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INTRODUCCIÓN

La Contraloría General de la República, a través del Departamento de Regulación de Fondos y
Bienes Públicos de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinación
con la Caja de Seguro Social, en adelante CSS, ha desarrollado el documento denominado "Manual
de Procedimientos para el Control de Bienes Patrimoniales por Daño Total o Pérdida, y su

Recuperación Monetaria o la Opción de Reposición Física en la Caja de Seguro Social"

El presente documento consta de tres capítulos: Capítulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base kgal y Ámbito de Aplicación; Capítulo II, establece las Medidas de Control;
Capítulo III, desarrolla el Procedimiento con sus respectivos Mapas del Procesos, por último, el
Régimen de Formularios, los Anexos y el Glosario.

Como práctica establecida en nuestra Dirección, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente; estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su

aplicación, por los cambios en las leyes, norrnas, organización u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloría General de la República.

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA
Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I

I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer y estandarizar los procedimientos para la gestión efectiva y oportuna de los
incidentes por daño o pérdida de los bienes patrimoniales de la Caja de Seguro Social,
garanfizando su recuperación monetaria a través del establecimiento de una cuenta por
cobrar o, en su defecto, mediante la reposición de un nuevo bien de igual o mejor calidad.

B. Base l-egal

l. Constitución de la República de Panamá.

2. Código Fiscal de la República de Panamá.

3. I*y 32 de 8 de noviembre de 1984. "Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la
Contraloría General de la República". Publicada en la Gaceta Oficial Núm. 20,188 de
20 de noviembre de 1984 y sus modificaciones.

4. Ley 38 de 31 de julio de 2000. "Que aprueba el Estatuto Orgánico de la Procuraduría de
la Administración, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales". Publicada en Gaceta Oficial No24,109 de 2 de agosto de

2000.

5. Texto Único de la Lry 5l de 2005, Orgánica de la Caja de Seguro Social. Con las

reformas aprobadas por la l-ey 2 de 2OO7 ,l*y 7O de 201 l,I-ey 45 de 2Ol7 ,l*y 419 de

2024 y Ley 462 de 2025. Publicada en la Gaceta Oficial No. 30284-8 de 22 de mayo
de 2025.

6. Decreto N" 214-DGA de 8 de octubre de 1999. "Por el cual se emiten las Normas de
Control lnterno Gubernamental para la República de Panamá". Publicado en la Gaceta
Oficial N'23,916 de26 de octubre de 1999, N"23,946 de 14 de diciembre de 1999 y
N'24,380 de 4 de septiembre de 2001.

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

8. Decreto Núm.220-20I4-DMySC de 25 de julio de 2O14. "Por el cual se adoptan las

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Público en la República de Panamá".
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27646 de 20 de octubre de 2014.
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9. Decreto N" 0l -2017-DNMySC de 3 de enero de 2Ol7 . "Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de

Contabilidad del Sector Público (NICSP) - Versión [I". Publicado en la Gaceta Oficial
Núm.28198-A de 17 de enero de2Ol7.

10. Decreto Número 32-2O17-DMySC de 5 de mayo de 2017. Por el cual se aprueba el
"Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administración y Control de

los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y Bienes no Depreciables) en el
Sector Público, Tomos I y I[", Segunda Versión. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.2833I-C de 27 dejulio de 2017.

I l. Decreto Número 36-2017 -DMySC de 26 de mayo de 2Ol7 . Por el cual se aprueba el
"Codificador Financiero para el Registro de Activos Fijos, Intangibles y Bienes No
Amortizable en el Sector Público". Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28335-
B de 02 de agosto de2017.

12. Decreto Número 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se actualiza
la Estructura Organizativa de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de

Contabilidad de la Contraloría General de la República y se aprueba el Manual de

Organización y Funciones de esa Dirección. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No.28652-Ade 12 de noviembre de 2018.

I 3. Decreto Número 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2Ol9 . Por el cual se aprueba
la "Presentación de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Manejo de los Fondos y Bienes Públicos por la Contraloría General de la República".
Publicado en la Gacera Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

14. Resolución No.41,589-2009-J.D. de 29 de octubre del 2009. "Por la cual se aprueba la
nueva estructura orgánica y funcional de la Caja del Seguro Social contenida en la
propuesta presentada por el Director General, en el documento P-10.28.09 que forma
parte de esta resolución". Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30009 de 12 de

abril de 2024 y sus modificaciones.

15. Resolución Número 3058-2023-DNMySC de 3l de octubre de2023. "Por la cual se

aprueban los "Procedimientos para el Establecimiento de Cuentas por Cobrar a

Servidores y Exservidores Públicos que Adeuden Montos a la Caja de Seguro Social
por Cualquier Causa Derivada- de la Relación Laboral, Segunda Versión". Publicada
en la Gaceta Oficial Digital No.30006-B de 9 de abril de2O24.

16. Resolución No.58,568-2026-J.D. de 14 de abril de 2026. Reglamento Interno de

Personal de la Caja de Seguro Social. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.30510
de23 deabril de2O26.
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c. Ámbito de Aplicación

Aplica a las unidades administrativas y demás servidores públicos de la Caja de Seguro
Social, en adelante CSS, involucrados en la aplicación y cumplimiento del presente
documento.
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tr. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

l. Corresponde a la Contraloría General de la República fiscalizar, regular y controlar
mediante control previo o posterior, los actos de manejo de fondos y bienes públicos,
conforme al marco constitucional y legal aplicable.

2. El director general de la CSS es responsable de la administración, funcionamiento y
operación de acuerdo con lo dispuesto en la ley y los reglamentos que se dicten en el
desarrollo de ella, a fin de que cumpla con su objetivo de una manera segura, continua,
eficiente, rentable y transparente, cumpliendo con las normas de gobernanza.

3. El director general de la CSS podrá delegar, por escrito, el ejercicio de sus atribuciones
en otros servidores públicos de la institución, excepto en los casos que esté

expresamente prohibido por la Constitución Política y la ley.

5. La Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos debe comunicar oportunamente
a la Administración de la Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/ Agencia
Administrativa de la CSS la salida, rotación o traslado de un servidor público para que,
a través del Departamento de Bienes Patrimoniales o la que haga sus veces, realicen las

actualizaciones del inventario o acciones correctivas del caso.

6. El servidor público que tiene asignado un bien es responsable de cuidarlo. Si el bien se

pierde o se daña, debe reportarlo de inmediato para que la institución pueda tramitar el
cobro de su valor o la reposición física.

7. En caso de bienes que sean para el uso de varios servidores públicos, la responsabilidad
es del jefe de esa unidad administrativa, el cual debe definir conjuntamente con el
Departamento de Bienes Patrimoniales, de acuerdo al procedimiento para la
Administración y Control de Bienes Patrimoniales, su uso, custodia y verificación, de

manera que estos sean utilizados correctamente y para los fines de la CSS.

8. La unidad administrativa técnica de la CSS a través del servidor púbico (técnico), será

la responsable de la revisión y evaluación del bien dañado, en cumplimiento de los
procedimientos y controles internos establecidos en el presente manual.

