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Articulo 2, Este Decreto empezard a regir a partir de su promulgacion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE -
Dado en la ciudad de Panama, a ios 31 dias del mes de octubre de dos mil cinco (2005).
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO N°419-2005 DM y SC
(De 26 de septiembre de 2005)

Por el cual se aprueba el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTO‘&
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL TRAMITE DEL CERTIFICADO DE
PARTICIPACION NEGOCIABLE (CERPAN)”. _

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, estabiece que para
el cumplimiento de su misién, la institucion 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.
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_Que corresponde a la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD,
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales
necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la gestion fiscal de los
empleados y agentes de manejo; de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de.

septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el
que se establece la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y
son de obligatorio cumplimiento para los Servidores Publicos encargados de aplicarlos.

Que la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD, en virtud de la
Ley Num.8 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, ha
elaborado el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL TRAMITE DEL CERTIFICADO DE
PARTICIPACION NEGOCIABLE (CERPAN)”.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado ‘MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL TRAMITE DEL
CERTIFICADO DE PARTICIPACION NEGOCIABLE (CERPAN)”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todos los afiliados del Sistema de
Ahorro y Capitalizacion de Pensiones de los Servidores Publicos (SIACAP).

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.
Dado en la ciudad de Panama a los 26 dias del mes de septiembre de 2005.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE /

D . -
DANI KUZNIECKY

‘Contralor General

JORGE|L. RUIJADA V.
Secrethrio General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de Repiblica por disposicion constitucional y bajo el
desarrollo de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, que regula su ejercicio y
competencia en la Administracion Publica, presenta el documento denominado
“Manual de Procedimientos Administrativos para el Certificado de Participacion
Negociable (CERPAN)”, como aportacion técnica de la Direccidon Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Este instrumento técnico normativo y regulador, esta fortalecido por un sistema
informatico, eficiente, y capaz de brindar respuesta oportuna a la solicitud de los
afiliados, que requieran: en un momento dado de su Certificado de Participacion
Negociable.

Establece los procedimientos de solicitud, emision, custodia, anulacién y
reposicion, en coordinacion con la Caja de Seguro Social, SIACAP y Entidad
Registradora Pagadora, ademas de la descripcion de los pasos que se deben seguir para
cualquier modificacién que surja posterior a la emision y entrega del CERPAN,
También cuenta con un Régimen de Formularios, con la finalidad de estandanzar las
formas involucradas en los diferentes procesos.

La evolucion y cambios en el entomo del quehacer gubernamental obligaran a
que los diferentes entes, s¢ mantengan en constantes ajustes, hecesarios para mantener
actualizada nuestra gestion publica.

En este sentido la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

valorara el interés de los usuarios que en alguna medida interactiien con el contenido de
est¢ manual y puedan presentar sus observaciones y apreciaciones para ¢!
fortalecimiento y adecuacion de los procedimientos presentados.

Capitulol. GENERALIDADES
A. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos administrativos y fiscales que sirvan como

guia a las Unidades Administrativas de la Contraloria General de la -

Republica, que participan en el proceso de solicitud, procesamiento y
emision del CERPAN, con la finalidad de dar respuesta oportuna a todos los
afihados del Sistema de Ahorro y Capitalizacién de Pensiones de los
Servidores Publicos (SIACAP).

B. BASE LEGAL DEL MANUAL

1. Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria
General de la Republica. _

2. Ley 52 de 13 de marzo de 1917, “Sobre Documentos Negociables™.

3. Ley No.8 de 6 de febrero de 1997, “por la cual se crea el Sistema de
Ahorro y Capitalizacién de Pensiones de los Servicios Publicos y se
adoptan otras medidas. Gaceta Oficial No. 23,222 del 7 de febrero de
1997.
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10.
11

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Ley No.29 de 3 de julio de 2001, “que modifica y adiciona articulos a la
Ley No.8 de 1997, que crea el Sistema de Ahorro y Capitalizacién de
Pensiones de los Servidores Publicos, y dicta otras disposiciones.

Ley N°10 de 22 de enero de 1998, “por la cual se establece un
procedimiento para que los salarios, vacaciones, decimotercer mes y
cualquier otro derecho acumulado que tengan los servidores publicos que
fallezcan, sean entregados a sus familiares sin entrar en juicio de
sucesion, ‘

Ley No.16 de 31 de marzo de 1975, “por la cual se reglamenta el Fondo
Complementarioc de Prestaciones Sociales Obligatorio para todos los
Servidores Publicos™,

Ley No.77 de 19 de septiembre de 1978, “por la cual se reforma el
articulo 23 de la Ley No.16 de 31 de marzo de 1975.

Ley No.52 de 13 de marzo de 1917, “sobre documentos ncgdciablc”.

Ley 76 de 28 de diciembre de 2001, “que modifica el articulo 3 de la Ley
8 de 1997, que crea el Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones
de los Servidores Pablicos, para adoptar medidas relacionadas con los
Certificados de Participacion Negociables”,

Codigo de Comercio, Articulos 962 a 967, “Reposicion de Documentos
Negociables™.

Decreto Ejecutivo No.27 de 27 de junio de 1997, “por la cual se
reglamenta la Ley 8 de 6 de febrero de 1997,

Decreto Ejecutivo No. 32 de 6 de julio de 1998, “por el cual se modifica
¢l Decreto Ejecutivo No. 27 de 27 de junio de 1997, que reglamenta la
Ley No. 8 de 6 de febrero de 1997. '

Decreto de Gabinete No. 16 de 14 de julio de 1999, que establece los
ingresos de los fondos (2%) a cuentas individuales.

Decreto Ejecutivo No. 138 de 5 de noviembre de 2001, por el cual se
reglamenta la Ley No. 29 de 3 de julio de 2001.

Decreto Ejecutivo No.143 de 20 de noviembre de 2001, “por el cual se
modifica el Decreto No.138 de 5 de noviembre de 20017,

Circular DPA/003/2001 de 20 de noviembre de 2001, de la Procuraduria
de la Administracion.

Listado de Afiliados al SIACAP que requieren verificar sus aportaciones
al Fondo Complementario.

C. ENTES PARTICIPANTES

—

ook W

Capitulo 1L

Contraloria General de la Republica

Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones de los Servidores
Piblicos (SIACAP).

CREDICORP BANK ( Registradora -~ Pagadora )

Caja de Seguro Social.

[nstituciones del Sector Piblico(Oficinas de Recursos Humanos).

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES

1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE LA
SOLICITUD DEL CERPAN

s OBJETIVO:

Centralizar la recepcién de la solicitud del CERPAN, a través de una
Unidad Administrativa, con la finalidad de dar respuesta oportuna y
eficiente al beneficiario.

N° 25,423
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Lo < CONTROL INTERNO:

A o

o El afiliado que labord en alguna Institucion con Ley Especial:

Cuerpo de Bomberos, Servicios de Proteccién Institucional(SPI), Policia
Técnica Judicial (PTJ), Policia Nacional, deben presentar certificacion de
la Oficina de Recursos Humanos indicando periodos laborados y que no
gozan de ningtn beneficio de estas Leyes.

Los educadores del IPHE y del Ministerio de Educacidn, deben presentar
Certificacion de “NO PERTENECIENTE AL PLAN DE RETIRO
ANTICIPADO AUTOFINANCIABLE (PRAA)”.

Los funcionarios de la Policia Nacional, deben traer Certificacion
“LABORA COMO PERSONAL ADMINISTRATIVO”,

< UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
1. Departamento de Tramites de CERPAN
< DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN
e ATENCION AL USUARIO

La Solicitud del CERPAN (CER - 001), es recibida de la siguente
manera:

a. Previo a l1a entrega de la Solicitud de CERPAN, se procede a analizar y
venificar la condicion del afiliado en el Sistema(Califica, No Califica o
sl s¢ encuentra en investigacion: por presentar inconsistencia de datos,
en detectores y otros), en caso de no encontrarse en el sistema

| solicitamos informacion relacionada a: periodo laborado, institucion y
edad. Al finalizar la verificacion procedemos a entregar la Solicitud de
CERPAN.

b. Recibe y verifica la Solicitud de CERPAN con los siguientes:

"~ documentos sustentatorios:

v" Copia de cédula vigente.

v Camé de Seguro Social-Numero del asegurado.

¥ Certificacion de la Oficina de Recursos Humanos de las
Instituciones que tienen Leyes Especiales.

Se le entrega al solicitante una copia de la solicitud como acuse de
recibo, para que solicite, reclame o retire posteriormente su CERPAN,
de no encontrase la informacion del afiliado en la Base de Datos, se
enviaran nota a la Caja de Seguro Social y al PRAA.

c. Entrega de CERPAN en ventanilla: .

v" La Solicitud de Acuse de recibo y cédula del afiliado.

v Verificacion de la informacion del CERPAN en el sistemna.

¥ Firma del solicitante en la copia del CERPAN, como
constancia de recibido.

v" Adjuntar copia de la solicitud. :

v" Registro de la entrega en el sistema, indicando lugar y fecha.
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1.2

1.3

d. El servidor orienta a los afiliados respecto a:

Como solicitar CERPAN en custodia.

Devolucién de CERPAN por jubilacion y fallecimiento.
Devolucion por endosos multiples y deterioro.

