006: 2% hasta B/.14,999.99 y
B/. 300.00 de B/.15,000.00 en adelante.

Observaciones:

Nota: De haber sido cedida la clave a otra entidad, debera ser explicado en el Memorial lo

acordado entre las Empresas involucradas.
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Anexo NUm.2
CERTIFICACION

SEGURO
P‘OE SOQ

Panama de de 20

CERTIFICACION

Por este medio se certifica que a la fecha la empresa no mantiene en tramites en la seccién
, cesion producto de la clave de descuento favor de algun

cesionario distinto a

Igualmente certificamos que sobre el monto objeto de cesion no se ha efectuado ningln pago, por
lo que es viable el trdmite de la misma.

Atentamente,

Jefe del Departamento de pago a Empleados y Otros Derechos
Jefe del Departamento de Pensiones, Jubilaciones y Otros Derechos
Jefe del Departamento de Administracion y Contabilidad de Riesgos Profesionales
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Anexo NUm.3

MEMORIAL
SENOR DIRECTOR GENERAL DE LA CAJA DE SEGURO SOCIAL
E: S. D.
Quien suscribe, , (vardn — mujer), panamefio(a), mayor de

edad, con cédula de identidad personal No, actuando en mi nombre propio o en representacion

de Sociedad inscrita en el Registro Publico: Ficha

Rollo , € Imagen de la Seccidn de Micropeliculas (Mercantil) del Registro Publico
de Panamé, le notifico que firmo la CESION DE CREDITO Total Parcial______ por un moto
de (B/. )

derivada de la Orden de Compra No. o Contrato suscrito con la Caja de
Seguro Social,

Esta CESION DE CREDITO la hacemos a favor de Sociedad inscrita en el
Registro Publico: Ficha , Rollo , e Imagen

debidamente representada por el Sefior(a) , varon — mujer, mayor de edad,

con cédula de identidad personal Ne. , de modo que el pago correspondiente sea emitido a

nombre de y

La suma de (B/. ), sera acreditada a la

obligacion que mantenemos pendiente de cancelacion con el Cesionario.

En caso que el cedente sea sancionado con una multa, relacionada con la Orden de Compra y/o Contrate o tenga
cualquier otro descuento, la Caja de Seguro Social debera descontar automaticamente las sumas adeudadas antes de
proceder al pago. No obstante, en el evento que las sumas adeudadas no sean oportunamente descontadas, el
cedente y el cesionario aceptan ser solidariamente responsables ante la Caja de Seguro Social y devolver las sumas
cobradas indebidamente, Por tal motivo, el cedente y el cesionario autorizan a la Caja de Seguro Social para
recuperar estas sumas, de cualquier otra cuenta o crédito que le adeude esta Institucion.

El suscrito representante legal o apoderado general o especial, declaro que la empresa que represento, a la fecha no
tiene en trdmite ninguna cesién de crédito referente a la contratacion arriba indicada y en consecuencia queda
obligada a no gestionar ni cobrar suma alguna de dinero en este concepto.

La presente CESION DE CREDITO se hace con el consentimiento y forma de aceptacion de
. quien se constituye desde ya como Cesionario.

Panam3d, ( ) dias del mes de de 200
Direccion domiciliaria del:
Cedente:
No. d Calle No. de Casa o Apartamento Nombra del Edficio No. dz Telsfono
Casionario:
No. de Calle No. de Casa o Apartamento Nombra del Edficio No. de Telefono

Representante legal o apoderado general o espedal:

No, de Calle MNo. dz Czs3 0 Aparamento  Nombee dal Edificio No. d2 Teiéfono

CEDENTE CESIONARIO Gararte (Asnguradons - Bana)
Céduas ;B —  ——
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Anexo Num.4
RESOLUCION
Panama,
RESOLUCION No. 000-202X-S.D.G.
El Director General de la Caja de Seguro Social, en ejercicio de las facultades
Legales y reglamentaria y;
CONSIDERANDO

Que la empresa es una sociedad an6nima organizada y existente
de conformidad con las Leyes de la Republica de Panama, debidamente inscrita a Ficha ,
Documento de la Seccion de Micropelicula (Mercantil) del Registro Publico de
Panama, con Licencia Bancaria General otorgada por esta Superintendencia mediante Resolucién
No. de de de ; por una parte
Y, ., sociedad andénima inscrita a la Ficha ,
Rollo , imagen 2 de la Seccién de Mercantil de Registro Pablico de Panama, representada
por : con cédula de identidad personal
numero (CESIONARIQ), han solicitado a través de memorial recibidoel
de de , se le otorgue cambio de clave de descuento, virtud del contrato