4. La Dirección Ejecutiva Nacional de Administración, a través de la Dirección Nacional
de Asuntos Administrativos y por conducto del Departamento de Bienes Patrimoniales
de la CSS, serán los responsables de velar por la implementación y cumplimiento del
presente manual, dentro del ámbito de sus respectivas competencias.
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9 Corresponde al Departamento de Investigación de Auditorías Especiales de la
Dirección Nacional de Auditoría de la CSS la revisión y evaluación de la estructura
de control interno en relación a la investigación del bien o los bienes perdidos,
conforme al ámbito de sus competencias.

10. La Dirección Ejecutiva Nacional de Administración a través de la Dirección
Nacional de Asuntos Administrativos o la que haga sus veces en la CSS debe
determinar el monto a pagar en base al costo original detallado en el control de
mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida), cuando el servidor público opte
porque se le establezca una cuenta por cobrar, mismo que será tramitado, mediante
el procedimiento de cuentas por cobrar a servidores públicos que adeuden montos
a la CSS por cualquier causa derivada de la relación laboral, segunda versión.,

1 1. La Dirección Ejecutiva Nacional de Administración a través de la Dirección
Nacional de Asuntos Administrativos o la que haga sus veces en la CSS debe
determinar el monto a pagar en base al costo original detallado en el control de
mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida), cuando el servidor público sea

responsable, muestre inconformidad y se niegue a reponer o pagar el bien, en
coordinación con la Dirección Ejecutiva NacionaU Dirección Médica/ Agencia
Administrativa y remitirla junto con el expediente a la Dirección Nacional de
Auditoría y la Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos con el propósito
de formalizar el establecimiento del cobro coactivo de la cuenta por cobrar y las
sanciones disciplinarias aparej adas.

12. La Administración de la CSS es responsable de salvaguardar que la documentación
referente al control de bienes patrimoniales por daño o pérdida y su recuperación
monetaria o su reposición esté debidamente ordenada y disponible para los
tribunales competentes y la Contraloría General de la República, de acuerdo con las
disposiciones que rigen sobre esa materia.

13. La Dirección Ejecutiva Nacional de Finanzas, a través de la Dirección Nacional de
Contabilidad de la CSS, debe realizar los registros de baja contable por daño total
o pérdida de bienes patrimoniales y de altas del nuevo bien reemplazado, sujetos a
los métodos y sistemas de contabilidad establecidos por la Contraloría General de
la República.

14. La Dirección Ejecutiva Nacional de Administración o quien haga sus veces en la
Dirección Ejecutiva Nacional /Dirección Médical Agencia Administrativa de la
CSS, debe dar seguimiento a que el servidor público realice el reemplazo del nuevo
bien dentro del plazo establecido en el Acta de Compromiso para la Reposición
Física del Bien Patrimonial (Formulario Núm.3), en caso de incumplimiento, debe
notificar a la Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos con el propósito
que la misma realice la investigación correspondiente y establezca la cuenta por
cobrar al servidor público responsable.
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B. Específicas

l. En caso de daño o pérdida de un bien, el servidor público custodio del bien, debe
completar el Reporte de Incidencia por Daño y Pérdida Física de Bienes (Formulario
Núm.l), con el propósito de determinar su responsabilidad.

2. Cuando se trate de pérdida (por extravío involuntario o sustracción) de un bien, el
servidor público custodio del bien o en su defecto, el jefe de la unidad administrativa,
debe hacer la denuncia ante la autoridad competente más cercana dentro de las 24
horas contadas desde el momento en que se dio la pérdida del bien.

3. Cuando se determine mediante el informe técnico o de auditoría especial, que el
servidor público custodio del bien es responsable del daño o la pérdida, se debe
proceder con:

a. Su recuperación monetaria mediante el estableciendo de una cuenta por
cobrar de acuerdo al Procedimiento para el Establecimiento de Cuentas por
Cobrar a Servidores Públicos que Adeuden Montos a la Caja de Seguro
Social por Cualquier Causa Derivada de la Relación Laboral, Segunda
Versión.

b. La opción de reposición física de un nuevo bien de igual o mejor calidad,
completando el Acta de Compromiso para la Reposición Física del Bien
Patrimonial (Formulario Núm. 3 ).

4. Para los efectos de este manual por daño total o pérdida de bienes patrimoniales, se

establecen las siguientes categorías para la reposición física del bien, según su

naturaleza:

a. Mobiliario y Equipo de Oficina: Comprende todos los bienes muebles
destinados al soporte de las operaciones de oficina y atención al usuario.

b. Tecnología de la Información y Comunicación (TIC): lncluye hardware,
equipos de comunicación, periféricos y dispositivos de procesamiento de

datos que formen parte de la infraestructura digital institucional.

c. Dispositivos médicos: Destinados a la prestación de servicios de salud que
posean un número de serie único y placa de inventario.

5. El Almacén de la CSS, al momento de recibir el nuevo bien, debe contar con la
evaluación del técnico idóneo, lo cual asegura que el mismo posea las características
iguales o superiores al bien anterior.
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Ttr. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el Reporte y Baja del Bien por Daño Total a Nivel Nacional

Caja de Seguro Social
Dirección General
Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa

l. Unidad Administrativa que Reporta

Servidor Público

Comunica a su jefe inmediato el daño de un bien asignado, completa y firma el Reporte de
Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l).

Jefe

Recibe, revisa el Reporte de Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l)

Verifica la Asignación de Bienes de Activos Fijos (Formulario Núm.2), que mantiene en su

archivo físico o digital, que el bien esté asignado al servidor público que reporta; de estar de
acuerdo, completa su comentario en el Reporte de Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes
(Formulario Núm.l) y ñrma.

Solicita, vía correo electrónico institucional al Departamento de Bienes Patrimoniales o al
que haga sus veces, el control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida) del bien
dañado; una vez recibida, la adjunta al Reporte de Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes
(Formulario Núm.l).

Prepara expediente y adjunta los documentos requeridos:

l.l El Reporte de lncidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l).

1,.2 Copia de la Asignación de Bienes de Activos Fijos (Formulario Núm.2).

1.3 El control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida) del bien dañado

Remite expediente, con memorando a la Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección
Médica/Agencia Admin istrativa.

2. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma en "notificado" en el Reporte de
Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l).
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Nota: Instruye para que se genere un juego de copia del expediente del bien
dañado y comunica con una hoja de trámite al Departamento de Bienes
Patrimoniales o la que haga sus veces.

Solicita mediante memorando la evaluación del bien dañado y remite junto con el expediente
a la Unidad Administrativa Técnica.

3. Unidad Administrativa Técnica

Servidor Público (Técnico)

Recibe el expediente del bien dañado, previamente revisado y asignado por el jefe. Coordina
con la unidad administrativa que hizo el reporte el lugar y la fecha pararealizar la evaluación
técnica en sitio del bien dañado.