Reclamo de CERPAN extraviado.

Negociacion del CERPAN.

AN N

e. Elaborar diannamente el Informe de Solicitud Recibida y CERPAN
Entregados.

f. Se confecciona la Recopilacion Mensual.

g. En ambos casos el CER-001 debe estar acompaiiado de copia legible
de la cédula y del seguro social o talonario de cheque.

h. La copia amarilla del CER-001 se entregara al Afiliado o Solicitante

para que solicite posteriormente su CERPAN.

i. De no encontrarse los datos de! afilado en la base de datos, se le indica

que debe apersonarse a la Caja de Seguro Social.
JEFE DE DEPARTAMENTO

.Recibe los documentos y asigna al funcionario responsable de la revision.

UNIDAD DE REVISION Y CAPTURA

Recibe y analiza las solicitudes de CERPAN y sus documentos
sustentadores de la siguiente manera:

» En primer lugar verifica en la base de datos la rutina STATUS DEL
AFILIADO para ver si el solicitante califica o no califica o si estd en
investigaciébn por algun motivo en particular. De esta forma la
solicimd es aprobada o incluida en documentos que presentan
inconsistencia de datos(se encuentran en investigacion).

» De ser aprobada, procede a clasificarla por funcionarios vy
exfuncionarios, posteriormente verifica:

Funcionarios:

Para el funcionario activo se recibird el CER-001, con nota, a través
de sus Unidades de Recursos Humano, previa entrada por el
Departamento de Correspondencia y Archivo de la Contraloria
General de la Republica.

Exfuncionarios:

Para el exfuncionario, se recibirdi con memorando el CER-001
directamente en la Contraloria General o a través de las Regionales
de Fiscalizacion, ubicadas en las cabeceras de las provincias.

Posteriormente se verifica:

a. Que el nombre y el mimero de cédula del solicitante coincida con
el de la fotocopia de cédula.

b. Verificar la fecha de nacimiento con la cédula.

c. Verificar el sexo del Afiliado.
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d. Que el namero de seguro social coincida con el de la fotocopia o
certificacion de afiliacion emitido por la Caja de Seguro Social.
e. La firma del solicitante debe ser igual a la plasmada en la cédula.

» EIl CER-001 se clasifican por institucién y provincia donde laboran.
Los exfuncionarios son clasificados por provincia. Se recomienda
colocar en la parte superior del CER-001, con lapiz rojo, el namero
que identifica a la provincia del afiliado. Este método facilitara la
entrega del CERPAN cuando se emita.

De existir inconsistencia en los datos, se registra en el sistema el motivo
por el cual el afiliado no califica para la emision del CERPAN, esta
solicitud se clasifica y se ordena por: falta de documentos, documentos
ilegibles, en investigacion o enviados a la Caja de Seguro Social.

MOTIVOS DE RECHAZO DE LA SOLICITUD DEL CERPAN (CER - 001),
SEGUN LA BASE DE DATOS DE LA ENTIDAD REGISTRADORA

PAGADORA
NO CALIFICAN
MOTIVO | ° DESCRIPCION
01 Pertenece al Programa del PRAA de Educacion—IPHE
02 Tiene Ley Especial de la PTJ
03 | Funcionario del SPI con Ley Especial
04 CREDICORP le realizé el pago
05 Caja de Seguro Social le realizo6 el pago
06 Esta en Resoluciones en tramite de la Caja de Seguro Social
07 Policias jubilados
08 @ . Valor del bono mayor a B/.25,000.00
09 - Valor del bono menor a B/.15.00
10 Valor del bono mayor al monto negociable
11 Varones con fecha de nacimiento menores o iguales para la edad de
: jubilacion.
12 Mujeres con fecha de nacimiento menores o iguales para la edad de
jubilacion.
EN INVESTIGACION
21 Tiene cédula en blanco
22 Pertenece a un Ministerio en Investigacién
23 Tiene cédula duplicada
24 Estd en la inconsistencia de la Caja de Seguro Social
25 Pertenece al Cuerpo de Bomberos de Panamé
26 El valor del bono es cero
127 Tiene ambos coédigos de patronos sin informacion
28 _| Tiene el niimero de cuotas mayor a 281

De calificar el solicitante, el funcionario encargado de revisar la solicitud
firma y coloca fecha a un costado de la misma.

‘Como medida de control estadistico se registra diariamente el total de las
CER-001 divididas en: Las que Califican, No Califican y las que
presentan inconsistencia de datos, los cuales pueden en un futuro
subsanarse, a este tipo de solicitudes las denominaremos Documentos en
Investigacion.
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2.1

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA Y EMISION DEL
CERPAN

< OBJETIVO:

Capturar y procesar con integridad la informacién consignada en las
Solicitudes aprobadas del CERPAN, ademas de la emision de las
planiilas y los CERPAN a los afiliados. :

¢:- UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
Departamento de Tramite de CERPAN

Direccion Nacional de Informatica

Departamento de Pagos

Oficina de Fiscalizacion

bl ol A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.
Lo

DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN

21.1 PROCESAMIENTO Y EMISION DEL CERPAN
(CAPTURA) _

Una vez se revisen las solicitudes se procede a llenar el Paquete de
Solicitudes Aprobadas (CER — 002) . Las planillas estan debidamente
identiticadas por niimeros secuencial de control y especifican las
generales de los afiliados.

Recibe el Diario de Inclusiones con las respectivas solicitud de CERPAN
aprobadas. Verifica que los documentos estén acordes con lo estipulado y
organiza la solicitud de CERPAN por paquetes (planilla).

Confecciona las planillas, procede a la captura de los datos descritos en la

~ solicitud(fecha de registro, Numero de paquete, Numero de solicitud e

institucion).

Completado el tramite de captura, elabora de forma manual un Informe
Diario, en donde se establecen todas las inclusiones. En este Informe se
identifican el numero de los paquetes y la letra que define si es:
Nuevo(N), En Investigacion (E), Monto Errado (ME).

Procede a incluir los nimeros de planillas para emitir el CERPAN
correspondiente y genera de forma automatizada el “Diario de Registro
de Solicitudes del CERPAN".

2.1.2 UNIDAD DE REVISION

Revisa el Diario contra la solicitud correspondiente y de encontrar alguna
inconsistencia en la captura, elabora Formulario de Correccion, en donde
establece el motivo de la modificacion. Adjunta el Diario afectado, la
solicitud y remite al proceso de correccion.
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2.2

2.3

24

2.5

De no existir inconsistencia en los Diarios y expediente, remite estos
documentos al Funcionario Autorizado.

FUNCIONARIO AUTORIZADO POR EL JEFE DE
DEPARTAMENTO

Verifica que la informacion recibida este acorde con lo registrado en los
Diarios, de estar todo en orden procede a la generacion del documento
negociable, imprime los Totales de Emisién de CERPAN vy elabora
memorando para ser firmado por Jefe del Departamento de Tramites de
CERPAN.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

El Jefe del Departamento verifica si existe consistencia entre los
documentos y lo establecido en el sistema. Firma el memorando
concerniente al tipo de modificacion que se realizd. Remite documentos
al Departamento de Produccion de la Direccion Nacional de Informatica.

e

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA DIRECCION
NACIONAL DE INFORMATICA

Ejecuta el procedimiento “Bajada de Informacion de los Paquetes
Registrados”, que seran incorporados en los Listados de Venficacion de
Totales y de impresién de los CERPAN.

Es importante recordar que antes del proceso de bajada se debe ejecutar
el proceso de verificacion de nombres grabados con N o tilde y las
cédulas 10 para ser corregidas antes de la impresion.

Verificado el proceso previo, el supervisor dara la indicacion al Sistema
para que se pueda pasar a la rutina de Emision de CERPAN.

Del proceso de bajada se generan los siguientes listados:

Planilla para revision de Fiscalizacion.

Listado de planillas altabéticas para Fiscalizacion. L
Listado para control de firma, Seccion de Pagos.

Listado de remisor para la entrega, Fiscalizacion

Listado alfabético para entrega.

Wk W -

Emitido los CERPAN son remitidos al Departamento de Pagos.

DEPARTAMENTO DE PAGOS DE LA DIRECCION DE
METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

La Seccion de Impresion de Facsimil procede a las firmas automaticas
del  Presidente del Consejo de Administracion del SIACAP, del
Secretario Ejecutivo del SIACAP y refrendo del Contralor Generai de la
Republica.

Coloca cinta adhesiva transparente en el Nombre del Afiliado, Valor del
CERPAN, Nuamero de Cédula y a la Fecha de Vencimiento.

Firmado el CERPAN y colocada la cinta adhesiva de proteccidn, elabora
memorando remisor para el Departamento de Tramites de CERPAN con
la sigwiente informacion: N° de CERPAN, Referencia, Monto y Fecha de
Pago.
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2.6 DEPARTAMENT_O DE TRAMITE DE CERPAN

Recibe el CERPAN y demas documentos sustentadores. Establece el
proceso de revision final del CERPAN contra las Solicitudes, Diarios y la
Base de Datos (Califican, Solicitud Registradas, CERPAN emitido y los
detectores del Seguro Social). De encontrar alguna inconsistencia en este
proceso  remiten al funcionario autorizado para que realice las
correcciones a través de la Rutina de REINICIO, salvo para los casos de
monto y cédula que se explicardn mas adelante.

