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DECRETO NUMERO 14-2019-DNMySC
(de 26 de febrero de 2019)

Por el cual se aprueba el “Procedimiento para el Uso de la Firma Holografica del Secretario
General de la Contraloria General de la Republica, en la Emision de las Certificaciones de
Ultimo Tenedor en Debido Curso y de Anulaciones de CERPAN, Segunda Versién”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica de Panama,
establece que la Contraloria General de la Republica es el ente encargado 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 correccién, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11 (numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misién, la institucién fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de
manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose 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 demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta
Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que de acuerdo al Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado
en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de 2018, corresponde a la
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de
Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector
publico, manuales de procedimientos, gufas e instructivos, orientados a asegurar la
regulacion, fiscalizacién y control de la gestion publica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general.

Que una vez oficializado este Decreto, se establecera la fecha para su aplicaciéon por la
dependencia estatal respectiva y sera de obligatorio cumplimiento para los servidores
publicos encargados de aplicarlo.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Procedimiento para el Uso de la Firma Holografica del
Secretario General de la Contraloria General de la Republica, en la Emision de las
Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso y de Anulaciones de CERPAN,
Segunda Version”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica para el Departamento de Tramites de
Certificados de Participacion Negociable (CERPAN) y unidades de enlace involucradas en
el procedimiento de este documento.
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ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica
de Panama, Articulo 11 (numeral 2) y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984,
por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de
31 de julio de 2000. Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado

en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Dado en la ciudad de Panama, el 26 de febrero de 2019.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. GARCIA MOLINO
General

Contraloria General de |a Reptblica
Direccion Supéerior
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos
y Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacion con el Departamento de Certificados de Participacion Negociable (CERPAN),
en uso de las atribuciones conferidas por la ley, han desarrollado el documentodenominado
“PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA FIRMA HOLOGRAFICA DEL
SECRETARIO GENERAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA, EN LA EMISION DE LAS CERTIFICACIONES DE ULTIMO
TENEDOR EN DEBIDO CURSO Y DE ANULACIONES DE CERPAN, SEGUNDA
VERSION?”, con el prop6sito garantizar la transparencia orientada al uso y manejo de los
Fondos Publicos que maneja el Departamento de Tramites de Certificados de Participacion
Negociable (CERPAN).

El presente documento estd compuesto por tres capitulos, los que se describen de la siguiente
forma: Capitulo I, las Generalidades del mismo: Objetivo del Procedimiento, Base Legal y
Ambito de Aplicacion; Capitulo 11, se establecen las Medidas de Control; Capitulo IlI,
expone y desarrolla el Procedimiento, por ultimo presenta el Régimen de los Formularios,
con el detalle de las descripciones de cada uno de ellos y un Anexo.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga que los diferentes
entes tengan la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, en base a las normas y
procedimientos que regulan la Gestion Gubernamental; por consiguiente, valoramos el
interés de los usuarios, en presentar a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, recomendaciones, que luego de ser
debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Procedimiento

Establecer los controles y procedimientos para el uso de las firmas holégrafas, al
momento de generar las Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso y
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN a través del medio informético del
Sistema de Administracion de CERPAN.

B. Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Panama. “Que reforma la Constitucion
Politica de la Republica de Panama de 1972 reformada por los Actos Reformatorios
de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos N°1 de 1993
y N°2 de 1994”. Publicada en la Gaceta Oficial N°17210 de 24 de noviembre de
1972, Gaceta Oficial N°25176 del 15 de noviembre de 2004.

e Cddigo Fiscal de la Republica de Panama. Publicado en la Gaceta Oficial
N°12995 de 29 de junio de 1956.

o Ley N°32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial N°20188
de 20 de noviembre de 1984 y sus modificaciones de la Ley N°97 de 21 de
diciembre de 1998. Publicado en Gaceta Oficial N°.23698 de 23 de diciembre de
1998 y la Ley N°67 de 14 de noviembre de 2008.Publicada en Gaceta Oficial
N°.26169 de 20 noviembre de 2008.

o Ley N° de 6 de febrero de 1997,Por la cual se crea el Sistema de Ahorro y
Capitalizacion de Pensiones de los Servidores Publicos y se adoptan otras
medidas”. Publicada en la Gaceta Oficial N°23222 de 7 de febrero de 1997.

