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MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESCUENTO OBLIGATORIO

PROCEDIMIENTO PARA DESCUENTO DIRECTO OBLIGATORIO

SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

Interesado: Arrendador o acreedor hipotecario

l.

Solicita Formulario Solicitud de Descuento Directo Obligatorio.

DIRECCION GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
Departamento de Descuento Obligatorio
Secretaria u Oficinista:

2. Entrega “Formulario Solicitud de Descuento Directo Obligatorio” en
concepto de alquiler al interesado (Anexo N° 1); y en casos de morosidad
se le entrega “Solicitud de Descuento Obligatorio en Concepto de
Alquiler con Morosidad” (Anexo N° 2).

Interesado:

3. Presenta la Solicitud de “Descuento Directo Obligatorio” en concepto

de alquiler con informacion requerida; y en caso de morosidad la
“Solicitud de Descuento Obligatorio en Concepto de Alquiler con
Morosidad”, segin “Hoja de requisitos” (Anexo N° 3). (Adjunto copia
del contrato y firmada por ambas partes), cuando es por concepto de
alquiler. En casos por concepto de Hipoteca presenta “Solicitud de
Descuento Directo en Concepto de Hipoteca” (Anexo N° 4).

Departamento de Descuento Obligatorio
Secretaria

4.

Recibe, revisa y enumera el Formulario de la Solicitud de Descuento,
verifica y registra en el libro Control de entrada de Resoluciones.
Confecciona y mecanografia la “Resolucion de Descuento Directo
Obligatorio”. (Anexo N°. 5), en original y 3 copias

Original: Expediente
Copia celeste: Empleador
Copiarosada: Arrendador
Copia verde:  Arrendatario



Jefe

5. Revisa la Solicitud de Descuento Directo con la Resolucion
confeccionada y firma la “Resolucion de Descuento Directo
Obligatorio”.

Secretaria

6. Hace registros de salida de Solicitud de Descuento Directo con la
Resolucion adjunta y pasa al Director.

Despacho del Director
Secretaria

7. Recibe y hace registro de entrada de la Solicitud de Descuento Directo
adjunto con “Resolucion de Descuento Directo Obligatorio”.

Director
8. Firma la “Resolucion de Descuento Directo Obligatorio”.
Secretaria

9. Registra la salida de la “Resolucion de Descuento Directo Obligatorio”
firmada y la envia al Departamento de Descuento Obligatorio.

Departamento de Descuento Obligatorio
Secretaria

10. Registra la entrada de la Solicitud de Descuento y la “Resolucion de
Descuento Directo Obligatorio”.

11. Notifica a las partes interesadas quienes firman la “Resolucion del
Descuento Directo Obligatorio” (Arrendador y Arrendatario) cuando es
por concepto de alquiler; y en los casos por concepto de hipotecas las
Resoluciones de Descuento Directo Obligatorio, son retiradas por el
Acreedor Hipotecario.

Nota:  Una vez notificada la Resolucion el Arrendador o Acreedor
Hipotecario presenta la Resolucion de Descuento al empleador
para que se haga efectivo el descuento (Empresa Privada y
otras Instituciones Gubernamentales).



En estos casos el cheque del descuento es retirado directamente
por el Arrendador o Acreedor Hipotecario en la respectiva
empresa o Institucion.

Analista y Secretaria

12. Preparan y mecanografian “Formulario de Reporte de Descuento”
(Anexo N° 6 y N° 7) para enviar adjunto la copia dirigida al Empleador,
a la Contraloria General de la Reptblica y Caja de Seguro Social, cuando
son Resoluciones de Descuento Directo Obligatorio del Gobierno Central
y Jubilados.

Jefe

13. Firma Formulario de Reporte de Descuento y lo envia adjunto con las
Resoluciones de Descuento Directo Obligatorio a la Contraloria General
de la Republica y Caja de Seguro Social (Jubilados) para efectuar los
descuentos.

Secretaria u Oficinista

14. Archiva Solicitud de Descuento Directo y Original de la Resolucion de
Descuento Directo Obligatorio, numéricamente. Arma expediente.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, CAJA DE SEGURO
SOCIAL (JUBILADOS), MUNICIPIO DE PANAMA, HOSPITAL DEL
NINO, CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA, IPHE.

15. Efectian el descuento, emiten cheques y planillas y los envian al
Departamento de Descuento Obligatorio

DIRECCION GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
Departamento de Descuento Obligatorio

Analista

16. Recibe, revisa y desglosa cheques y planillas de descuento de la
Contraloria General de la Republica, Caja de Seguro Social (jubilados),
Municipio de Panama, Hospital del Nifio, Cuerpo de Bomberos de
Panama, IPHE.