2.7 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA

La informacién plasmada en el CERPAN debe verificarse en el sistema
informatico y contra los documentos sustentadores del expediente, con la
finalidad de detectar cualquier inconsistencia en el documento y asi
evitar que sea retirado con errores por el Afiliado.

~Una vez se establezcan las revisiones pertinentes, se distribuiran a los
puntos de entrega, en las diferentes provincias o instituciones; esta
validacion se hard de manera automatizada (por pantalla). El envio se
hara de la siguiente manera:

v' Si es funcionario se envia a la Institucién donde labora el
Afiliado actualmente.

v' Si es extuncionario y no reside en la Area Metropolitana, se
enviarai a la Regional de la Contraloria General
correspondiente, de residir, se entregard en el Departamento
de Tramites de CERPAN de la Contraloria General de la
Republica.

Nota: Para las solicitudes en investigacién, se debera validar en el
sistema con la informacion proveniente de la Caja de Seguro Social y la
Planilla de Correccién existente en el expediente.
3. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL CERPAN AL AFILIADO
% OBJETIVO:;

" Realizar la entrega del CERPAN al Afiliado, previa presentacién'dél
documento sustentador exigido por la Contraloria General de la Republica.

% UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
1.. Departamento de Tramites de CERPAN.
< DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN
Dependiendo de la condicion del Afiliado, la Contraloria General a través
del Departamento de Tramites de CERPAN, exigird los siguientes

documentos que son requisitos para la entrega del CERPAN:

1. CUANDO EL AFILIADO ES EXFUNCIONARIO Y RESIDE
EN EL AREA METROPOLITANA

Para estos casos el afiliado debera entregar los siguientes requisitos:
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v Copia de la Solicitud del CERPAN (Hoja Amarilla) o la
Certificacion.
¥ Cédula de Identidad personal del afiliado.
Una vez el Afiliado cumpla con estos requisitos el OFICIAL DE
ENTREGA DE CERPAN procede a ubicar el CERPAN solicitado, los
cuales estan archivados en orden alfabético siguiendo como referencia el
primer apellido.

Verifica la integridad de los datos del CERPAN con los documentos
sustentadores entregados por el Afiliado y con la Tabla de Vencimiento
para Jubilacién segtin Sexo y Afio de Nacimiento,

El Afiliado y el Oficial de Entrega firman la copia no negociable del
CERPAN y Archiva expediente.

Cumplido estos requisitos procede a entregar el Certificado de
Participacion Negociable — CERPAN., -

2. REPRESENTANTE DEL AFILIADO

Cuando el Afiliado con residencia en Panama autoriza a otra persona
a retirar su CERPAN se debera cumplir con los siguientes requisitos:

Copia de la Solicitud de]l CERPAN (Hoja Amarilla).

Copia de la Cédula del Afiliado.

Copia de la Cédula del Representante.

Nota de autorizacion para el retiro de CERPAN debidamente
firmada por el Afiliado.

SAsSs

Cumplido con estos requmtos procede a ubncar el CERPAN, los
cuales estin archivados en orden alfabético siguiendo como
referencia el primer apellido.

Ubicado el CERPAN verifica la integridad de los mismos con la

cédula del afiliado y con la Tabla de Vencimiento segun Sexo y Afo
de Nacimiento.

El Representante y el Oficial de Entrega firman la Copia NO
NEGOCIABLE del CERPAN vy procede a entregar el Certificado de
Participacion Negociable(CERPAN).

Archiva expediente.

3. AFILIADO CON RESIDENCIA EN EL EXTRANJERO

En los casos que el Afiliado viva en el extranjero se solicita los

siguientes documentos:

Copia de la Solicitud del CERPAN (Hoja Amarilla).

Copia de la Cédula del Afiliado.

Copia de la Cédula del Representante Legal

Poder debidamente autenticado por el funcionario diplomatico o
consular de Panama, y, a falta de tal funcionano, por el Consul o
Jefe de mision diplomaética de una nacion amiga y sello del
Ministerio de Relaciones Exteriores en Panama, donde Certifica
la firma del Cénsul.

AN K
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Procede a ubicar el CERPAN, archivados en orden alfabético
siguiendo como referencia el primer apellido. '

Ubicado el CERPAN verifica la integridad de los mismos con la
cédula del Afiliado y con la Tabla de Vencimiento segun Sexo y Anio
de Nacimiento.

E! Afiliado y el Oficial de Entrega firman la Copia NO
NEGOCIABLE del CERPAN y se procede a la entrega del
Certificado de Participacion Negociable.

Archiva expediente.

4. PROCEDIMIENTO DE REINICIO PARA LA REPOSICION DEL
CERPAN QUE ESTA DETERIORADO CON EVIDENCIA,
PLASTIFICADO, MAL ENDOSADO O POR ERROR EN LA FIRMA
ELECTRONICA (FACSIMIL)

.~ % OBJETIVO:

Definir los pasos que deben seguir las diferentes unidades administrativas
involucradas, para realizar la reposicion del CERPAN, por situacion de
deterioro, plastificado, mal endosado o por error en la firma electronica

(FACSIMIL).

< CONTROL INTERNO:

1. Se cobrara por la reposicion del CERPAN el monto de B/.5.00 por
anulacion y reposicién en aquellos casos donde el Afiliado o Tenedor en
Debido Curso haya actuado de forma negligente en el manejo de su(s)
CERPAN.

2. Al nuevo CERPAN el original del anulado se le adjuntard copia del
anulado con la finalidad que se pueda identificar como REPOSICION.

" 3. En el caso que el CERPAN esté sumamente deteriorado, donde no se
pueda identificar como tal, se procedera a su anulacion y reposicién por
medio del procedimiento de extravio o pérdida.

4. Cuando la firma del duefio del CERPAN es falsificada, tal como lo
dispone el Articulo 970 del Cédigo de Comercio — La Oficina Pablica
Emisora deberin publicar avisos con todos los datos necesarios para
precaver al publico, precediendo, en cuanto a los efectos del hecho
criminoso, de acuerdo con las prescripciones del Cédigo Penal y de las

~ Leyes, Decretos y Reglamentos relativos a la falsificacion.

< UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

Departamento de Contabilidad Administrativa.
Departamento de Tramite de CERPAN.
Direccion Nacional de Informatica.
Departamento de Pago.

Departamento de Fiscalizacion Interna.

bl b S



N° 25,423

Gaceta Oficial, viernes 11 de noviembre de 2005

21

4.1

4.2

< DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN

El Titular o Tenedor en Debido Curso llena el “Formulario de Reclamo”
(CER-006) en original y una copia, ademas debe entregar copia de la
cédula y carmné de Seguro Social.

En caso que el Afiliado 0 Tenedor en Debido Curso, haya actuado de
manera negligente en ¢l manejo de su CERPAN, se le informa que se
presente al Departamento de Contabilidad Administrativa / Seccién de
Tesoreria y efectie el pago de los B/.5.00 por anulacién y reposicion del
CERPAN.

OFICINAS REGIONALES

Para los casos que se den en las Provincias, las Oficinas Regionales de
Fiscalizacion, elabora ¢l (CER-006), en original y copia, ademas de las
copias de cédula y carné de Seguro Social. :

El afiliado o tenedor en debido curso debe realizar ¢l Deposito de los
B/.5.00 en el Banco Nacional a la Cuenta “CONTRALORIA
GENERAL - CERPAN-SIACAP-N0.05-01-0145-2” y entregar la
Boleta de Depésito a la Oficina Regional de Fiscalizacion para su envio a
la Contraloria General (sede) - Departamento de Contabilidad
Administrativa.

De cobrarse el monto establecido deberd coordinarse con el
Departamento de Contabilidad Administrativa de la Contraloria General
(sede) el envio por valija de los documentos sustentadores (Copia
original de la Boleta de Deposito y la segunda copia del recibo donde
consta el pago realizado por el Afiliado o Tenedor en el Banco Nacional).

Como medida de control se establece lo siguiente:

1. Para el Envio de la Valija: Una vez realizado el deposito, el
envio de los documentos sustentadores debe efectuar en 24
horas posterior al Deposito o en caso de fines de semanas o
dias feriados en las primeras horas del siguiente dia laboral.

En caso de no cobrarse los B/.5.00 se remitira, solamente, a la Direccién’

de Métodos y Sistemas de Contabilidad, la Solicitud del CERPAN vy las
fotocopias de cédula y carné de Seguro Social del Afiliado o Tenedor en
Debido Curso.

Las Oficinas de Fiscalizacién en las Regionales deben mantener en sus
archivos permanentes copia del expediente sustentador del Deposito.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA/
SECCION DE TESORERIiA

Fl funcionario responsable recibe del Titular o Tenedor en Debido Curso
el pago de B/.5.00 (cinco balboas) en concepto del servicio por anulacion
y reposicion del nuevo CERPAN.

Elabora Recibo de Recaudacion en orginal y dos copias. Archiva copia
para los efectos contables postenores y de auditona.
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4.3

4.4

4.5

Entrega original y copia al Titular o Tenedor para que continie con el
proceso regular a través del Departamento de Correspondencia y
Arxchivo.