Finaliza la evaluación, comunica mediante un informe técnico la responsabilidad o no del
servidor público que reporta y remite junto con el expediente a la Dirección Ejecutiva
Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa.

4. Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa

Director

Recibe y revisa el expediente del bien dañado

Instruye que se incluya en el expediente el Acta de Compromiso para la Reposición Física
del Bien Patrimonial (Formulario Núm.3) en caso de que el servidor público sea responsable.

Remite el expediente, junto con un memorando para el registro de baja del inventario de
bienes por daño al Departamento de Bienes Patrimoniales o la que haga sus veces.

Dirección Ejecutiva Nacional de Administración
Dirección Nacional de Asuntos Administrativos

5. Departamento de Bienes Patrimoniales

Jefe

Recibe y revisa el expediente del bien dañado; de estar de acuerdo, realiza la baja del
inventario de bienes patrimoniales, actualiza en el sistema informático vigente e imprime el
control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida), lo adjunta al expediente.

Remite el expediente, con una hoja de trámite, a la Dirección Nacional de Contabilidad.
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Dirección Ejecutiva Nacional de Finanzas
Dirección Nacional de Finanzas

6. Dirección Nacional de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente, previamente asignado por el jefe del Departamento de

Contabilidad.

Accede al sistema informático vigente, realiza la baja contable, según los documentos
sustentadores incluidos en el expediente, imprime el comprobante de diario (Anexo Núm.l)
y firma en "preparado por", lo adjunta al expediente y entrega al jefe.

Jefe

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma el comprobante de diario (Anexo
Núm.1) en "autorizado por" y devuelve, junto con el expediente, al analista de contabilidad.

Analista de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente, genera un juego de copias de este para su archivo y remite el
expediente a la Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa que

reportó el daño del bien.

Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/ Agencia Administrativa
7. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente.

Comunica mediante memorando a la unidad administrativa que reporto la responsabilidad o
no del servidor público custodio del bien y adjunta copia del expediente; en caso de

responsabilidad del servidor público, con copia a la Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos
Humanos.

Nota:
La copia del expediente que se le envía a la unidad administrativa que

reportó debe incluir:

{ Informe técnico indicando la responsabilidad o no del servidor público
que reportó.

a
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o El expediente original lo remite a la Dirección Nacional de Asuntos
Administrativos o la que haga sus veces en la Dirección Ejecutiva
Nacional/Dirección Médica/ Agencia Administrativa.
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del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE Y BAJA DEL BIEN POR DAÑO TOTAL
A NIVEL NACIONAL

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA
NACIONAUDIRECCIÓN MÉDICfuAGENCIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA
NACIONAL DE

ADMINISTRACIÓN

DIRECCION
EJECUTIVA NACIONAL

DE FINANZAS
DIRECCION NACIONAL

DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
QUE REPORTA

DIRECCIÓN
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
TÉCNICA DEPARTAMENTO DE

BIENES PATRIMONIALES

DIRECCIÓN NACIONAL
DE CONTABILIDAD

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

CoMPLETA EL REPORTE DE tNCtDENCtA POR DAÑO y pÉRDtDA DE BTENES (FORMULARTO
NÚM.1), FTRMAN y ADJUNTA LOS DOCUMENTOS REQUERTDOS.

REVTSA Y FTRMA EL REPORTE (FORMULARTO NÚM.1) EN "NOT|F|CADO"

COORDINA CON LA UNIDAD QUE REPORTA LA EVALUACIÓN TÉCNICA DEL BIEN DAÑADO.
COMUNICA MEDIANTE INFORME LA RESPONSABILIDAD O NO DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE
REPORTÓ.

REMITE CON EL EXPEDIENTE PARA EL REGISTRO DE BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES

REALIZA LA BAJA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES.

REALIZA LA BAJA CONTABLE, SEGÚN LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.

COMUNICA MEDIANTE MEMORANDO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REPORTÓ
ADJUNTA COPIA DEL EXPEDIENTE.
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B. Procedimiento para el Reporte y Baja del Bien por Pérdida a Nivel Nacional

Caja de Seguro Social
Dirección General
Dirección Ej ecutiva Nacional/Dirección Médica/Agenci a Administrativa

l. Unidad Administrativa que Reporta

Servidor Público

Comunica a su jefe inmediato la pérdida de un bien asignado, completa y firma el Reporte
de [ncidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l ).

Nota: Cumple con lo indicado en la medida de control letra B. Específicas,
numeral 2 y lo adjunta al reporte aniba indicado.

Jefe

Recibe, revisa el Reporte de lncidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l)

Verifica la Asignación de Bienes de Activos Fijos (Formulario Núm.2), que mantiene en

su archivo físico o digital, que el bien esté asignado al servidor público que reporta; de

estar de acuerdo, completa su comentario en el Reporte de Incidencia por Daño y Pérdida
de Bienes (Formulario Núm.l) y firma.

Comunica vía telefónica ylo por correo electrónico institucional al jefe o supervisor de

turno del iírea encargada del Departamento de Seguridad de la Unidad Ejecutora la
situación de pérdida del bien, solicita se aproxime para inspeccionar, quien debe completar
el informe de la situación ocurrida de manera inmediata y se adjunta a la documentación.

Solicita vía correo electrónico institucional al Departamento de Bienes Patrimoniales o al

que haga sus veces el control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida) del bien
perdido; una vez recibida, la adjunta al Reporte de Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes
(Formulario Núm.l).

Prepara expediente y adjunta los documentos requeridos:

1.1

t.2

1.3

1.4

El Reporte de lncidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.l ).

Copia de la Asignación de Bienes de Activos Fijos (Formulario Núm.2).

El control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida) del bien perdido.

Denuncia e informe del Departamento de Seguridad.

Remite expediente, junto con un memorando, a la Dirección de la Dirección Ejecutiva
NacionaL/Dirección Médica/Agencia Administrativa.
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2. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma en "notificado" en el Reporte de
Incidencia por Daño y Pérdida de Bienes (Formulario Núm.1).

Nota: Instruye para que se genere un juego de copia del expediente del bien
perdido y comunica con una hoja de trámite al Departamento de

Bienes Patrimoniales o la que haga sus veces.

Solicita mediante memorando una auditoría especial y remite junto con el expediente a la
Dirección Nacional de Auditoría.

3. Dirección Nacional de Auditoría

Director

Recibe el expediente del bien perdido, en donde se solicitó la auditoría especial. Asigna al

Departamento de Investigación de Auditorías Especiales que atienda la investigación.

Jefe

Recibe el expediente del bien perdido. Instruye al auditor para que realice la investigación
y le entrega el expediente.

Auditor

Recibe la instrucción, junto con el expediente del bien perdido.

Investiga los hechos del bien perdido mediante una auditoría interna especial para
determinar la responsabilidad. Completa, imprime y firma el informe de investigación
indicando la responsabilidad o no del servidor público que reportó y lo adjunta al
expediente.

Comunica mediante memorando, con visto bueno del jefe y del director nacional de
Auditoría; y remite junto con el expediente a la Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección
Médica/Agencia Administrativa.

Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa
4. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente del bien perdido.
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Instruye que se incluya en el expediente el Acta de Compromiso para la Reposición Física
del Bien Patrimonial (Formulario Núm.3) en caso de que el servidor público sea

responsable.

Remite el expediente, junto con un memorando para el registro de baja del inventario de
bienes por pérdida, al Departamento de Bienes Patrimoniales o la que haga sus veces.

Dirección Ejecutiva Nacional de Administración
Dirección Nacional de Asuntos Administrativos

5. Departamento de Bienes Patrimoniales

Jefe

Recibe y revisa el expediente del bien perdido; de estar de acuerdo, realiza la baja del
inventario de bienes patrimoniales, actualiza en el sistema informático vigente e imprime
el control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida), lo adjunta al expediente.

Remite el expediente, con una hoja de trámite, a la Dirección Nacional de Contabilidad.

Dirección Ejecutiva Nacional de Finanzas
Dirección Nacional de Finanzas

6. Dirección Nacional de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente, previamente asignado por el jefe del Departamento de

Contabilidad.

Accede al sistema informático vigente, realiza la baja contable, según los
documentos sustentadores incluidos en el expediente, imprime el comprobante de

diario (Anexo Núm.l) y firma en "preparado por", lo adjunta al expediente y entrega al
jefe.

Jefe

Recibe y revisa el expediente; de estar de acuerdo, firma el comprobante de

diario (Anexo Núm.l) en "autorizado por" y devuelve, junto con el expediente, al analista
de contabilidad.

Analista de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente, genera un juego de copias de este para su archivo y remite
el expediente a la Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa
que reportó el bien perdido.
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Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa
7. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente

Comunica mediante memorando a la unidad administrativa que reporto, la responsabilidad
o no del servidor público custodio del bien y adjunta copia del expediente; en caso de
responsabilidad del servidor público con copia a la Dirección Ejecutiva Nacional de
Recursos Humanos.

Nota:

a La copia del expediente que se le envía a la unidad administrativa
que reportó debe incluir:

{ El informe de investigación indicando la responsabilidad o
no del servidor público que reportó.

El expediente original lo remite a la Dirección Nacional de Asuntos
Administrativos o la que haga sus veces en la Dirección Ejecutiva
Nacional/Dirección Médica/ Agencia Administrativa.
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del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE Y BAJA DEL BIEN POR PÉRDIDA
A NIVEL NACIONAL

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA
NACIONAL / DIRECCIÓN

MÉDICA/AGENCIA
ADMINISTBATIVA

DIRECCIÓN EJECUTIVA
NACIONAL DE

ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN
EJECUTIVA NACIONAL

DE FINANZAS

DIRECCIÓN NACIONAL
DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS DIRECCIÓN NACIONAL
DE CONTABILIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

QUE REPORTA
DIRECCIÓN

DIRECCIÓN
NACIONAL DE

AUDITORíA
INTERNA

DEPARTAMENTO DE
BIENES PATRIMONIALES

DESCR!PCIÓN DEL PROCESO

coMpLETA EL REPORTE DE INCIDENC|A DE DAÑO y pÉRDtDA DE BTENES (FORMULARTO
NÚM.1), FTRMAN Y ADJUNTA LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS.

REVTSA y F|RMA EL REPORTE (FORMULARTO NÚM.1) EN "NOTiF|CADO".

INVESTIGA LOS HECHOS DEL BIEN PERDIDO.
COMPLETA Y COMUNICA MEDIANTE INFORME LA RESPONSABILIDAD O NO DEL SERVIDOR
PÚBLICo oUE REPoRTÓ.

REMITE CON EL EXPEDIENTE PARA EL REGISTRO DE BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES.

REALIZA LA BAJA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES.

REALIZA LA BAJA CONTABLE, SEGÚN LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES

COMUNICA MEDIANTE MEMORANDO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REPORTÓ,
ADJUNTA COPIA DEL EXPEDIENTE.
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C. Procedimiento para la Recuperación Monetaria por Daño Total o Pérdida del Bien

Caja de Seguro Social
Dirección General
Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa

l. Unidad Administrativa que Reporta

Servidor Público (custodio del bien dañado o perdido)

Recibe de su jefe inmediato el memorando remitido por la dirección Ejecutiva
Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa en el que se le informa sobre su
responsabilidad o no de reponer el bien y se le proporciona copia del expediente en el que
consta el informe técnico o el informe de investigación para su conocimiento.

Confecciona nota dirigida al jefe inmediato, en caso de ser responsable, en donde solicita
se le establezcauna cuenta por cobrar para pagar el bien dañado o perdido.

Entrega la nota y el memorando al jefe.

Jefe

Recibe la nota y memorando

Revisa que la nota indique que el servidor público solicita se le establezcauna cuenta por
cobrar para pagar el bien dañado o perdido, de estar correcto, lo remite con un memorando
a la Dirección Nacional de Asuntos Administrativos.

Dirección Ejecutiva Nacional de Administración
2. Dirección Nacional de Asuntos Administrativos

Director

Recibe y revisa el memorando y la nota del servidor público responsable donde solicita que
se le establezcauna cuenta por cobrar para pagar el bien dañado o perdido.

Analiza y determina el monto que debe pagar el servidor público responsable del bien
dañado o perdido, en base al costo original detallado en el control de mobiliario y equipo
(ficha técnica/hoja de vida), adjunto al expediente original que mantenía en custodia.

Remite el expediente con un memorando indicando formalmente el monto que debe pagar
el servidor público responsable por el bien dañado o perdido a la Dirección Ejecutiva
Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa.
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Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa
3. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente. lnstruye a que se elabore el memorando notificando a la
Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos se realice el trámite correspondiente
y lo firma.

4. Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos

Director

Recibe, revisa el expediente e instruye al Departamento de Ingresos, Cambios y
Separaciones p¿ua que realice la recuperación monetaria del bien dañado o perdido por el
servidor público responsable y se establezca la cuenta por cobrar de acuerdo al
Procedimiento para el Establecimiento de Cuentas por Cobrar a Servidores Públicos que
Adeuden Montos a la Caja de Seguro Social por Cualquier Causa Derivada de la Relación
Laboral, Segunda Versión y se realice el trámite disciplinario según lo indicado en el
Reglamento Interno de la Caja de Seguro Social vigente.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACIÓN MONETARIA
POR DAÑO TOTAL O PÉRDIDA DEL BIEN

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCIÓN GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA
NACIONAUDIRECCIÓN MÉDICA/

AGENCIA ADMIN ISTRATIVA

DIRECC]ON EJECUTIVA
NACIONAL DE

ADMINISTRACIÓN
DIRECCIÓN EJECUTIVA

NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOSUNIDAD

ADMINISTRATIVA
OUE REPORTA

olReccrór.¡
orneccró¡¡ NAcToNAL

DE ASUNTOS
ADMINISTBATIVOS

FIECIBE MEMORANDO Y COPIA DEL EXPEDIENTE.
ELABORA NOTA AL JEFE, EN DONDE SOLICITA SE LE ESTABLEZCA CUENTA POR
COBRAR.