e Ley N°29 de 3 de julio de 2001, “Que modifica y adiciona articulos a la Ley 8 de
1997, que crea el Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones de los
Servidores Publicos, y dicta otras disposiciones”. Publicada en la Gaceta Oficial
N°24337 de 4 de julio de 2001.

e Decreto Ejecutivo N°138-2001-MEF de 5 de noviembre de 2001, “Por el cual se
reglamenta la ley No.29 de 3 de julio de 2001”. Publicado en la Gaceta Oficial
N°24426 de 7 de noviembre de 2001.

e Decreto Ejecutivo N°17 de 27 de febrero de 2003, “Por el cual se modifica el
articulo 76 del Decreto Ejecutivo No. 27 de 27 de junio de 1997, modificado por el
articulo 24 del Decreto Ejecutivo No.32 de 6 de julio de 1998 y se modifican los
articulos 8 y 15 del Decreto Ejecutivo No.138 de 5 de noviembre de 2001 que
reglamenta la Ley No.29 de 3 de julio de 2001”. Publicado en la Gaceta Oficial
N°24755 de 7 de marzo de 2003.
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Decreto N°32 de 6 de julio de 1998,“Por el cual se modifica el Decreto Ejecutivo
No.27 de 27 junio de 1997, que reglamenta la Ley No.8 de 6 de febrero de 1997”.
Publicado en la Gaceta Oficial N°23584 de 13 de julio de 1998.

Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama". Publicado en la
Gaceta Oficial N°23946 de 14 de diciembre de 1999.

Decreto NUm.419-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se
aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para el Tramite del Certificado de Participacion Negociable (CERPAN)”.
Publicado en la Gaceta Oficial N°25423 de 11 de noviembre de 2005.

Decreto No.72-Leg de 5 de marzo de 2013, “Por el cual se adopta el sistema
denominado SEGUIMIENTO, CONTROL, ACCESO Y FISCALIZACION DE
DOCUMENTOS (SCAFID), de uso obligatorio para el registro de los documentos
que tramita la Contraloria General de la Republica a nivel nacional y aplicable a
otras instituciones del Estado que se adhieran”. Publicado en la Gaceta Oficial
27246-A de 15 de marzo de 2013.

Decreto NUm.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
Manual de Organizaciones y Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta

Oficial Digital N°28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Circular Nim.002-11 DMySC-CERPAN de 27 de abril de 2011, sobre las
solicitudes de Certificacion como ultimo Tenedor en Debido Curso a la Entidad
Registradora Pagadora del Fondo SIACAP, deben ser presentadas a la Contraloria
General de la Republica de Panam4, cuando se cumpla una de las condiciones para
hacer efectivo el valor del CERPAN. Publicado en Gaceta Oficial Digital N°26791
de 24 de mayo de 2011.

Ambito de Aplicacion
Aplica para el Departamento de Tramites de Certificados de Participacién

Negociable (CERPAN) y unidades de enlaces involucradas en el procedimiento de
este documento.
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Il. MEDIDAS DE CONTROL

1.

La firma holdgrafa sera utilizada solamente en las certificaciones de ultimo tenedor
en debido curso y certificaciones de anulaciones de CERPAN que hayan sido
previamente autorizadas por el Secretario General.

Las Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso, seran
solicitadas por persona natural o juridica al vencimiento del CERPAN, a través de
nota dirigida al Contralor General de la Republica y cuando se trate de las Solicitudes
de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN, seran solicitadas por persona natural
(afiliado), a través del formulario denominado Devolucion de CERPAN (Anexo
Num.1) (el solicitante puede obtener el formulario a través del sitio
http://www.contraloria.gob.pa/formularios-y-documentos.html); ambas deben ser
entregadas por parte de los interesados en el Departamento de Correspondencia y
Archivos de la Contraloria General de la Republica (planta baja, edificio sede) u
oficinas provinciales y posteriormente seran remitidas al Departamento de Tramites
de Certificados de Participacion Negociable (CERPAN) de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Cuando la nota de solicitud de Certificacion de Ultimo Tenedor en Debido Curso y
el formulario de Devolucion de CERPAN (Anexo Num.1), el cual debe ser utilizado
para solicitar la anulacion de CERPAN refleje alguna inconsistencia, se le debe
comunicar al solicitante a través de una nota formal por parte de CGR, la raz6n por
el cual no procede su solicitud.