UNIDAD DE REPOSICION Y CAMBIO DE TITULARIDAD

Recibe el original del CER-006 con su respectivo expediente, previo
registro del Departamento de Comrespondencia / Archivo y de la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad. Accesa al sistema de
registro y control de CERPAN para verificar los datos del denunciante
que corresponda al ultimo Afiliado o Tenedor en Debido Curso
registrado en el Sistema.

En caso de superar esta vcrificacion, procede a REGISTRAR la
condicion de “DETERIORADO?, para identificarlo.

43.1 UNIDAD DE CORRECCION, INVESTIGACION Y
REPOSICION DEL CERPAN

Efectuado el registro correspondiente, elabora el Formulario de Reinicio
que contiene todas las generalidades del CERPAN y el motivo por el cual
$€ va 4 retniciar.

432 F UNCIONAR]O AUTORIZADO

Recibe ¢l CERPAN y el Formulario de Reinicio, firma el formulario y
procede a realizar la anulacién del CERPAN mediante la rutina de
REINICIO. Coloca sello de ANULADO en el CERPAN vy remite los
documentos al Jefe de Departamento de Tramites de CERPAN.

4.3.3 JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe los documentos, revisa y ordena la elaboracién del memorando
con la cantidad de CERPAN que se va a Reiniciar, lo firma y remite al
Departamento de Produccion de la Direccidn Nacional de Informatica.

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA

4.4.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Realiza la reimpresion de los CERPAN, genera la “Planilla de CERPAN

Reimpresos” y procede a elaborar el formulario “Resultado de la
Impresién del CERPAN, el mismo serd firmado por el operador de
computo y su Jefe inmediato.

Remiten los CERPAN emitidos y expediente al Departamento de Pago.

DEPARTAMENTO DE PAGO:
Oficina de Impresién de Cheques:

Procede a la firma automatica del Seiior Contralor General, del Sefior
Ministro de Economia y Finanzas y del Director del Sistema de Ahorro y

Capitalizacion de Pensiones de los Servidores Piiblicos (SIACAP).
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4.6

4.7

Coloca cinta adhesiva transparente en el Nombre del Afiliado, Valor del
CERPAN, Numero de Cédula y a la Fecha de Vencimiento.

Firmado el CERPAN vy colocada la cinta de seguridad, elabora

memorando remisor para el Departamento de Tramite de CERPAN con
la siguiente informacion: N° de CERPAN, Referencia, Monto y Fecha de
Pago.

DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN

Reciben los CERPAN y demas documentos sustentadores. Establece el
proceso de revision final, del CERPAN contra las Solicitud, Planillas y la
Base de Datos. ’

De estar todo en orden remite los CERPAN con sus respectivas copias y
expediente al Departamento de Fiscalizacion Intema. En el expediente
debe estar el CERPAN anulado.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA

Cada CERPAN debe ser VERIFICADO con el expediente y el sistema
para detectar cualquier inconsistencia que se pueda ir en los procesos
previos de revision.

En caso que cumplan con los requisitos y no tengan inconvenientes, se
distribuiran a los puntos de entrega, previa verificacion en pantalla de la
provincia o Institucion donde vive o labora el afiliado solicitante. Este
envio se hara de la siguiente manera:

v" Si es funcionario se envia a la Institucion donde labora el afiliado
actualmente.

v Si el afiliado es exfuncionario y no reside en el Area Metropolitana,
se enviara a la Regional de la Contraloria General correspondiente, de
residir, se entregara en el Departamento de Tramites de CERPAN de
la Contraloria General de la Republica.

5. PROCEDIMIENTO PARA ANULAR EL CERPAN; A TRAVES DE-LA
RUTINA DE REINICIO, POR INCONSISTENCIAS EN EL NOMBRE,

SEGURO SOCIAL, FECHA DE NACIMIENTO, SEXO Y FECHA DE
VENCIMIENTO

< OBJETIVO:

Definir los pasos y las acciones que deben realizar las diferentes unidades
administrativas que intervienen en la anulacion del CERPAN por los
motivos de inconsistencia en el nombre, seguro social, fecha de
nacimiento, sexo y fecha de vencimiento.

CONTROL INTERNO:

1. Al nuevo CERPAN se le adjuntaré copia del anulado con la finalidad
que se pueda identificar como una REPOSICION.
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5.1

% UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

Departamento de Tramites de CERPAN.
Departamento de Fiscalizacién Interno.
Direccion Nacional de Informatica,
Departamento de Pagos.

B

oo DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
5.1.1 OFICINA DE SERVICIOS A USUARIOS

Atiende el reclamo presentado por el afiliado, solicita copia de cédula y
seguro social, comprueba la situacion expuesta contra ¢l CERPAN y los

- documentos entregados.

Procede a la elaboracion del Fonnulaﬁo de Reclamo (CER-006) en
original y una copia.

Se comunica al afiliado que una vez haya revisado los datos del reclamo
se remita al Departamento de Correspondencia y Archivo para su tramite
correspondiente de registro y control de la correspondencia.

Recibidos los documentos del Departamento de Correspondencia y
Archivo, se elabora un cuadro “Resumen de los Reclamos” (Formulario
CER-007), en donde se especificara el detalle de los reclamos.
Elaborado el Resumen, remite junto con el expediente (Solicitud de
Reclamo, CERPAN y fotocopia de Cédula), a la Unidad de Reposicién y
Cambio de Titularidad. '

OFICINAS REGIONALES

Para los casos que se den en las Provincias, las Oficinés'Regionales de
Fiscalizacion, elabora la “Solicitud de Reclamo™ (CER-006), en original
y copia, y se solicita al Afiliado que entregue copia de cédula, seguro

- social y el CERPAN original a modificar.

Se remitird a la Direccién de Métodos y Sistemas de Confabilidad la
Solicitud del CERPAN vy las fotocopias de cédula y carné de Seguro
Social del Afiliado.

5.1.2 UNIDAD DE CORRECCION, INVESTIGACION Y
REPOSICION DEL CERPAN

Los documentos son recibidos a través del Departamento de
Correspondencia y Archivo y se procede a verificar los datos del
CERPAN contra los documentos que se encuentran en el expediente y la
pantalla de Consulta y Correccidn de la Base de Datos.

5.1.3 JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe los documentos y procede a verificar la informacién con los
documentos sustentadores y el sistema automatizado, de estar todo en
orden procede a autorizar la anulacién.
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5.2

53

54

5.1.4 FUNCIONARIO RESPONSABLE

Autorizada la anulacion, accesa al Sistema de CERPAN en la Rutina de
MODIFICACION y efectiia la correccion requerida, posteriormente
entra en la Rutina de REINICIO e introduce el nimero de la solicitud
con que se le emiti6 el CERPAN original y realiza los cambios
necesarios en la Base de Datos, ANULANDQ automaticamente el
CERPAN anterior. Se imprime el sello de ANULADO en el CERPAN.
Anulado el CERPAN elabora Formulario o memorando de reinicio del
CERPAN con la cantidad que se va a reiniciar por modificacion.

5.1.5 JEFE DE DEPARTAMENTO

Firma el Formulario o memorando de reinicio y lo remite al
Departamento de Produccién de la Direccion Nacional de Informatica.

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA
5.2.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Realiza la reimpresién del CERPAN, genera la “Planilla de CERPAN
Reimpresos” y se procede a elaborar el formulario “Resultado de la

Impresion del CERPAN, el mismo serd firmado por el operador de
computo y su jefe inmediato.

Se remiten los CERPAN emitidos y expediente al Departamento de Pago.

DEPARTAMENTO DE PAGO

5.3.1. SECCION DE IMPRESION DE FACSIMIL

La Scccidon de Impresion de Facsimil procede a la firma automatica del

Senor Contralor General, el Sefior Ministro de Economia y Finanzas y
del Director del Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones de los
Servidores Publicos (SIACAP).

Coloca cinta adhesiva transparente en el Nombre del Afiliado, Valor del
CERPAN, Numero de Cédula y a la Fecha de Vencimiento.

Firmado cada CERPAN y colocada la cinta de seguridad, elabora
memorando remisor para el Departamento de Tramite de CERPAN con
la siguiente informacion: N° de CERPAN, Referencia, Monto y Fecha de
Pago.

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
4.1. UNIDAD DE CONTROL Y ACTUALIZACION

Recibe cada CERPAN y demas documentos sustentadores. Establece el
proceso de revision final del CERPAN contra las solicitudes, planillas y
la base de datos. : ,

De estar todo en orden se remiten los CERPAN con el Listado del
Control de Reinicio al Departamento de Fiscahzacién Interno y los
demas documentos sustentadores.
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5.5 OFICINA DE FISCALIZACION

Cada CERPAN debe ser verificado con el Expediente y el sistema para
detectar cualquier inconsistencia que se pueda ir en los procesos previos
de revision.

En caso que cumplan con los requisitos y no tengan inconvenientes, se
distribuiran a los puntos de entrega, previa verificacion en pantalla de la
provincia o Institucion donde vive o labora el Afiliado o Tenedor en
Debtdo Curso. Este envio se hara de la siguiente manera:

v" Si es funcionario se envia a la Institucién donde labora el afiliado
actualmente.

v Si es exfuncionario y no reside en la Area Metropolitana, se enviar a
la Regional de la Contraloria General correspondiente, de residir, se
entregara en el Departamento de Tramites de CERPAN de la
Contraloria General de la Republica.