ANALIZA Y DETERMINA EL MONTO QUE DEBE PARGAR EL SERIVIDOR PÚBLICO
RESPONSABLE DEL BIEN DAÑADO O PERDIDO.

FIRMA MEMORANDO

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE INGRESOS, CAMBIOS Y SEPARACIONES PARA
QUE REALICE LA RECUPERACIÓN MONETARIA DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO Y REALICE EL TRÁMIE DISCIPLINARIO SEGÚN LO INDICADO EN EL
REGLAMENTO INTEHNO DE LA CAJA DE SEGURO SOCIAL.
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D. Procedimiento para la Opción de Reposición Física y Registro de Alta del Nuevo Bien

Caja de Seguro Social
Dirección General
Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa

l. Unidad Administrativa que Reporta

Servidor Público (custodio del bien dañado o perdido)

Recibe de su jefe inmediato el memorando remitido por la dirección Ejecutiva
Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa en el que se le informa sobre su
responsabilidad o no de reponer el bien y se le proporciona copia del expediente en el que
consta el informe técnico o el informe de investigación para su conocimiento, en caso de
ser responsable y opte por reponerlo debe:

l.l Cotizar el bien con igual o mejor calidad al anterior, a nombre de la Caja de Seguro
Social, quien puede solicitar el apoyo a la Dirección Nacional de Compras o la que
haga sus veces.

1.2 Certificar con la unidad técnica, que la cotización del bien, cumple con las

especificaciones del bien dañado o perdido, debidamente sellada y firmada,

1.3 Completar y firmar el Acta de Compromiso para la Reposición Física del Bien
Patrimonial (Formulario Núm. 3 ).

Atendido, lo anterior, los adjunta al expediente, comunica y entrega al jefe.

Jefe

Recibe y revisa el expediente, de estar de acuerdo, lo remite con un memorando a la
Dirección Ejecutiva Nacional / Dirección Médica / Agencia Administrativa.

Dirección Ejecutiva Nacional / Dirección Médica / Agencia Administrativa
2. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente, de estar de acuerdo, firma el Acta de Compromiso para la
Reposición Física del Bien Patrimonial (Formulario Núm.3) en "V.o B.o".

Remite el expediente, junto con un memorando a la Administración.
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3. Administración

Administrador
Recibe el expediente, evalúa la factibilidad técnica y administrativa de la reposición
propuesta, de estar de acuerdo, firma en Acta de Compromiso para la Reposición Física del
Bien Patrimonial (Formulario Núm.3) en "Administración".

Remite el expediente a la unidad administrativa que reporta.

4. Unidad Administrativa que Reporta

Servidor público

Recibe el expediente, previamente revisado por el jefe, revisa que el Acta de Compromiso
para la Reposición Física del Bien Patrimonial (Formulario Núm.3) cuente con las firmas
autorizadas y compra el nuevo bien.

Coordina con la Administración para la entrega en el almacén del nuevo bien, adjunta al
expediente el Comprobante Auxiliar de Factura Electrónica, en adelante (CAFE), a nombre
de la Caja de Seguro Social.

Nota La Administración debe comunicar al almacén, a la unidad
administrativa técnica (según el bien a recibir) y al Departamento de

Bienes Patrimoniales o al que haga sus veces, para que estén presentes
en la fecha de la entrega del nuevo bien.

5. Almacén

Almacenista

Recibe el nuevo bien y el expediente, previamente asignado por su jefe. Revisa que el
CAFE coincida con el bien recibido y firma.

Evalúa el técnico idóneo que el bien cumple con lo pactado en el CAFE y firma. El servidor
público del Departamento de Bienes Patrimoniales o el que haga sus veces realice el trámite
para colocar la placa al nuevo bien.

Completa el almacenista el Acta de Recibido a Satisfacción y el Informe de Recepción de
Bienes Reemplazados y firma, al igual que el técnico idóneo.

Remite el expediente a Bienes Patrimoniales

Nota: Una vez el nuevo bien tenga la placa se entrega a la unidad administrativa
que reportó.
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6. Bienes Patrimoniales

Jefe

Recibe el expediente, revisa que el CAFE y las actas estén con las firmas respectivas.

Registra en el sistema informático vigente el alta del nuevo bien al inventario, con lo cual
se confirma el registro en el módulo de administración de bienes de la Dirección de Asuntos
Administrativos e imprime el documento denominado control de mobiliario y equipo (ficha
técnica/hoja de vida).

Completa memorando notificando el alta del bien, el cual debe firmar la Administración y
lo remite junto con el expediente a la Dirección Nacional de Contabilidad.

Dirección Ejecutiva Nacional de Finanzas
7. Dirección Nacional de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Recibe el expediente, previamente asignado por el jefe.

Revisa el control de mobiliario y equipo (ficha técnica/hoja de vida); de estar de acuerdo,
realiza en el sistema informático vigente el registro contable de alta del nuevo bien,
imprime el comprobante de diario, firma y lo adjunta al expediente.

Remite el expediente con el memorando firmado por el jefe y el director nacional de
Contabilidad a la Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa.

Dirección Ejecutiva Nacional/Dirección Médica/Agencia Administrativa
8. Dirección

Director

Recibe y revisa el expediente. lnstruye se complete memorando, notificando la conclusión
del trámite de reposición física, lo firma y envía, con el expediente al Departamento de
Ingresos, Cambios y Separaciones de la Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos
Humanos.
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Dirección Ejecutiva Nacional de Recursos Humanos
9. Departamento de Ingresos, Cambios y Separaciones

Analista de Personal

Recibe, previa instrucción del jefe y revisa el expediente. Realiza el trámite disciplinario
de acuerdo con lo indicado en el Reglamento lnterno de la Caja de Seguro Social vigente,
finalizando con el envío del documento para su custodia permanente en los archivos.

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

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

GO6AC3F857A4159



No. 30626 Gaceta Oficial Digital, lunes 5 de octubre de 2026 45

24

del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA OPC!ÓN DE REPOSICIÓru TÍSICA Y REG¡STRO
DE ALTA DEL NUEVO BIEN

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENEHAL

orReccróru EJECUTTvA NACToNAL lornecclóru uÉorcR¡Rcr¡lclR
ADMINISTRATIVA

olRecctór.r
EJECUTIVA

NACIONAL DE
FINANZAS

DIRECCION
EJECUTIVA

NACIONAL DE
RECURSOS
HUMANOS

ROtvtl¡llStRnCIÓf'tUNIDAD
ADMINISTRATIVA

OUE REPORTA
otnecclór.t

ROlvtl¡¿lSfRRCtÓ¡,¡ ALMACEN BIENES
PATRIMONIALES

olRecclót¡
NACIONAL DE

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS, CAMBIOS

Y SEPARACIONES

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

REVISA EL MEMORANDO Y COPIA DEL EXPEDIENTE.
COTIZA EL BIEN Y CERTIFICA CON LA UNIDAD TÉCNICA QUE CUMPLE.
CoMPLETA Y FIRMA EL ACTA DE COMPROMTSO (FORMULARTO r.rÚU.S¡ Y ADJUNTA COIZRCTÓru.