En caso que la solicitud de Certificacion de Ultimo Tenedor en Debido Curso y el
formulario de Devolucion de CERPAN (Anexo Num.1), el cual debe ser utilizado
para solicitar la anulacion de CERPAN, provengan de las Oficinas Regionales, y se
determine que no procede, la nota formal por parte de la CGR, se remitira a través de
memorando, para la entrega correspondiente.

Las Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso y las Certificaciones de
Anulaciones de CERPAN, serén generadas en la Contraloria General de la Republica
de Panama a través del medio informatico del Sistema de Administracion de
CERPAN, los servidores publicos responsables de generar estas Certificaciones
contaran con una clave de ingreso para acceder al sistema. Las Certificaciones deben
Ilevar la firma holégrafa (firma de pufio y letra que quedara plasmada de forma digital
para documentos oficiales), del Secretario General.

El Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso
(Formulario Num.1) y el Listado de Solicitudes de Certificaciones de
Anulaciones de CERPAN (Formulario Num.2) deben tener plasmado la firma de
elaborado por el analista, verificado por el supervisor del Departamento, los vistos
buenos del jefe del Departamento y del subdirector Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad y la firma de autorizado por el Secretario General.

11
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El Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido
Curso(Formulario Num.1)y el Listado de Solicitudes de Certificaciones de
Anulaciones de CERPAN (Formulario Nam.2), deben llevar el nimero de control
(SCAFID) del memorando de autorizacion en la parte superior derecha en cada una
de las paginas del listado y el namero de lote.

El Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso
(Formulario Nam.1), debe contener la siguiente informacion: Nombre de Tenedor,
Cantidad de CERPAN de la Solicitud y el Numero de SCAFID de la Solicitud.

El Listado de Solicitudes de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN
(Formulario Num.2), debe contener la siguiente informacion: Numero de CERPAN,
Nombre del Afiliado, Motivo y el Nimero de SCAFID.

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, debe entregar a la entidad Registradora Pagadora-
Fondo SIACAP, las Certificaciones del Ultimo Tenedor en Debido Curso y de
Anulaciones de CERPAN en original y firmadas.

Las copias de las Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso y de las
Anulaciones de CERPAN pueden ser retiradas en el Departamento de Tramites de
Certificados de Participacion Negociable (CERPAN) de la Contraloria General de la
Republica por las personas naturales o juridicas.

El jefe y el supervisor del Departamento de Tramites de Certificados de Participacion
Negociable, son los Unicos que tendran la opcion en el Sistema de Administracion de
CERPAN de modificar algin dato mal registrado por el analista.

El jefe 0 en ausencia de este el supervisor, realizara el ultimo filtro para instruir al
analista que proceda con la emision de las certificaciones aprobadas las cuales tendran
plasmadas la firma holografica del Secretario General.

El analista se encargara del analisis y registro de la solicitud contra sistema y del
proceso de visto bueno o solicitud de rechazo.

Habra dos formas o procedimientos de visto bueno o solicitud de rechazo:
= Por medio del Sistema de Administracion de CERPAN.

= Por parte del analista en el proceso de analisis de la informacian.

Estaran sujetos a las auditorias o evaluaciones correspondientes, por parte de la
Direccion Nacional de Auditoria Interna y la Direccion Nacional de Auditoria
General de la Contraloria General de la Republica, como medida de control posterior.
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I11. PROCEDIMIENTO
Uso de la Firma Holografica en la Emisién de las Certificaciones

1. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Correspondencia y Archivos
Oficial de Registro

Recibe del solicitante (persona natural o juridica) la nota de solicitud para la emision
de las Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso y/o de Anulaciones de
CERPAN (Anexo Num.1).

Registra la solicitud y direcciona en el Sistema de Seguimiento, Control y Acceso y
Fiscalizacion de Documentos (en adelante SCAFID) o el sistema tecnoldgico en uso
y remite la solicitud al Departamento de Tramites de Certificados de Participacion
Negociable (CERPAN) de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Tramites de Certificados de Participacion Negociable
(CERPAN)

Secretaria

Recibe fisicamente la documentacion y recepciona la solicitud de las certificaciones
en el SCAFID y remite al jefe.

Jefe

Recibe, asigna y entrega al analista que estara a cargo de trabajar la solicitud de las
certificaciones recibidas.