. PROCEDIMIENTO PARAEL REGISTRO Y EMISION DEL CERPAN

POR PERDIDA, ROBO, HURTO, DESTRUCCION SIN EVIDENCIA
DEL CERPAN.

% OBJETIVO:

Definir los pasos que deben seguir las correspondientes unidades
administrativas responsables del proceso concerniente a la recepcion y
registro de las notificaciones presentadas por los Afiliados o Tenedores en
Debido Curso, que informan a la Contraloria General el extravio de la
pérdida, robo, hurto, destruccion sin evidencia del CERPAN.,

“+ UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES: -

Departamento de Contabilidad Administrativa.
Departamento de Tramite de CERPAN.
Direccion Nacional de Informatica.
Departamento de Pago.

Departamento de Fiscalizacion Interno.

U ob N -

< DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1 DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

Entrega al Titular el CER-006 en original, adjuntar copia de la Cédula y
Camé de Seguro Social y notificarle los tramites a seguir:

v' Hacer denuncia a la Policia Técnica Judicial.
v Iniciar proceso judicial ante un Juzgado de Circuito Ramo Civil.

NOTA:  EICOSTO de PUBLICACION lo asumiri el Afiliado
0 Tenedor en Debido Curso. :

OFICINAS REGIONALES .

* Para los casos que se den en las provincias, el denunciante debe llenar el
CER-006 en las Oficinas Regionales de Fiscalizacion y entregar copia de
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6.2

cédula y carné de seguro social para ser remitido a la Contraloria General
de la Republica. Entrega copia del CER-006 al Titular o Tenedor en
Debido Curso.

Le comunica al Afiliado o Tenedor en Debido Curso que debe iniciar el
proceso judicial ante un juzgado de Circuito del Ramo Civil para que
ordene la Anulacion y Reposicidon del CERPAN, de acuerdo a lo
estpulado en el Codigo de Comercio, Titulo XVII, dei Robo, Pérdida o
Inutilizacién de Titulos de Créditos y su Reposicion y el Decreto
Ejecutivo N°138 de 5 de noviembre de 2001, Articulo 17.

ANULACION Y REPOSICION DEL CERPAN

Recibe el CER-006 con su respectivo expediente, previo registro del
Departamento de Correspondencia y Archivo y de la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad.

El funcionario autorizado accesa al sistema de registro y control del
CERPAN para venficar que los datos del denunciante correspondan al
Afiliado o Tenedor ¢n Debido Curso registrado en el Sistema.

Superada esta verificacién, procede a registrarse la condicién de
“PERDIDO” en el sistema automatizado.

En caso de encontrar inconsistencia entre el CER-006 y el Estado
Historico mostrado en el sistema informatico, se notifica al Afiliado para
que sustente su peticion.

Al igual que en la Regionales, el Afiliado o Tenedor en Debido Curso
afectado por la pérdida del CERPAN, debe presentar la denuncia en la
Policia Técnica Judicial (PTJ) e iniciar el proceso judicial ante un

“Juzgado de Circuito del Ramo Civil.

~ Una vez se ordene la anulacion y reposicion del CERPAN a través

.del Acta de Sentencia Judicial, el Jefe de Departamento de Tramite
de CERPAN realiza los siguientes pasos:

v' Dirige memorando al Contralor General comunicando y solicitando
su autorizacion para la anulacion y reposicion del CERPAN en
atencion a Sentencia Judicial.

v' Se envia el aviso de anulacién y reposicién del CERPAN al Contralor
General para la firma, que debera ser publicada en un medio de
comunicacion social escrito (periédico)

El Afiliado debe dirigirse a Contabilidad Administrativa a pagaf B/. 5.00

(Cinco Balboas) por la emisién del CERPAN y el costo de la
publicacion. .
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Una vez el Contralor General autoriza la anulacion y reposicion del
CERPAN y firma cl aviso de publicacién, se envia en un memorando
al Jefe de Relaciones Publicas solicitindole la publicacion.

ia Publicacién:

v Elabora recibo en original y dos copias para el cobro de los B/.5.00

por concepto de Anulacion y Reposicion del CERPAN y del costo de
la Publicacton de la Sentencla Judlclal

La Gestion de Cobro es. reahzada por el Depanamentp de

Contabilidad Administrativa de la Contralona General (sede).

Para realizar esta tarea, deben enviarse por valija los documentos
sustentadores, los cuales son: Copia original de la Boleta de Depésito
y la segunda copia del recibo donde consta el pago realizado por el
Afiliado o Tenedor en el Banco Nacional.

Como medida de control se establece los siguientes periodos:

1. Para el Depésito del efectivo: Debe efectuarse diariamente,

Pms a seguir para el l'ago por Anulacién y Reposicién y el Costo de '

para el caso de fines de semanas o dias feriados en las

primeras horas del siguiente dia laboral,

2. Para el Envio de 1a Valija: Una vez realizado el depésito, el
envio de los documentos sustentadores debe efectuar en 24
horas posteriores al Depdsito o en caso de fines de semanas o
dias feriados en las primeras horas del siguiente dia laboral.

Observacién: Para el cobro de los B/. 5.00 (cinco Balboas) por concepto
de Anulacion y Reposicion del CERPAN debe esperarse el resultado de
la Sentencia Judicial.

Las Oficinas de Fiscalizacién deben mantener en sus archivos
permanentes copia del expediente sustentador del Deposito.

Notas:

1.

En caso que un Afiliado Tenedor en Debido Curso encuentre o

recupere el CERPAN reportado a la Contraloria- General como
perdido, robado, hurto o pérdida, deberd presentar nota al Contralor
General para solicitar la activacion del CERPAN nuevamente en el

" sistema, siempre y cuando no haya iniciado tramites judiciales.

El Departamento de Tramites de CERPAN, al tener conocimiento de
inconsistencia en algun proceso del CERPAN proceders a registrar en



N* 25,423 Gaceta Oficial, viernes 11 de noviembre de 2005

el estado del CERPAN en investigacién, hasta deslindar
responsabilidades, esta accion la pueden solicitar las autoridades
competentes.

7. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA SOLICITUD DE
ANULACION DEL CERPAN PARA EL AFILIADO FALLECIDO,
JUBILADO Y PENSIONADO

% OBJETIVO:

Facilitar a los beneficiarior del CERPAN de una guia para reclamar su
derecho al monto total de la cuenta individual existente en la Entidad
Registradora Pagadora.

s UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
1. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
2. Departamento de Tramites de CERPAN .
3. Entidad Registradora Pagadora.
%  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
7 .1.1 FUNCIONARIO RESPONSABLE
| Recibe del BENEFICIARIO la Solicitud 0 Formulario de Devolucién
del CERPAN (CER-008), donde se indique el motivo del reclamo

(Fallecimiento, . Pensionado, Jubilado) , junto con los siguientes
documentos:

% JUBILACION \

Onginal y copia del CERPAN. \
Copia de Cédula y Carné de Seguro Social. '

PENSION POR INVALIDEZ

oo

CERPAN original y copia,
Copia de Cédula y Camé de Seguro Social.
Resolucion de la Caja do Seguro Social sustentado en la ley que
regula esta matena.
% FALLECIMIENTO

CERPAN original y copia.

Copia de Cédula y Carné de Seguro Social del fallecido.
Copia de Cédula de la persona que est4 reclamando.

Certificado de Defuncién expedido por el Registro Civil.
7.1.2 JEFE DE DEPARTAMENTO O QUIEN DELEGUE
Recibe expediente y verifica en el sistema la situacion del CERPAN, de

estar todo en orden, autoriza la ANULACIC)N, colocando Visto Bueno a
la Solicitud de Reclamo.
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7.4

7.1.3 FUNCIONARIO AUTORIZADO
Recibe el expediente y el CERPAN para su anulacién, procede a la
revision manual y automatizada, de concretarse en esta verificacion que

los datos cumplen con los requisitos, procede a solicitar la anulacion del
documento. : :

7.1.4 JEFE DE DEPARTAMENTO:

Los documentos recibidos son verificados contra el expediente.

Registra el estado y procede a anular el CERPAN. Coloca sello de
ANULADO al CERPAN. Al final de la jormada se emite el Diario del
“Registro del Estado del CERPAN”.

7.1.5 FUNCIONARIO AUTORIZADO

Recibe CERPAN anulado y su expediente, procede a la elaboracién de la
“Certificaciéon” correspondiente, concluida esta fase, envia el documento

el Vo.Bo. al titular del departamento.

7.1.6 JEFE DE DEPARTAMENTO

Revisa las Certificaciones y las anulaciones del CERPAN con los
documentos sustentadores y el sistema informatico, coloca Visto Bueno
en la Certificaciéon y remite a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad la Certificacion y el Expediente.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Revisa las Certificaciones y procede a firmar las. mismas. Remite
Certificacion y expediente al Departamento de Tramites de CERPAN.

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
7.3.1 FUNCIONARIO AUTORIZADO

Recibe los documentos y procede a distribuir de la siguiente manera;

% Original de cada Certificacion y Fotocopia del CERPAN anulado, se

le dirige a la Entidad Registradora Pagadora.
% Copia de cada Certificacion y original del CERPAN anulado se
archiva en forma temporal y luego se archiva en el consecutivo por

mes.