Marco de venta y Cesion de Crédito, celebrado entre las partes antes descritas; (Fojas XX-XX).
Que tanto ,
como , estan autorizados para ejercer el negocio de la banca
en o desde la Republica de Panama, amparados de una licencia general otorgada por la
Superintendencia de Bancos mediante la Resolucion N°S.B.P.N° XXXX y la Resoluciéon N°
XXXXXXXX, respectivamente; (Fojas XXX).
Que, a dichas entidades bancarias, la Caja de Seguro Social les ha otorgado claves de descuentos
Unica y exclusivamente para practicar descuentos derivados de operaciones bancarias realizadas de
modo exclusivo y directo por cada una, bajo la siguiente numeracion:

XXXXXXXX. Clave XXX XXX XXXXXXXX- Pensionados y Jubilados

XXX XX XXXXXXXX. Clave XX XXX XXXXXXXX-Jubilados

Que y consideraron
conveniente a sus intereses, celebrar un Contrato Marco de Venta y Cesion de Crédito, a efectos
de fortalecer sus situaciones financieras y comerciales por lo que después de haber analizado las
diversas alternativas, han determinado que la manera mas apropiada para lograr el objetivo, es la
venta y cesién de créditos.
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Que mediante el contrato Marco de Venta y Cesion de Créditos antes descritos, firmado entre las
partes el 18 de julio de 2023, se formalizaron todas las clausulas pactadas y
tanto y , aceptaron
la cesion de los créeditos detallados en el Anexo Il, visible a fojas xxx del expediente administrativo,
por lo que los créditos en mencion, derechos, privilegios, facultades, restricciones, obligaciones y

deberes que le correspondian a , relacionados
Gnicamente a  los  créditos  detallados en el  Anexo I, pertenecen
a ; en virtud de la cesion de créditos de vivienda, créditos

de automovil y créditos de préstamos personales,

Que en virtud de lo anterior es necesario trasladar los créditos detallados en el Anexo Il a la clave
de descuentos que sera utilizada Unica y exclusivamente para practicar descuentos derivados de
operaciones realizadas de modo exclusivo y directo por la empresa
Y que las operaciones produciran el nimero minimo de descuentos mensuales establecido en el
Programa de Trabajo presentado por la empresa solicitante;

Que adjunto al memorial, se presentaron los siguientes documentos:

e Certificado de Registro Publico (original) de las sociedades solicitante.

e Copia autenticada de las cédulas de identidad personal de los representantes legales de ambas
sociedades.

e Copiasimple del Certificado de Paz y Salvo del Ministerio de Economia y Finanzas y de la Caja de
Seguro Social de ambas sociedades.

e Certificaciones d ambas sociedades de la Licencia General de autorizacion para lleva a cabo negocio
de Banca en la Republica de Panama

e Certificacion del Departamento de Pago de la Caja de Seguro Social

o Copia autenticada del Aviso de Operaciones de ambas sociedades solicitantes.

o Copia de la planilla de descuentos — Anexo Il

e Aceptacion expresa de los solicitantes de descuento automatico a a favor de la Caja de Seguro
Social.

e Carta del cedente garantizando que el producto de la clave de descuento no estd comprometido en
otra transaccion.

Que en atencion a que las empresas Y
, han dado cumplimiento a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia, contenidas en el Decreto 275 del 26 de diciembre de
2000, es oportuno conceder lo solicitado;
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RESUELVE:

PRIMERO: CONCEDER el traslado de los créditos descritos en el Anexo Il, a la clave de
descuento namero a favor de la
empresa para que realice operaciones de descuento a los
Pensionados y Jubilados de la Caja d Seguro Social en concepto de préstamos personales.

SEGUNDO: ELIMINAR los créditos descritos en el Anexo Il de la clave de descuento nimero
XXXXX otorgada a XXXXXXX., en virtud del Contrato Marco de Venta y Cesion de Créditos
pactado entre las partes.

TERCERO: RETENER, en caso que la Institucion remese por error a la empresa favorecida en
esta clave de descuento, sumas que no proceden, se descontara directamente del siguiente pago de
la planilla de descuento correspondiente y cuando no existan créditos disponibles a favor de la
empresa para el cobro automatico como se ha indicado, se procedera al cobro por Jurisdiccion
Coactiva a través del Juzgado Ejecutor.

CUARTO: ADVERTIR al interesado que la CAJA DE SEGURO SOCIAL podra cancelar la clave
de descuento en el evento gue la empresa , incurra
en cualesquiera de las causales de cancelacion a que se refiere el Articulo Decimocuarto del
Decreto 275 de 26 de diciembre de 1974, emitido por el Contralor General de la Republica.

Se advierte al (a la) (a los) interesado (a)(s) que en contra de esta resolucion se podra(n) interponer
dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de a notificacion de la presente resolucion,
recurso de reconsideracion ante la Direccion General y/o de apelacion ante la Junta Directiva.