Analista

Recibe la solicitud para la emision de las Certificaciones de Ultimo Tenedor en
Debido Curso o de Anulaciones de CERPAN, accede al medio informatico a través
de su usuario al Sistema de Administracion de CERPAN, realiza el registro de los
datos descritos en la solicitud de las certificaciones recibidas, procede a analizar la
informacion registrada, ejecuta la accion de visto bueno o solicitud de rechazo.
Genera el nimero de lote, imprime el Listado de Solicitudes de Certificaciones de
Ultimo Tenedor en Debido Curso (Formulario Nim.1) o el Listado de Solicitudes
de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario NUm.2) los cuales
deben llevar la firma del analista y del supervisor. La segunda impresion de ambas
certificaciones solo debe llevar el visto bueno del Subdirector Nacional de Métodos
y Sistema de Contabilidad, el visto bueno del jefe del Departamento de Tramites de
Certificados de Participacion Negociable (CERPAN) y la firma Secretario General.
Remite fisica y electronicamente la informacion al supervisor.

e Nota: Si se rechaza una nota de solicitud de certificacion de ultimo tenedor en
debido curso o de certificaciones de anulaciones de CERPAN se debe anotar en
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el documento el motivo de dicha accion y también imprimir el Listado de
Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso
(Formulario Nim.1) o el Listado de Solicitudes de Certificaciones de
Anulaciones de CERPAN (Formulario Nim.2) y generar un nuevo nimero de
lote.

Supervisor

Recibe el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en
Debido Curso (Formulario Num.1) o el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario Num.2), efectla la
revision contra las solicitudes recibidas para dicho tramite.

Accede al Sistema de Administracién de CERPAN, a la rutina de supervisor,
coloca el niamero de lote y verifica que el cuadro desplegado en el Sistema de
Administracion de CERPAN, sea de acuerdo al listado en fisico y a las solicitudes
(notas y formulario de Devolucién de CERPAN (Anexo NUm. 1); de estar todo
correcto, graba el nimero de lote, y firma como verificado en el documento fisico
y remite al jefe.

Jefe

Confronta el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en
Debido Curso (Formulario Num.1) o el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario NUm.2), con las
solicitudes recibidas (notas y formulario de Devolucion de CERPAN Anexo
NUm. 1); accede al Sistema de Administracion de CERPAN, a la rutina de jefe
coloca el numero de lote, verifica que el cuadro desplegado en el sistema sea de
acuerdo al listado en fisico y a las solicitudes; de estar todo correcto, graba el
namero de lote, coloca su visto bueno al documento en fisico, remite e instruye al
analista para que genere e imprima el memorando de solicitud de autorizacion
para la emisién de las certificaciones con su nimero de control de SCAFID el
mismo debe estar dirigido al Secretario General para que autorice las
Certificaciones. Envia a la Subdireccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

3. Subdireccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Secretaria

Recibe memorando de solicitud de autorizacion para la emision de las certificaciones
dirigido al Secretario General y el Listado de Solicitudes de Certificaciones de
Ultimo Tenedor en Debido Curso (Formulario Nim.1) y el Listado de Solicitudes
de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario Nim.2) entrega al
subdirector.

Subdirector

Recibe y revisa, de estar todo correcto, firma el memorando de solicitud de
autorizacion para la emision de las certificaciones dirigido al Secretario General y
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coloca visto bueno al Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor
en Debido Curso (Formulario Num.l) y el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario Num.2).

Entrega a la secretaria el memorando de solicitud de autorizacion para la emision de
las certificaciones firmado y el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo
Tenedor en Debido Curso (Formulario Nam.1) y el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario Nim.2), adjunto.

Secretaria

Recibe memorando de solicitud de autorizacion para la emision de las certificaciones
debidamente firmado y adjunto el Listado de Solicitudes de Certificaciones de
Ultimo Tenedor en Debido Curso (Formulario Nim.1) y el Listado de Solicitudes
de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario NUm.2).

Envia al despacho del Secretario General memorando de solicitud de autorizacion
para la emision de las certificaciones y adjunto el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso (Formulario Nim.1) y el
Listado de Solicitudes de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN
(Formulario Nam.2).

Despacho del Secretaria General
Secretaria

Recibe y revisa memorando de solicitud de autorizacion para la emision de las
certificaciones y adjunto con el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo
Tenedor en Debido Curso (Formulario Num.1) y el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario NUm.2) y entrega al
Secretario General.