Elabora sobre remisor, dirigido a la Entidad Registradora Pagadora.

Imprime Hoja de Control de Correspondencia Externa y remite junto con
el sobre remisor al Departamento de Correspondencia y Archivo.

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Bemite los documentos mediante mensajeria externa a la Entidad
Registrador Pagadora.
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CAMBIO DE TITULAR
DEL CERPAN

% OBJETIVO:

Definir los pasos y las oficinas responsables del procedimiento para
solicitar el Cambio de Titularidad del CERPAN presentadas por los
Tenedores en Debido Curso, con la finalidad de actualizar la base de
datos y de este modo facilitar la negociaciéon del CERPAN.

v

& CONTROL INTERNO ~

1.

Los Bancos, Cooperativas, Financieras, Inversiones, Entidades
Piblicas, Fundaciones, previamente deben proceder a comunicarle a
la Contraloria General, quien ejercera la Representacion Legal,
debidamente sustentada.

En caso que el Representante Legal no sea la persona que va a
realizar el tramite de cambio de titularidad del CERPAN, debera
comunicarle a la Contraloria, la persona designada para llevar a cabo
dichos tramites.

Es exigible que el Tenedor en Debido Curso registre sus beneficiarios
en la Contraloria General, tanto persona juridica como natural, ya que
en caso de extincion del Tenedor en Debido Curso de manera
voluntaria y no contencioso, serin designados como beneficiarios del
CERPAN los socios o accionistas de la extinta persona juridica. De
acaecer que la extincién es por motivos contenciosos serdn nuevos
Tenedores en Debido Curso aquellos que sean designados en

. Resolucion Judicial, cuyo registro debe hacerse en la Contraloria

5.

General de la Reptiblica.

En caso de Persona Natural, tendran derecho sobre el monto de la
cuenta individual del afiliado o Tenedor en Debido Curso fallecido,

las personas que se encuentran registradas como beneficiarias
declaradas,

En caso que mediante Resolucion se ordene el Cambio de
Titularidad, se le exija a la persona que caucione tal como o exige el
Articulo 968 del Cédigo de Comercio.

Los entes involucrados en los tramites del CERPAN, estin eximidos
de cualquier responsabilidad, en caso de que al vencimiento del
CERPAN, los réditos sean entregados al que aparece como Titular
del CERPAN. Por lo tanto, el Tenedor en Debido Curso tiene la
obligacion de registrar los Cambios de Titularidad.

¢ UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

L.

Departamento de Trdmites de CERPAN.

<> DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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8.1

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
« FUNCIONARIO RESPONSABLE

Recibe del Usuario o Tenedor en Debido Curso los siguientes
documentos:

1. Solicitud de Cambio de Titularidad del CERPAN (onginal y
tres copia)(CER-00 3) Persona Natural v si es Persona
Juridica CER-010).

2. CERPAN original debidamente endosado.

3. Fotocopia de Cédula del Afiliado o Endosante.

Verificara las Solicitudes de CERPAN contra el o los CERPAN
recibidos, enumera secuencialmente y coloca sello de recibido (firma y
fecha), se entrega copia de recibido al usuario y la segunda copia para el
Departamento de Correspondencia y Archivo para cumplir con el registro
y control centralizado de la correspondencia.

8.1.1 CAMBIO DE TITULARIDAD

 REGISTRO

Se registra la solicitud y verifica en el sistema que el CERPAN
pertenezca al Afiliado o Endosante. Si el Tenedor en Debido Curso es
una Persona Juridica se registra la Razon Social, luego accesa a la rutina
de Tenedor, en donde se reg:stran los datos del Tenedor en Debido Curso
(Niumero de Control, Fecha de Solicitud, Nombre del Representante,
Numero(s) de CERPAN Negociados, etc.). Realizado el registro graba
en la Base de Datos ¢l nuevo Tenedor en Debido Curso con su respectiva
fecha de registro. Esta fecha es importante, ya que a partir de ella se vaa
comenzar a generar los intereses para los Tenedores, segun la Ley lo
establece.

< EMISION, DISTRIBUCION Y ENTREGA

Accesa la rutina Tenedor / Reportes en donde emite la “Solicitud de

Cambio de Titularidad” en original y copia de las Solicitudes de

CERFPAN registradas.

Verifican las Solicitudes de Cambio de Titularidad contra la Solicitud de
CERPAN registrada, de encontrar alguna inconsistencia procede a
efectuar la correccion en la rutina de Registro.

_El Original de la Solicitud de Cambio de Titularidad firmada por el Jefe

de Departamento y la Copia de la Solicitud de CERPAN con los
CERPAN originales, se entregan al Usuanio.

- Copia de la Solicitud de Cambio Titularidad firmada por el Usuario de

“Recibido Conforme” (FECHA, HORA Y NOMBRE) y el original de
Solicitud de CERPAN son archivadas para posteriores auditorias o
consultas.
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9. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LAS “CERTIFICACIONES DEL
ESTADO HISTORICO DE NEGOCIACION DEL CERPAN”

9.1

9.2

L2
...

L7
"

OBIJETIVO:

Definir los pasos y las unidades administrativas responsables del
procedimiento para solicitar el Estado Histornico de Negociacion del
CERPAN presentadas por los tenedores en Debido Curso, con la
finalidad de conocer los cambios registrados en el CERPAN.

CONTROL INTERNO

‘1. Las demandas de Anulacion y Reposicion remitidas a esta Institucién

para su Contestacion, deben registrarse en el Estado Histérico del
CERPAN, a efecto de evitar duplicidad de demanda.

2. El Titular 0 Tenedor en Debido Curso, para solicitar el Estado
Historico del CERPAN, debe adjuntar copia de su Cédula o
Certificacién del Registro Piblico donde conste la Existencia de la
Persona Juridica.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

Departamento de Tramites de CERPAN.
Despacho del Contralor General. .
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
Secretaria General.

P~

° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

9.1.1. RECEPCION:

El solicitante entregara la forma “Selicitud del Estado Histérico de

Negociacion del CERPAN” (CER-004) (original y dos copias), ademas
de una nota firmada por el Tenedor en Debido Curso, en donde autoriza
la peticion y copia de la cédula.

El funcionario autorizado revisard la informacién contenida en el
formulario y entregara copia al solicitante con el sello de recibido a
conformidad (firma y fecha). Archiva copia y envia el onginal al
Despacho del Contralor General a través del Departamento de
Correspondencia y Archivo.

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
9.2.1. REPOSICION Y CAMBIO DE TITULARIDAD

Recibe y tramita las solicitudes en atencion a la fecha de recepcion,
“primero que entra, primero que sale”. El funcionario encargado emite
un histérico por cada CERPAN detallado en la solicitud, sella la
solicitud como constancia de su atencion y llena la “Certificacion del
Estado Histonico de Negociacion del CERPAN” (CER-005) (original y
copia). Archiva copia.
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9.3  DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Recibe expediente: Solicitud, Certificacion e Historicos individuales de
cada CERPAN.

Revisa y firma aprobando el proceso mediante el cual se obtuvo la
informacion. Remite documentos a la Secretaria General.

9.4 - CONTRALOR GENERAL O A QUIEN DELEGUE

Recibe documentacién, revisa y firma certificando la informacion.
Remite a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

9.5 DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Anota en su registro control y remite al Departamento de Tramites de
CERPAN para efectuar la notificacién y entrega de la certificacién al
solicitante, previa identificacion.

10. PROCEDIMIENTO PARA RECLAMAR Y ANULAR EL CERPAN
POR INCONSISTENCIA EN EL MONTO O CEDULA ERRADA

% OBJETIVO:

Elaborar un procedimiento que sirva como guia a los beneficiarios del
CERPAN y a las Unidades Administrativas que participan en el proceso de
anulacion y modificacion de montos o niimeros de cédula.
% UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

Departamento de Tramites de CERPAN.
Departamento de Fiscalizacién Interno.

Direccion Nacional de Informatica.

Departamento de Pagos.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
Departamento de Correspondencia y Archivo.

SV AW -

< DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
10.1 DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN
10.1.1 UNIDAD DE ATENCION AL PUBLICO
El Afiliado llena el “Formularioc de Reclamo” (CER-006), el cual
preferiblemente debe completar en el momento de su entrega, para
verificar los datos personales y en caso de existir algin error, corregirlo de
inmediato. ‘

Requisitos que debe cumplir el afiliado reclamante:

1. Entrega de CERPAN original.
2. Fotocopia de Cédula.
3. Fotocopia de Seguro Social.

N° 25,423
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Cumplidos estos requisitos, el funcionario responsable, elabora una Nota
para el Departamento de Cuentas Individuales de la Caja de Seguro Social,
la misma es firmada por el Director de Métodos y Sistemas de
Contabilidad y adjunta copia del expediente(Formulario de Reclamo, cop1a
del CERPAN original y de los documentos personales)

Deducciones Varias, adjunta CER.PAN original para que sea puesto en
custodia por la Seccion de Valores. Elabora memorando para el
Departamento de Pago y custodia hasta que la Caja de beguro Social
brinde la informacién requerida.