REVTSA y FTRMA EL ACTA DE coMpnoMrso (FoRMULARTo r{útut.s).

evRlúe y FrRMA EL ACTA DE coMpRoMtso (FoRMULARIo ruúu.s¡.

coMpRA EL BtEN. cooRDtNA coN LA ADMrusrnRcróN pARA LA ENTREGA EN EL ALMACÉN DEL NUEVo
BIEN, EL CAFE Y EXPEDIENTE.

REVISA Y FIRMA EL CAFE EL ALMACENISTA. EVALÚA EL BIEN EL TÉCNICo IDÓNEo Y BIENES
PATRIMONIALES PARA COLOCAR LA PLACA.
coMpLETA EL AcrA DE REctBtDo A SATTSFACCIóN y EL TNFoRME DE Rrcrpcrór.¡ DE BTENES
HEEMPLAZADOS Y FIRMAN.

REGISTRA EL ALTA DEL NUEVO BIEN AL INVENTARIO, IMPRIME EL DOCUMENTO, COMPLETA
MEMoRANDo y FrRMA LA ADMINtsrRACtóN.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE DE ALTA DEL BIEN E IMPRIME EL COMPROBANTE DE DIARIO.

FIRMA EL MEMORANDO.

REALTzA rl rRÁurtr DrsctpLrNARto DE ACUERDo coN Lo tNDrcADo EN EL REGLAMENTo TNTERNo DE
LA CAJA DE SEGURO SOCIAL VIGENTE.
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nÉcueN DE FoRMULARTos
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Formulario Núm.l
CAJA DE SEGURO SOCIAL

REPORTE DE TNCIDENCIA POR DAÑO Y PÉRDIDA FÍSTCA DE BIENES

Fecha del Reporte: _l_/_

I. Tipo de Incidencia
Daño del Bien Pérdida Física del Bien

II. Ubicación
Metropolitana Provincial

Nombre de la Unidad Ejecutora:

IlI. Datos Generales

Detalles del Bien Servidor Público Responsable del bien

Placa
Descripción
Marca
Serie

Nombre
Cédula

Cargo

Núm. de Empleado

IV. Descripción de los Hechos

a. Relato del servidor público responsable del bien (Espacio amplio para redactar las circunstancias
del daño o perdida).

b. Comentarios por eljefe del funcionario responsable del bien

Nombre completo y firma del funcionario
que reporta

Nombre completo y firma deljefe

Notificado:
Director de la Dirección Ejecutiva Nacional / Fecha de Recibido
Dirección Médica / Agencia Administrativa

Observaciones:
l. En caso de daño de un bien la Direcciótt Ejecutiva NacionaU Dirección Médica / Ag,encia

Administrativa solicita la evaluación técnica.
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2. En c'aso de pérdida de un bien se debe adjuntar o este reporte:
o Denuncia
o lttÍorme de Seguridad si fue dentro de las instalaciones de la Unidad Ejecutora.

Formulario Núm.l
TNSTRUCTTVO

REPORTE DE INCIDENCTA POR DAÑO Y PÉRDIDA FÍSICA DE BIENES

A. OBJETIVO

Establecer una guía clara y obligatoria para documentar formalmente cualquier evento que afecte
la integridad física o la existencia de los bienes institucionales, permitiendo la recuperación de los
activos con igual o mejor calidad ante eventos adversos que comprometan el patrimonio propiedad
de la Caja de Seguro Social.

A continuación, se detallan las instrucciones para completar cada sección del formulario:

I. Fecha del reporte: Este campo es obligatorio y se registra la fecha en la
cual se identifica el daño del bien o perdida física del
bien.

II. Tipo de Incidencia

En esta sección, se debe marcar con una "X" la casilla que corresponda a la naturaleza del
evento

Daño del Bien:

Pérdida Física del Bien

Nombre de la Unidad
Ejecutora:

II. Ubicación y Unidad Ejecutora

Debe identificar la procedencia geográfica y administrativa del bien:

Metropolitana / Provincial :

Seleccionar esta opción si el activo presenta afectaciones
en su estructura o funcionamiento, lo cual requerirá una
evaluación técnica posterior.
Seleccionar esta opción en casos de hurto, robo o
extravío, donde el bien ya no se encuentra físicamente en
la unidad.

Marca la región geográfica correspondiente a la ubicación
del bien.
Escribir el nombre oficial de la lnstalación (Agencia,
Hospital, Policlínica u otra Instalación de Salud) donde
ocurrió el evento.
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III. Datos Generales

Esta sección requiere precisión absoluta para la identificación del activo en el inventario
patrimonial. Esta sección se divide en dos partes de información obligatoria:

Detalles del Bien

Placa:
Descripción:
Marca:
Serie:

Número de inventario físico.
Tipo de activo.
Fabricante del bien.
Número de serie de fábrica.

IV. Descripción de los Hechos

Esta es la sección narrativa del reporte y debe ser completada describiendo los hechos con
objetividad:

Servidor hiblico Responsable del Bien

Nombre:
Cédula:
Cargo:
Núm. de Empleado:

a. Relato del Servidor
Público:

Nombre del servidor público responsable del bien.
Número de cedula del responsable del bien.
Cargo del responsable del bien.
Número de empleado que es responsable del bien.

Espacio para que el responsable del bien deba redactar de

forma detallada las circunstancias de modo, tiempo y
lugar en que ocurrió el daño o la pérdida.
El superior jeriárquico inmediato debe validar el reporte
de la información y emitir sus observaciones sobre la
incidencia del evento.
Se requiere la firma de ambos (servidor público
responsable y jefe) para que el documento tenga validez
legal.

Obligatoria p¿ua casos de daño de bienes.
Requisitos indispensables en caso de pérdida física; el
informe de seguridad aplica si el evento ocurrió dentro de
las instalaciones.
El reporte debe ser entregado al Director de la Dirección
Ejecutiva Nacional, Dirección Médica o Agencia

b. Comentarios del Jefe
Inmediato:

Firma de validación:

Observación (Formalización y requisitos adiuntos)

Evaluación Técnica:
Denuncia e Informe de

Seguridad:

Notificación:
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Administrativa para el sello de notificación y fecha de
recibido.

Formulario Núm.2

nppúsLrca oe peNnuÁ
CAJA DE SECIJRO SOCI,AL

lslcruclótt oE BIENES DE Actrvos FUos

Deparlarento:

29

Núu:
lse asi!ñá por Fepadmnlo¡

DiA MES ANO

Dirección:

Sección:

Fumionario a quien s le asigna el bien:

Núm
Pleca de

¡nventorio
Desripción del bien Marca Modelo Serie

Estado
Físico

Ubicación Obsermciones

Asignación del bien:

Entregado:

Recibido:

l-l Temporal Permanente

Unidrd de Enl¡ce:
Fim y Nombre del Jefe de Departarrnto Nombre y Firma del Funcionario

Nombrc y Firm Nombre y Firro del Funcionario
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Formulario Núm.2

ASIGNACIÓN OB BIENES DE ACTTVOS FUOS

A. OBJETTVO: Llevar un registro y control del uso de los bienes de activos fijos,
asignados a cada uno de los funcionarios de la institución.