17. Entrega cheques de descuento directo emitidos por la Contraloria General
de la Republica a los Arrendadores y Acreedores Hipotecarios y prepara



18.

19.

cheques para enviarlos a las Comisiones de Vivienda del interior para
que sean retirados por los Arrendadores y Acreedores Hipotecarios.

Registra descuentos efectuados segun Planilla en Tarjeta Control de
Descuento Obligatorio (Anexo N° 8), para los casos de Contraloria
General de la Republica, Caja de Seguro Social (jubilados), Municipio de
Panama, Hospital del Nifio, Cuerpo de Bomberos de Panamé, IPHE.

Extiende recibos (Anexo N° 9) y envia recibos y cheques al
Departamento de Recaudacion, en los casos de la Caja de Seguro Social
(jubilados), Municipio de Panama, Hospital del Nifio, Cuerpo de
Bomberos de Panam4, IPHE. En original y copias

Original: Departamento de Descuento Directo - Interesados
Copia 1 : Departamento de Recaudaciéon
Copia 2 : Departamento de Tesoreria

Departamento de Recaudacion

20.

21.

Reciben cheques y copias de los recibos y deposita el cheque de
descuento que emite la Caja de Seguro Social (Jubilados) Municipio de
Panama, Hospital del Nifio, Cuerpo de Bomberos de Panamd, IPHE a
favor del Ministerio de Vivienda, en el Fondo de Descuento Directo.

Envia copias de recibos a los Departamentos de Contabilidad y Tesoreria.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Departamento de Contabilidad

22.

Recibe copia de los recibos y realizan registros contables.

Departamento de Tesoreria

23. Confeccionan cheques para cada Arrendador.

Interesados (Arrendadores o Acreedores Hipotecarios)

24. Reciben cheques.
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ANEXOS



PROCEDIMIENTO PARA AJUSTE O SUSPENSION
DE DESCUENTO DIRECTO OBLIGATORIO
SECTOR PUBLICO Y PRIVADO



MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESCUENTO OBLIGATORIO

PROCEDIMIENTO PARA AJUSTE O SUSPENSION DE DESCUENTO
DIRECTO OBLIGATORIO SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

INTERESADO: ARRENDADOR O ACREEDOR HIPOTECARIO

DIRECCION GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESCUENTO OBLIGATORIO

INTERESADO:

1. Presenta la solicitud de ajuste o suspension de Descuento Directo
Obligatorio en concepto de alquiler o en concepto de hipoteca, a través
de nota con la informacion requerida acompaiada con la copia de la
Resolucion de Descuento Directo Obligatorio que emita la Direccion
General de Arrendamientos.

Observacion: Cuando se trata de ajuste por aumento de canon de
Arrendamiento
a) Copia de Acta que aprueba el aumento de las Expensas
comunes (s6lo propiedad horizontal)
b) Copia de la Resolucion de Aumento de Canon expedida
por la Direccion General de Arrendamientos.
c) Casos especiales: Para la suspension de Descuento
Obligatorio al Arrendatario
1. Informe de Inspeccion Ocular.
2. Resolucién de Condena Ejecutoriada
(Inmueble Condenado).

Secretaria y Oficinista

2. Recibe, revisa la solicitud de Ajuste o Suspension de Descuento Directo
Obligatorio y la registra en el libro de Control de Correspondencia.

Analista

3. Recibe, revisa y analiza la solicitud de ajuste o suspension de Descuento
Directo Obligatorio, prepara el “Formulario de Correcciones a los

23



Descuentos” (Anexo N° 1) para enviarlo a la Contraloria General de la
Republica.

Nota: Empresa Privada y otras Instituciones Gubernamentales se confecciona
una nota solicitando el ajuste o suspension de Descuento Directo
Obligatorio, el Arrendador o Acreedor Hipotecario la presenta al
Empleador para que proceda con el ajuste o suspension solicitada.

Secretaria

4. Mecanografia el “Formulario de Correcciones a los Descuentos”.

Jefe

5. Revisa y firma el “Formulario de Correcciones a los Descuentos”,

para enviarlo a la Contraloria General de la Republica para que se
efectue el ajuste o suspension solicitada.

Secretaria u Oficinista

6.  Archiva solicitud de ajuste o suspension de Descuento Directo
Obligatorio. Arma expediente.

24
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ANEXO



BASE LEGAL

Ley 93 de 1973

Ley 97 de 4 de Octubre de 1973

Ley 55 de 7 de Septiembre de 1976

Ley 1 de 16 de Enero de 1980

Decreto Ejecutivo N° 87 de 28 de Septiembre de 1993

(Por la cual se aprueba el Reglamento sobre los Tramites Demanda y

Solicitudes relacionadas con Arrendamientos Urbanos sujeto a la Ley
93 de 4 de Octubre de 1973.)