OFICINAS REGIONALES

Para los casos que se den en las Provincias, las Oficinas Regionales de
Fiscalizacion entrega al Afiliado el “Formularnio de Reclamo™ (CER-006),
para que proceda a llenarla en onginal y copia. También debe entregar
copia de cédula, seguro social y el CERPAN original a modificar.

Remite a la Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad el
expediente del reclamo ( CERPAN original, las fotocopias de cédula y
camm¢ de Seguro Social del Afiliado). Se realiza el mismo proceso antes
descrito para la Caja de Seguro Social y el Custodio en Valores del
CERPAN original.

10.1.2 .UI’\IIDAD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

Recibe la correccion, a través de Nota y Disquete, de la Direccién de
Informatica de la Caja de Seguro Social, en formato texto. El mismo se
adecua a formato ECXEL, con la finalidad de ingresar las modificaciones
Base de Datos de correccion del SISTEMA CERPAN,

Esta informacidn se actualiza en cada una de las computadoras que cuenten
con la aplicacion de la Base de Datos, si no hay variacion en el monto se

debe registrar en el sistema como calitica-monto no cambiado y numero de
cédula.

10.1.3 UNlDAb DE CORRECC]’()N, INVESTIGACION Y
REPOSICION DEL CERPAN-BASE DE DATOS

Recibe la Solicitud de Reclamo y Nota enviada por la Caja de Seguro
Social, consulta la Base de Datos. De estar la modificacion procedc a
unprimir dos copias de la intormacion del atiliado con el valor correcto.

v Se solicita el CERPAN en custodia con memorando,
posteriormente se remiten los documentos a la Unidad de
Reposicion y Cambio de Titularidad.

Se verifica la informacion en la Base de Datos.

Se imprime la informacion del afiliado con dos copias.

Se clabora hoja de tramites para solicitar la anulacion con el visto
bueno del Jete del Departamento.

ANENRN
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1.

10.1.4 UNIDAD DE REPOSICION Y CAMBIO DE
TITULARIDAD

Recibe el CERPAN original y expedicente, procede a anular ¢l CERPAN,
genera ¢l Diario de Registro de Estado de CERPAN, imprime sello de
anulado al CERPAN original y remite todo el expediente a la Unidad de
Correccion, Investigacion y Reposicion del CERPAN,

10.1.5 UNIDAD DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS,
INVESTIGACIONY  REPOSICION DEL CERPAN

Recibe los documentos y procede a ta ACTUALIZACION de la Base de
Datos para que se pueda emitir posteriormente el CERPAN.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y EJECUCION DE LA
GARANTIA JUDICIAL

< OBJETIVO:

Definir los pasos que deben seguir las oficinas responsables del proceso,
ante las notificaciones presentadas a la Contraloria General de la
Republica, por los interesados en notificar la aceptacion de cauciones
mediante certificados de garantia amparados en CERPAN.

& BASE LEGAL ESPECIFICA:

Codigo Judicial. Libro Segundo. Procedimiento Civil. Parte 1. Reglas
Generales de  Procedimientos.  Titular Preliminar.  Capitulo V.
Principios. Articulo 570.

s CONTROL INTERNO:

1. El Titular o Tenedor en Debido Curso del CERPAN tiene la
obligacion de llevar copia del “Certificado de Garantia y Diligencia
de Consignacion™ - que emite el juez - a la Contraloria General para
su respectivo registro y control del estado en que se encuentra el .
CERPAN. De esta manera quedard formalmente constituida la
Cauciodn.

2. Para un mejor control en los registros de las Garantias Judiciales,
debe existir una coordinacion entre el Banco Nacional y la
Contraloria General, con la finalidad de intercambiar informacion

entre ambas entidades, a través de un medio contiable (disquete,
cormreo electronico, otro) y asi poder actualizar ambas bases de datos.

& UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
. Departamento de Tramites de CERPAN. .

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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11.1

12.

»

L/
N

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
11.1.1. FUNCIONARIO RESPONSABLE

Recibe del interesado: copia de la cédula, copia del Certificado de
Garantia emitido por el Banco Nacional y copia de la Diligencia de
Consignacion, autenticada, emitida por el Tribunal correspondiente,
admitiendo la suficiencia de la caucion. E! funcionario encargado accesa
el sistema y consulta el archivo del CERPAN emitidos para verificar los
datos, de estar todo correcto, fotocopia ambos documentos, sella los
originales y las copias con su respectiva fecha e iniciales, para dar
formalidad y control a la entrada del documento.

Para los casos que se den en las provincias, este proceso se hara en las
Oficinas Regionales de Fiscalizacion, las que canalizaran la informacion
hacia la sede. El funcionario receptor anotard en una esquina, de la copia
autenticada de la Resolucién, la fecha de recepcion.

11.1.2. UNIDAD DE REPOSICION /CAMBIO DE TITULARIDAD

Recibe la informacion y accede al sistema de Registro y Control de
CERPAN.

Registra la Constitucion de la Garantia Judicial. Cumplido este registro,
se archiva la documentacion hasta que se solicite el levantamiento de la
garantia respectiva.

EJECUCION DE LA GARANTIA JUDICIAL

De igual forma para que la Contraloria General pueda proceder a la
cancelacién de este registro debe aportarse copia ejecutonada y
autenticada de la Resolucion del Tribunal mediante la cual se levante la
caucion y se ordena la devolucién del Certificado de Garantia.

En el momento que se ordene en dicha Resolucion, el cambio de titular,
la Contraloria General procedera adicionalmente al registro del nuevo
tenedor.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y EJECUCION DE LA
GARANTIA BANCARIA Y PRESTATARIA

OBJETIVO:

Regular el proceso de Garantia Bancaria, a través de la elaboracion de un
procedimiento que contenga los pasos necesarios para la presentacion de
los documentos sustentadores que permitan a la Contraloria General el
registro oportuno de dicha Garantia.

BASE LEGAL ESPECIFICA: Decreto Ejecutivo N° 138 de 5 de
noviembre de 2001, Articulo 9.

% CONTROL INTERNO

1. Cuando el CERPAN, se utiliza como garantia para el cumplimiento
de cualquier transaccién bancaria, es necesario que el afiliado o
Tenedor en Debido Curso, establezca expresamente que ENDOSA
EL CERPAN EN GARANTIA.
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& UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES: |

121

1. Departamento de Trimites de CERPAN.

| 2. Unidad de Reposicién y Cambio de Titularidad.

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' UNIDAD DE CAMBIO DE TITULARIDAD

12.1.1 FUNCIONARIO RESPONSABLE

Recibe del USUARIO (Entidad Bancaria) involucrado, la Comunicacién
de la Constitucion de la Garantia CER-11. Dicha constitucién deberd
contener ¢l Nimero de CERPAN, Fecha de endoso, Tipo de Garantia, la
Fechn de Vcnc:mncnto de la Garantia y Firma del Repmscntantc chal '

El ﬁmcnonano responsablc revisa el documcnto y verifica que contenga

toda la informacién exlglda por la Contraloria General.

12.1.2. REPOSlClON Y CAMBIO DE TlTULARlDAD :

13.

Recibe la informacion y accesa al Sistema de Registro y Control de
~ CERPAN.

- _. Regxstra la Consutuclén de Ia Garantia Bancaria.

Cumplido este registro, se archwa la documentacion hasta que se solicite
el levantamiento de la GARANTIA respectiva.

EJECUCION DE LA GARANT{A BANCARIA O PRESTATARIA:

En caso de Ejecucién de la Garant[a, la' Contraloria General de la
Repuiblica formaliza el cambio de titular (EGB o EGP), segin indique ¢l
Tribunal respectivo de la causa, mediante Resolucidn Ejecutoriada.

El nuevo titular o Tenedor en Debido Curso podrd hacer efectivo el
CERPAN en la fecha de vencimiento inscrita en el documento en
cuestién o de cumplirse alguna de las condiciones contenidas en los
Articulos 12 y 13 de la Ley N°29 de 2001.

PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA DEL CERPAN

< OBJETIVO:

Custodiar por parte de la Contraloria General de la Repiblica el
CERPAN emitido, que por alguna razén los Beneficiarios no han
retirado de las Oficinas de Fiscalizacion correspondiente.

% CONTROL INTERNO:

1. Las Oficinas ~de: Fiscalizacién ~institucional y Regional

~ mantendrin en mpoder los CERPAN recibidos por un periodo no

mayor a dos mesés, de no ser retirado por el beneficiario en este

periodo de tiempo, deben’ remitir los'documentos al Departamento

de Trimites de CERPAN para su respectivo registro y posterior
custodia en la Seccion de Valores.