B. ORIGEN Unidad(es) ejecutora(s) a nivel nacional.

C. CONTENIDO:

l. Fecha: Día, mes y año cuando se confecciona el formulario

2. Núm: Secuencia numérica de los formularios de la unidad
administrativa.

(Ejemplo: Cada servidor público en las diferentes
unidades administrativas, se le asignará el formulario con
el detalle de todos los bienes que estén bajo su

responsabilidad o uso).

3. Dirección: Colocar el nombre de la Dirección en donde está asignado
el bien.

4. Departamento Indicar el nombre del Departamento perteneciente a la
Dirección.

5. Sección: Indicar el nombre de la Sección perteneciente al
Departamento.

6

7

8

9

Funcionario a quien se le asigna
el bien:
Núm.:

Nombre del funcionario a quien se le asigna el bien.

Numeración secuencial del o los equipos asignados.

Numeración de la placa de inventario del equipo.

Indicar a qué tipo de bien se reñere.

Placa de Inventario:

Descripción del Bien:

10. Marca: Nombre de la compañía fabricante del bien.
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I l. Modelo: Nombre del modelo del bien.

12. Serie: Indicar el número de serie del bien.

13. Estado Físico: Indicar en qué estado se encuentra el bien, si es bueno,
regular o malo.

14. Observaciones: Indicar las observaciones pertinentes para localizar el
bien.

15. Asignación del Bien: Indicar si la asignación es temporal o permanente. En el
caso de ser temporal se indica la razón por la cual el uso
es provisional, en la columna de observaciones.

16. Entregado: Firma del jefe de Departamento que avala entrega de un
bien (asignación del mismo).

17. Recibe Nombre y firma del funcionario que recibe el bien
asignado bajo su custodia.

18. Autorizado: Firma del director o subdirector o quien se delegue,
autorizando la asignación del bien.

19. Unidad de Enlace: Nombre y firma del funcionario de la unidad de enlace.

D. DISTRIBUCIÓN:

Original:
Copia:
Copia:

Original: Departamento de Contabilidad.
Copia: Unidad lnstitucional de Bienes Patrimoniales (UIBP).
Copia: Unidad ejecutora (Departamento en donde se encuentra el
bien asignado).
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Formulario Núm.3

CAJA DE SEGURO SOCIAL
ACTA DE coMpRoMrso pARA LA REposICtóN rfslce

DEL BIEN PATRIMONIAL
Fccha: _de _ de 2O2_

I.'NIDAD EJECUToRA PRoVINCIA

I. SER\¡IDOR PÚTBLICO RESPONSABLE

Yo, (nombre comoleto), con cédula de identidad personal (número de cédula), que ocupo el cargo de (nombre
del cargo) en (unidad administrativa) de (Dirección Ejecutiva Nacional/ Dirección Médical Agencia
Administrativa), por medio de la presente manifiesto mi compromiso formal para la reposición del bien (dañol
pérdida) bajo mi custodia. Hecho ocurrido el día _ de de 2O2_, el cual fue debidamente
reportado mediante el Informe de Incidencia de Daños y Pérdida de Bienes No. _.

II. DESCRIPCIÓN DEL BIEN A REPONER:

Número de Placa
(Patrimonial):

(Ei.: Computadora portátil.
Descripción del Monitor. Equipo médico.
equipo: etc.)

III. TÉRMINOS DEL COMPROMISO:

l. Reposición Física: Me comprometo a reponer el
bien descrito, mediante la entrega de un equipo
con características técnicas similares o
superiores al bien afectado.

2. Yalidación Técnica: El nuevo bien será
evaluado por el personal técnico idóneo y el
Departamento de Bienes Patrimoniales para
certificar que cumple con las especificaciones
requeridas.

3. Documentación Adjunta: Adjunto a este
compromiso la cotización del bien a adquirir
para su validación previa por la Administración.

(nombre completo y firma del director)
V." 8." de la Dirección Ejecutiva./ Dirección

Médica./ Agencia Administrativa

Marca./Modelo/Serie:

Reposición de igual o
mejor calida«l 1

Costo: B/.

4. Plazo de Cumplimiento: La reposición deberá
realizarse en un plazo no mayor a (especificar
días, según criterios XXX) días hábiles contados
a partir de Ia firma de esta acta.

-5. Entrega Formal: la reposición será válida
cuando el bien sea recibido y registrado en la
Institución.

(nombre completo y firma del director)
Administración

IV. INCUMPLIMENTO:

En caso de incumplimiento del presente compromiso, la Caja de Seguro Social podrá iniciar
acciones administrativas, legales o disciplinarias, conforme a la nornativa vigente aplicable.

\/. FIRMAS DE CONFORMIDAD:

(nombre comoleto y firma)
Servidor Público responsable a reponer el bien

FUNDAMENTO LEGAL:
I Decreto Número 32-2017-DlvtrySC de 5 de mayo de 2Ol7 . Por el cual se aprueba el "Manual de Normas Generales

y Procedimientos para la Administración y Control de los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y
Bienes no Depreciables) en el Sector Público, Tomos I y II", Segunda Versión. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.2833 l-C de 2'7 de julio de 2017.
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Anexo Núm.l

REPÚBLICA O.E PIN¡VTÁ

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCIÓN NAC¡ONAL DE CONTABILIDAD

COMPROBANTE DE DIARIO

CLASIFICACIÓN
DESCRIPCIÓN

IMPORTES

PRESPUESTARIA F¡NANCIERA DÉBITo cnÉnmo

TOTALES: B/.

DETALLE:

Númro de Documnto hesupuestal

Núncro de Comprobante de Diario

Preparado por: Autorizado por:
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GLOSARTO

l. Acta de Compromiso para la
Reposición Física:

Documento formal mediante el cual un servidor público
manifiesta su compromiso voluntario de entregar un bien de
similares o superiores características técnicas al bien afectado
(por daño o pérdida) que estaba bajo su custodia.

2. Acta de Recibido
Satisfacción:

a Documento que completa el almacenista una vez que recibe y
verifica que el nuevo bien de reposición cumple con lo pactado
y posee características iguales o superiores al bien
reemplazado.

3. Baja de Bienes Proceso administrativo y contable mediante el cual se

descartan del sistema de inventarios y registros de la CSS,
aquellos activos fijos que han perdido utilidad por daño total,
obsolescencia, deterioro, pérdida o destrucción.

4. Bienes Patrimoniales: Son los activos ñjos (muebles, equipos, tecnología, etc.) que
pertenecen a la CSS y cuya administración y control están
sujetos a normativas específicas de la Contraloría General de
la República para salvaguardar el patrimonio público.