El recurso de reconsideracion, una vez interpuesto o propuesto en tiempo oportuno, se concedera
en efecto suspensivo.

La apelacién debe ser interpuesta o propuesta ente la autoridad de primera instancia en el acto de
notificacion o por escrito dentro del término de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha
de notificacion de esta resolucién y se concedera en efecto suspensivo, salvo que exista una norma
especial que le asigne un efecto diferente.

Se le advierte al (a la) (a los) afectado(a)(s) que si pretende(n) utiliza nuevas pruebas en segunda
instancia debe(n) indicarlo asi en el acto de interposicion o proposicion del recurso de apelacion.
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Ademas de los recursos anteriores, el (la)(los) interesado(a)(s) podra(n) interponer dentro de a via
gubernativa el recurso de hecho y el de revision administrativa bajo los supuestos previstos en los
Articulos 183 y siguientes de la Ley No. 38 de 31 de julio de 2000.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 92 de 27 de noviembre de 1974, Decreto 275 del 26
de diciembre de 1974; Articulo 41 numeral 9 y Articulo 37 de la Ley No. 51 de 27 de diciembre
de 2005.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

Director General Secretaria General
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1. Apoderado especial:

2. Apoderado general:

3. Cedente:

4. Ceder:

5. Certificacion:

6. Cesion:

7. Cesionaria(s):

8. Clave de descuento:
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GLOSARIO

El poder especial es aquel que se otorga para uno o
mas asuntos especificos, lo que limita la facultad
del apoderado a los asuntos expresamente
contenidos en el poder. El poder especial restringe lo
que el apoderado puede hacer.

Estos agentes estan sujetos a una estricta carga
publica, por cuanto deben efectuar servicios para el
fisco, sin percibir comision ni otro emolumento.

Dicese del gue tiene poder general para representar a
otro en todos los negocios del poderdante.

Persona natural o juridica que transfiere parcial o
totalmente su titulo de crédito o cualquier otro
derecho por medio de una cesion de crédito.

Dar, transferir, traspasar a otro una cosa, accion o
derecho.

Es el documento emitido por el Departamento
responsable del trdmite respecto a alguna
informacion o documentaciébn  bajo  su
responsabilidad o custodia y que tiene como
proposito garantizar la factibilidad de la transaccion.

Renuncia de alguna cosa, posesion, accion o derecho,
gue una persona hace a favor de otra.

Entidades bancarias, financieras, de seguros, de
reaseguros, cuyos fideicomitentes y /o beneficiarios
sean las antes referidas entidades, a cuyo favor se
hace la Cesion de Crédito, incluyendo el Agente
quien actuara en beneficio de dicha(s) Cesionaria(s).

Es el numero o codigo que otorga la Caja de Seguro
Social, que identifica a las Entidades Crediticias en la
Planilla de Pago de Pensionados, Jubilados y
Servidores Publicos dentro de la institucién.
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9. Memorial:

10. Persona Juridica:

11. Notificacion Personal:

12. Resolucién:
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El Memorial es un documento cuya extension
depende de los asuntos, motivos y argumentos de las
peticiones o quejas que se formulan. Debe ser
firmado por varias personas. Cuanto mayor sea el
nimero sera la atencion que se presente a la
peticion que se formula o la queja que se eleve.

Es una entidad moral o persona ficticia, de caracter
publico, religioso, industrial, o comercial,
representada por persona o personas naturales, capaz
de ejercer derechos y contraer obligaciones.

Consiste en la entrega fisica a la parte 0 a su
representante de la nota 0 copia
autenticada del Memorial del trdmite de una Cesion
producto de la clave de descuento, titulo u obligacion
contractual que debe ser notificado en su domicilio
legal. En la notificacion personal, el notificado debe
firmar la diligencia respectiva, en sefial o constancia
de que es de su conocimiento al acto respectivo.
(Articulo 201 de la Ley No.38 de 31 de julio de 2000).

Acto administrativo debidamente motivado vy
fundamentado en derecho,
que decide el mérito de una peticién, pone término a
una instancia 0 decide un
incidente o recurso en la via gubernativa. Toda
resolucion debera contener un
numero, fecha de expedicion, nombre de la autoridad
que la emite y un considerando
en el cual se expliquen los criterios que la justifican.
La parte resolutiva contendra la
decision, asi como los recursos gubernativos que
proceden en su contra.
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13. Comprobante de Caja Crédito:

14. Cesion Parcial:
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Documento oficial donde se reflejan los créditos
causados por los depdsitos de los dineros recaudados.

Mediante el cual dos entidades crediticias transfieren
una parte de los créditos que le adeuda la entidad
contratante, por medio de una cesion de crédito.
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