Secretario General

Recibe memorando de solicitud de autorizacion para la emisién de las certificaciones
y adjunto con el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en
Debido Curso (Formulario Num.1) y el Listado de Solicitudes de Certificaciones
de Anulaciones de CERPAN (Formulario NUum.2); de estar todo correcto, coloca
su firma y entrega a la secretaria.

Secretaria

Recibe memorando de solicitud de autorizacion para la emisién de las certificaciones
y adjunto el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo Tenedor en
Debido Curso (Formulario Num.1) y el Listado de Solicitudes de Certificaciones
de Anulaciones de CERPAN (Formulario Nam.2) debidamente autorizado. Envia
al Departamento de Tramites de Certificados de Participacién Negociable
(CERPAN).
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5. Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Tramites de Certificados de Participacion Negociable
(CERPAN)

Secretaria

Recibe y recepciona en el SCAFID el memorando de solicitud de autorizacion para
la emision de las certificaciones y adjunto el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso (Formulario Nim.1) y el
Listado de Solicitudes de Certificaciones de Anulaciones de CERPAN
(Formulario Num.2), debidamente firmados y remite al jefe.

Jefe

Recibe el memorando de solicitud de autorizacion para la emision de las
certificaciones y adjunto el Listado de Solicitudes de Certificaciones de Ultimo
Tenedor en Debido Curso (Formulario Nim.1) y el Listado de Solicitudes de
Certificaciones de Anulaciones de CERPAN (Formulario Num.2). Verifica que
la documentacidn recibida contenga la firma de autorizacion del Secretario General.
Accede al Sistema de Administracion de CERPAN, coloca el numero de lote,
verifica; de estar todo correcto, ejecuta la accion de grabar el lote que da paso a la
autorizacion para la impresion de las certificaciones.

Asigna al analista la emision de las certificaciones que estén debidamente aprobadas
y remite el memorando de solicitud de autorizacién para la emision de las
Certificaciones autorizado y adjunto el Listado de Solicitudes de Certificaciones.

Analista

Recibe memorando de solicitud de autorizacion para la emision de las certificaciones
debidamente autorizado y el Listado de Solicitudes de Certificaciones, ingresa al
Sistema de Administracion de CERPAN, coloca el nimero de SCAFID y el nimero
de lote, genera e imprime las certificaciones con la firma holografica.

Archiva memorando de solicitud de autorizacion de emision de las Certificaciones y
el Listado de Solicitudes de Certificaciones. Envia las certificaciones de Ultimo
Tenedor en Debido Curso y las Certificaciones de Anulaciones de CERPAN
originales al Departamento de Correspondencia y Archivos.

Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Oficial de Reqgistro

Recibe las Certificaciones de Ultimo Tenedor en Debido Curso y las Certificaciones
de Anulaciones de CERPAN originales, registra la salida mediante SCAFID y entrega
a la Entidad Registradora Pagadora—Fondo SIACAP que firma acuse de recibo, el
cual posteriormente sera entregado al Departamento de Tramites de Certificados de
Participacion Negociable (CERPAN) para su archivo.
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MAPA DEL PROCESO
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USO DE LA FIRMA HOLOGRAFICA EN LA EMISIONES DE LAS CERTIFICACIONES

DIRECCION NAClONAL DE DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE CONT'ABlLlDAD SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES GENERAL
CORRESPONDENCIAY DE CERTIFICADOS DE PARTICIPACION SUBDIRECCION
ARCHIVOS NEGOCIABLE (CERPAN)
@ (2 (3 (4

/5\

6 )

® O

El OFICIAL DE REGISTRO RECIBE DEL SOLICITANTE (NATURAL O
JURIDICA) LA NOTA DE SOLICITUD PARA LA EMISION DE LAS
CERTIFICACIONES, REGISTRA Y ASIGNA SCAFID. REMITE AL DEPTO
DE CERPAN

