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Guia parala Firma de Actas de Toma de Posesion

Objetivos: facilitar la informacion y requisitos para el tramite de la firma del acta de toma
de posesion a los colaboradores.

. Referencias:

2.1 Articulo 77 de la Ley 51 de 27 de diciembre de 2005: (Aprobada en tercer debate en el
Palacio Justo Arosemena, ciudad de Panama, a los 21 dias del mes de diciembre del afio dos
mil cinco).

Glosario:
3.1. Acta de toma de posesion: documento escrito que detalla los acuerdos laborales entre
el posesionado y el que da posesion.

4. Formularios:
N°. Documento Codigo
5. Pasos:

El colaborador al momento de la firma del acta de toma de posesion debe:

5.1. Firmar el acta igual que en la cédula.

5.2. Adjuntar copia de cédula vigente.

5.3. Llenar todos los espacios en blanco.

5.4. Pagar el impuesto de timbre.

Nota: Pueden realizarlo en cualquicra de los bancos autorizados, por ejemplo: Caja de
Ahorros, Banco Nacional de Panama. También se aceptan pagos por banca en linea.

5.5. Se debe pegar con goma u otro adhesivo la copia del recibo de pago en la parte de atrds
del acta.

5.6. Llenar los formularios de Solicitud de Afiliacion como Asegurado y la Tarjeta
Testamentaria, los cuales deben estar adjuntos al acta de toma de posesion. (Para nuevos
colaboradores).

5.7. Los nuevos colaboradores que no tengan cuenta bancaria deben llenar de manera
obligatoria los Formularios del Banco Nacional, para la apertura de cuenta, o si el
colaborador tiene cuenta bancaria debe llenar el formulario del Ministerio de Economia
y Finanzas (MEF), para que el Departamento de Planillas y Descuentos realice el pago
de forma directa en el banco de eleccion del colaborador.

Anexos:
6.1. Anexo 1. Formulario de Afiliacion a Pagos por ACH — MEF
6.2. Anexo 2. Solicitud de Afiliacion como Aseguradoy Tarjeta Testamentaria.

7. Historial de Cambio del Documento:
|  Naturaleza de Cambio | Fecha | Revision
Codigo Revision: Fecha: Pagina “Documento No Controlado”
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8. Responsables:

Actividad Cargo Nombre Firma
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Revisado por:
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