5. Daño Total: lncidencia que ocurre cuando un bien patrimonial existe
físicamente pero no funciona, y cuya evaluación técnica
determina que su reparación sería más costosa que su valor
actual o que ha perdido su utilidad operativa.

6. Pérdida de Bienes: Situación en la que un activo desaparece por descuido, falta de
control, extravío o incidentes de robo y hurto, lo cual requiere
una investigación o auditoría interna para determinar
responsabilidades.

7. Reposición Física: Opción que tiene el servidor público responsable de un bien
dañado o perdido para sustituirlo por uno nuevo de igual o
mejor calidad, evitando así alcances fiscales o procesos de
cobro por el valor del bien.
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AVISOS 
AVISO DE TRASPASO. De conformidad con lo dispuesto en el artículo 777, 

del Código de Comercio, hago de conocimiento al público que yo, ABDIEL 

WILFREDO MESA PIMENTEL, cédula de identidad personal N°. 1-700-

2268, en calidad de propietario del establecimiento comercial denominado 

ABARROTERIA SACUANJOCHE, con el aviso de operación N°. 1-700-

2268-2025-578463, ubicado en la provincia de Panamá, distrito de Panamá, 

corregimiento de Pacora, calle Carretera Panamericana, edificio NO, 

departamento Local 02, urbanización entrada a Pacora Carretera Panamericana, 

hacia Darién, contiguo a Tienda Mercadito Pacoreño, traspasa los derechos del 

referido establecimiento comercial a favor de MARLENIS HAYDEE 

GARCIA CUBILLA, con cédula de identidad personal N°.8-861-972, Panamá 

30 de septiembre de 2026, vendedor: Abdiel Wilfredo Mesa Pimentel, cédula 

N°. 1-700-2268. L. 202-141311784. Tercera publicación. 

_________________________ 

AVISO DE TRASPASO. De conformidad con lo dispuesto en el artículo 777, 

del Código de Comercio, hago de conocimiento al público en general la 

publicación de tres veces en la Gaceta Oficial que la señora LIA CARINA QIU 

ZHONG, con cédula N°. 4-813-2013, establecimiento comercial denominado 

SUPER CENTRO ECONÓMICO 168, con número de aviso de operación N°. 

4-813-2013-2023-574348540, con RUC: 4-813-2013-DV 42, ubicado en la 

provincia de Panamá, distrito de las Palmas Cabecera, urbanización barriada 

Veraguas, calle Las Palmas, le traspaso los derechos del referido 

establecimiento comercial a favor de DAVID ANTHONNY HUANG CHEN, 

con cédula N°. 2-75-1577. L. 202-141121701.  Tercera publicación.  

_________________________ 

AVISO AL PÚBLICO. Para dar cumplimiento al artículo 777 del Código de 

Comercio, se le comunica al público en general que yo, KEVIN CHEN ZOU, 

varón, panameño, mayor de edad, portado de la cédula de identidad personal 

número 8-982-1331, en mi calidad de representante legal del establecimiento 

comercial MINIMARKET MIRABEL, con el aviso de operación No. 8-982-

1331-2025-574424893, RUC: 8-982-1331 DV 3, negocio ubicado en el edificio 

Mirabel, calle Ramón H, Jurado, urbanización Paitilla, local No. 7, 

corregimiento de San Francisco, distrito de Panamá, provincia de Panamá; hago 

constar que se ha TRASPASADO el negocio y todos los derechos inherentes 

al mismo, a favor del señor JUN JE HOU WEN, varón, panameño, mayor de 

edad, soltero, portador de la cédula de identidad personal número 6-727-1791. 

Panamá 1 de septiembre de 2026. L. 002259756. Primera publicación. 

_________________________ 

AVISO AL PÚBLICO. En cumplimiento al artículo 777 del Código de 

Comercio, se comunica al público en general que yo, JOSÉ EFRAÍN BEITIA 

ALFARO, varón, panameño, mayor de edad, portador de la cédula de identidad 

personal número 1-722-1930, en calidad de propietario del establecimiento EL 

BUEN CAFÉ, con aviso de operación 1-722-1930-2012-345590, ubicado en la 

avenida 17 de abril, edificio El Buen Sabor, corregimiento y distrito de 
Changuinola, provincia de Bocas del Toro, hago constar que se ha traspasado 

todos los derechos y operaciones comerciales a la señora GWENDOLYNE 

BEITIA ALFARO, mujer, panameña, mayor de edad, portadora de la cédula 

de identidad personal número 4-712-1116, la nueva propietaria continuará a 

partir de la fecha con la misma razón comercial EL BUEN CAFÉ, continuará 

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representación

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

GO6AC3F857A4159



No. 30626 Gaceta Oficial Digital, lunes 5 de octubre de 2026 62

realizando las mismas actividades comerciales. l. 202-141341101. Primera 

publicación.  

_________________________ 

AVISO DE TRASPASO. En cumplimiento del artículo 777 del Código de 

Comercio, yo, YI TING XU LIU, mujer, mayor de edad, panameña, portadora 

de la cédula de identidad personal número 8-961-2022, actuando en mi 

condición de propietaria del establecimiento comercial denominado SUPER 

MAR AZUL., ubicado en la provincia de Panamá Oeste, distrito de La 

Chorrera, corregimiento de Puerto Caimito, urbanización, Mar Azul, con aviso 

de operación No.2022-574234167, CERTIFICO EL TRASPASO 

MEDIANTE EL DERECHO DE LLAVE DE DICHO NEGOCIO (SÚPER 

MAR AZUL) a  YI YING XU LIU, con cédula No. 8-927-923, con dirección 

en La Chorrera, Urb. Mar Azul. L. 202-141364935. Primera publicación. 

_________________________ 

AVISO DE TRASPASO. Para los efectos del artículo 777 del Código de 

Comercio de la República de Panamá, se hace de conocimiento público que el 

establecimiento comercial denominado FF SEGUROS, amparado bajo el aviso 

de operación 394650-1-195927-2007-19757, ubicado en el Ph Plaza Paitilla, en 

el corregimiento de San Francisco, ciudad y provincia de Panamá, propiedad de 

FF SEGUROS, S.A., sociedad anónima con RUC: 195927-1-394650 DV 23, 

cuyo representante legal es Francisco Franco, ha sido vendido y transferido a 

AUXI GROUP, S.A., sociedad anónima con RUC: 155701204-2-2021 DV 20, 

cuyo representante legal es David Eleta. L. 202-141365320. Primera 

publicación. 

_________________________ 

AVISO DE DISOLUCIÓN. Mediante la Escritura Pública No. 4850 de 14 de 

septiembre de 2026, de la Notaria Undécima del Circuito de Panamá, inscrita 

en el Folio No. 155754420, del Registro Público desde el día 25 de septiembre 

de 2026, ha sido disuelta y liquidada la sociedad: OCEAN LORD HOWE, 

S.A., RUC.:155754420-2-2024 DV 84. L. 202-141340490. Única publicación. 
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EDICTOS
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