LA SECRETARIA RECIBE Y RECEPCIONA LA SOLICITUD DE LAS
CERTIFICACONES EN EL SCAFID Y REMITE AL JEFE. EL JEFE
RECIBE, ASIGNA Y ENTREGA AL ANALISTA. EL ANALISTA RECIBE,
ACCEDE A ]'RAVES DE SU USUARIO AL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE CERPAN, REALIZA EL REGISTRO DE LOS DATOS
EN LA SOLICITUD, PROCEDE A ANALIZAR LA INFORMACION EJECUTA
LA ACCION DE VISTO BUENO O SOLICITUD DE RECHAZO, GENERA EL
NUMERO DE LOTE, IMPRIME Y ENTREGA EL LISTADO DE
CERTIFICACIONES AL SUPERVISOR PARA REVISION EL CUAL DEBE
LLEVAR LA FIRMA DEL ANALISTA. EL SUPERVISOR REVISA EL
LISTADO CONTRA LAS SOLICITUDES, COLOCA SU FIRMA DE
VERIFICADO. REMITE AL JEFE. EL JEFE CONFRONTA EL LISTADO
CON LAS SOLICITUDES, COLOCA VISTO BUENO AL LISTADO E
INSTRUYE AL ANALISTA PARA QUE GENERE E IMPRIMA EL
MEMORANDO DE AUTORIZACION PARA LA EMISION DE LAS
CERTIFICACIONES ; ENVIA A LA SUBDIRECCION.

LA SECRETARIA RECIBE MEMORANDO Y LISTADO DE
CERTIFICACIONES. ENTREGA AL SUBDIRECTOR. El SUBDIRECTOR
RECIBE Y REVISA, DE ESTAR CORRECTO, FIRMA MEMORANDO Y EL
COLOCA VISTO BUENO. ENVIA AL DESPACHO DEL SECRETARIO
GENERAL

@
®

El SECRETARIO GENERAL RECIBE MEMORANDO ADJUNTO CON EL
LISTADO DE CERTIFICACIONES DE ESTAR TODO CORRECTO, COLOCA
SUFIRMAY ENVIA AL DEPTO. DE CERPAN.

LA SECRETARIA RECIBE, RECEPCIONA Y ASIGNA EN EL SCAFID EL
MEMORANDO Y ADJUNTO EL LISTADO Y REMITE AL JEFE. EL JEFE
RECIBE EL MEMORANDO Y EL LISTADO VERIFICA QUE EL
MEMORANDO CONTENGA LA FIRMA DE AUTORIZACION DEL
SECRETARIO GENERAL, ACCEDE AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
CERPAN, COLOCA EL NUMERO DE LOTE, VERIFICA, GRABA Y ASIGNA
AL ANALISTA. EL ANALISTA RECIBE MEMORANDO AUTORIZADO,
INGRESA AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CERPAN, COLOCA
NUMERO DE SCAFID Y LOTE, GENERA E IMPRIME LAS
CERTIFICACIONES CON LA FIRMA HOLOGRAFICA, ARCHIVA
MEMORANDO Y LISTADO. ENVIA LAS CERTIFICACIONES AL
DEPARTAMENTODE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS (ORIGINALES).

EL OFICIAL DE REGISTRO RECIBE LAS CERTIFICACIONES
(ORIGINALES), REGISTRA LA SALIDA Y ENTREGA A LA ENTIDAD
REGISTRADORA PAGADORA-FONDO SIACAP QUE FIRMA ACUSE DE
RECIBO, EL CUAL POSTERIORMENTE SERA ENTREGADO AL DEPTO
DE CERPAN PARA SU ARCHIVO.
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FORMULARIO NUM.1

Contraloria General de la Republica

Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Tramites de Certificados de Participacion Negociable (CERPAN)

NUmero de SCAFID -Memorando:
NUmero de Lote:

DEBIDO CURSO

LISTADO DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE ULTIMO TENEDOR EN

Nam.

NOMBRE DEL TENEDOR:

CANTIDAD DE CERPAN DE
LA SOLICITUD:

NUMERO DE
SCAFID DE LA
SOLICITUD:

N[ (wN e

Elaborado por:

V. °B.° por:

Analista

Verificado por:

Supervisor

e Nota: La segunda impresién debe contener las siguientes firmas:

Jefe del Departamento de CERPAN

Autorizado por:

V. ° B.° por:

Subdirector Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad

Secretario General
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FORMULARIO NUM.1

LISTADO DE SOLICITUDES CERTIFICACIONES DE ULTIMO TENEDOR EN
DEBIDO CURSO

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

NUm. de SCAFID-Memorando:

Ndmero de Lote

Ndm.:

Nombre del Tenedor.:
Cantidad de CERPAN de la
Solicitud:

Numero de SCAFID de la
Solicitud:

Elaborado por:

Verificado por:

V.°B.°por por Subdirector
Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad:

Registrar todas las solicitudes de Certificaciones de
Ultimo Tenedor en Debido Curso persona natural
y juridica para su aprobacién.
Departamento de Tramites de Certificados de
Participacion Negociable (CERPAN).

Numero de control de SCAFID que va ligado al

memorando de autorizacion.

NUmero que asigna el Sistema de Administracion de
CERPAN para detallar las certificaciones.

Orden Cronoldgico del listado.

Persona natural o juridica propietaria actual de los
CERPANES.

Es el nimero que corresponde al CERPAN de
acuerdo a su solicitud.

Numero de control de las solicitudes de las
certificaciones.

Nombre completo y firma del analista que elabora el
listado.

Firma del supervisor encargado.

Firma del Subdirector Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.
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V.°B.°por Jefe del Departamento  Firma del jefe del Departamento de CERPAN.
de CERPAN :

Autorizado por Secretario Firma del Secretario General de la CGR.
General:
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FORMULARIO NUM.2

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Departamento de Tramites de Certificados de Participacion Negociable (CERPAN)

NUmero de SCAFID -Memorando:
NUmero de Lote:

LISTADO DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE ANULACIONES DE CERPAN

22

. NUMERO DE CERPAN |NOMBRE DEL NUMERO DE
NGm AFILIADO MOTIVO SCAFID

1.

2,

3.

4

5.

6.

7,

8.
Elaborado por: : Verificado por:

Analista Supervisor

e Nota: La segunda impresion debe contener las siguientes firmas:

V. ° B. ° por: V.°B.° por:

Jefe del Departamento de CERPAN Subdirector Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad

Autorizado por:

Secretario General
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FORMULARIO NUM.2

LISTADO DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE ANULACIONES DE

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

10.

11.

NUm. de SCAFID-
Memorando:

NuUmero de Lote.:

Nam.:

Ndmero de CERPAN:

Nombre del Afiliado:
Motivo:

NuUmero de SCAFID:

Elaborado por:

Verificado por:

Aprobado por:

V.°B.° por Subdirector
Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad:

CERPAN

Registrar todas las solicitudes de Certificaciones de
Anulaciones de CERPAN persona natural para su
aprobacion.

Departamento de Tramites de Certificados de
Participacion Negociable (CERPAN).

NUmero de Control del SCAFID, que esta
relacionado al Memorando de autorizacion.

NUmero que asigna el Sistema de Administracion de
CERPAN para detallar las certificaciones.

Orden cronoldgico del listado.

Es el nimero que corresponde al CERPAN de
acuerdo a la solicitud.

Nombre a quien se le emitié el CERPAN.
Razon por la cual se anul6 el CERPAN.

Ndmero de Control de las Solicitudes de las
certificaciones.

Nombre completo y firma del analista que elabora el
listado.

Firma del supervisor.
Firma del jefe del Departamento.

Firma del subdirector Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

23



No. 28735-A

12.

13.

Gaceta Oficial Digital, martes 19 de marzo de 2019

V.°B.°por Subdirector
Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad:

Autorizado por Secretario
General:

Firma del jefe del Departamento de CERPAN.

Firma del Secretario General.
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ANEXO NUM.1

CER-008

Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Tramites de Certificados de Participacion Negociable (CERPAN)

DEVOLUCION DE CERPAN
L%ﬁayizaf de de20__
Sefior (a):
CONTRALOR (a) GENERAL DE LA REPUBLICA
Ciudad

En virtud a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo NUm.138 de 5 de noviembre de 2001,
modificado por el Decreto Ejecutivo NUm.143 de 20 de noviembre de 2001

Yo con cédula de identidad personal
Nam. y seguro social Num. , presento reclamo para la
anulacién del CERPAN NUm. por el siguiente motivo:

1. Vencimiento
2. Jubilacion-Ley Especial
Educacion — Policia —
Bomberos
Pension por Vejez Anticipada
Pension Permanente

Fallecimiento

Discrecionalidad

NS o AW

Pertenece al PRAA

oot oo

Observacion:

Asi mismo, hago constar que dejo bajo custodia de la Contraloria General el citado
CERPAN.

Firma del Reclamante
Recibido Fecha
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