N°® 25,423
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2. Las Oficinas de Fiscalizacién Institucional y Regional deben
Hevar un control diario del CERPAN por fecha de “Recibido” y
tiempo de “Custodia”, con la finalidad de enviar al Departamento
de Tramites de CERPAN aquellos documentos que hayan
cumplido con el plazo descrito en el punto anterior.
% UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
- 1. Oficina de Fiscalizacion(Instituciones y Regional).
2. Departamento de Tramites de CERPAN.
3. Seccién de Valores. '
< DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
13.1 OFICINA DE FISCALIZACION (INSTITUCIONAL / REGIONAL)
Elabora Informe de Recepcion, Entrega y Custodia del CERPAN
recibido. _
Remite mensualmente al Departamento de Tramites de CERPAN el
Informe y los CERPAN que hayan cumplido con el plazo de los dos
meses establecidos. .
13.2 DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN
13.2.1 UNIDAD DE CUSTODIA _
Verifica cada CERPAN contra el Informe de Recepcién, Entrega y
Custodia y las diferentes rutinas existentes en el Sistema CERPAN que
aporten informacion valiosa para la venficacion (Califica, Solicitudes
Registradas, CERPAN Emitidos, Detectores).
De encontrar inconsistencia en el CER,PAN separan y registra en la
rutina de Custodia “EN INVESTIGACION” y envian con memorando a
la Seccién de Valores.
Aquellos CERPAN que no tienen inconsistencias se le Registra en el
Sistema el estado del CERPAN, en este caso seria “CUSTODIA” y se
emite “Reporte de los CERPAN en Custodia”.
Elabora memorando remisor para la Seccion de Valores y adjunta el
Reporte y los CERPAN originales para que se efectue la Custodia formal
de dicho Valor.
El jefe de Departamento firma el memorando..
Mensualmente ¢l Departamento de Tramites de CERPAN elabora un
iforme del CERPAN en custodia y lo remite a la Direcciéon de Métodos
y Sistemas de Contabilidad para su conocimiento.
13.3 DEPARTAMENTO DE PAGOS
13.3.1 SECCION DE VALORES
Recibe el Memorando y los CERPAN.
_.w:_\ A'.‘ } i”‘,, : e
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Procede a su revision y verificacion de cada CERPAN contra el
Memorando y Repornte.

Si todo esta en orden sc procede al archivo o Custodia del CERPAN en
una Caja Fucrte destinada para tal fin.

14. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL CERPAN EN
CUSTOIDIA. ’

<+ OBJETIVO:
LEntregar cada CERPAN e¢n custodia por la Seccion de Valores de
Contraloria General, previa entrega de documentos que sustenten que
cl solicitante es ¢l duciio.

< UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

1. Departamento de Tramites de CERPAN,
1.1 Unmidad de Atencion al Cliente
1.2 Unidad de Custodia.

P DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
14.1 DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

El Afiliado entrega la solicitud del CERPAN EN CUSTODIA (CER-
009) y adjunta los siguientes documentos: '

I. Copia amarilla de la Solicitud de CERPAN.
2. Copia de la Cédula de identidad personal.
3. Copia de Camé de Seguro Social.

142 DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN
14.2.1 UNIDAD DE ATENCION AL PUBLICO

Recibe Los documentos “requisitos™ previamente establecidos y verifica
el estado del CERPAN en el sistema, a través de la digitacion del namero
de cédula.

Remite los documentos a la Unidad de Custodia.

14.2.2 UNIDAD DE CUSTODIA

Verifica cada CERPAN contra el Informe de Reccpeion, Entrega y
Custodia y las diferentes rutinas existentes en el Sistema CERPAN que
aporten informacion valiosa para la verificacion (Califica, Solicitudes

Registradas, CERPAN Emitidos, Detectores). De esta verificacion se
realizan las siguientes acciones:

1. ElI CERPAN ESTA EN ESTADO DE CUSTODIA
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15.

15.1

Nota: Estos archivos se remitirén a la Entidad Registradora Pagadora

Se verifica el Numero de Memo con que fue enviado a custodia, se
elabora Memorando remisor para la Seccion de Valores solicitando
cada CERPAN en custodia para su entrega posterior.

Recibido el CERPAN se registra en el sistema el estado
“LIBERADO PARA LA ENTIDAD, PARA REGIONAL O
VENTANILLA™ y se envian a la Unidad correspondiente para su
entrega final.

2. EL CERPAN NO ESTA EN CUSTODIA

Se ubica el CERPAN vy se envia a la Unidad correspondiente para
su entrega final al afiliado y se registra estado de “LIBERADO™.

3. EL CERPAN TIENE INCONSISTENCIA

De encontrar inconsistencia en el CERPAN se separan y se registra
en la rutina de Custodia "EN INVESTIGACION" y se envian con
memorando a la Seccion de Valores.

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE INFORMACION
RELEVANTE DE LA CONTRALORIA GENERAL A LA
ENTIDAD REGISTRADORA PAGADORA

< OBJETIVO:

Identificar los diierentes reporte que deben enviarse de la Contraloria
General de la Republica a la Entidad Registradora Pagadora, con la
finalidad que sirvan como documento sustentador y consulta para la
division de la Cuenta Individual del Afiliado. :

& UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
1. Dcpartamemo de Tramites de CERPAN.
& DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
Remitira a la Entidad Registradora Pagadora los siguientes archivos:

CERPAN emitidos.
Tenedores en Debido Curso.
Detalle de los Tenedores.
Sociedad Anénima.
Solicitudes.

Anulaciones.

Garantias Bancarias.
Garantias Judiciales.

Estado de CERIPAN.

YRR N S N N N

semanalmente, utilizando el mecanismo de “Correo Electronico™.

_W
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17.

16. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE INFORMACION
RELEVANTE DE LA CONTRALORIA GENERAL A LAS
ENTIDADES FINANCIERAS.

< OBJETIVO:

Identificar los diferentes archivos de CERPAN emitidos y por

- Tenedor que deben enviarse de la Contraloria General de la
Republica a las Entidades Financieras, con la finalidad de actualizar y
conciliar sus registros.

*» UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

Departamento de Tramites de CERPAN

Departamento de Correspondencia y Archivo

Despacho Superior :
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

el 8

3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
16.1 DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Recibe de las Entidades Financieras una Nota dirigida al Contralor General,
donde especifique la inforniacién o Reportes requeridos.

Realiza los registros de control de la correspondencia y remite al Despacho

Superior 0 a quien se delegue.

16.2 DESPACHO SUPERIOR O A QUIEN DELEGUE

Recibe la Nota y dependiendo de la informacién solicitada autoriza o rechaza la
solicitud. De autorizar la solicitud remite a la Direccién Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

163 DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Recibe el documento coloca Visto Bueno y remite al Departamento de Tramites
de CERPAN.

16.4 DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

Accesa el Sistema y genera archivos solicitados(CERPAN Emitidos, Tenedores,
otros con autorizacién). Posteriormente los Reportes son remitidos por Correo
Electronico a la Entidad Financieras solicitante. :

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE LOS B/.5.00 EN CONCEPTO
DE EMISION DEL CERPAN Y OTROS SERVICIOS

% OBJETIVO:

Elaborar un procedimiento que facilite a la Contraloria General el
cobro de los B/.5.00 que deben pagar los afiliados al Sistema por la
emisién del CERPAN y otros servicios prestados.
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L4 UNIDADES ADDﬂNlSTRATlVAS PARTICIPANT ES:

l. Departamento de Tmmntes de CERPAN.

2. Entidad Registradora Pagadora. - ' _

3. Departamento de Contabilidad Administrativa / Seccién de
" Tesoreria.

4. Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

" & DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

17.1 DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

Emite el Reporte “CERPAN Emitidos” con su detalle y remite a través de
memorando a la Dlmcclon Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

17.2 DIRECCION NACIONAL bi; 'METODOS Y SISTEMAS DE

17.4

17.5

CONTABILIDAD

Recibe el Reporte de los CERPAN emitidos y firma ¢l memorando que
autoriza la elaboracion de la Gestion de Cobro.

17.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA /

SECCION DE TESORERIA

Recibe Reporte y Detalle, revisa que las cifras estén balanceadas y procede
a elaborar la Gestion de Cobro, que en este caso se utilizard como
documento sustentador para solicitar el pago a !a Entidad Registradora
Pagadora de los B/.5.00 por cada emision de CERPAN.

Esta solicitud sera ﬁrmada por el sefior Contmlor General o a quien é]
delegue, segiin monto o circunstancia.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS D CONTABILIDAD
O DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE CERPAN

Envian Gestion de Cobro y un Listado de los CERPAN emitidos al
cobro, con nota dirigida a la Enndad Reglstradom Pagadora firmada por
el Director.

ENTIDAD REGISTRADORA PAGADORA

. Procede a debitar de su cuenta individual la suma de B/. 5.00 y

posteriormente se remite a través de una transferencia a la Cuenta:
CONTRALORIA GENERAL — CERPAN-SIACAP-No.05-01-0145-
2. .

Se emite. un REPORTE, cuyo contenido debe reflejar los CERPAN
debitados y la informacién de aquellos CERPAN que por algin motivo la
transaccion no se haya podido realizar a favor de la Contraloria General.
Este reporte se remitira a la Contraloria General a la mayor brevedad
posible para que el Departamento de Tramites de CERPAN realice las
investigaciones pertinentes de los casos que no se le podido debitar la
cuenta individual del Afiliado.
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17.6 DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

Recibe el Informe de Pago por parte de la Entidad Registradora Pagadora
con el detalle de los Afiliados que se les pudo descoditar de su cuenta
individual los B/.5.00 por concepto de emisién y otros servicios
prestados, ademas dicho informe debe detallar aquellos afiliados que no
se les pudo descontar y el por qué. Esto facilitard que se lleve un control
adecuado y se puedan conciliar ambas bases de datos.

. Este Departamento debe contar con una Base de Datos automatizada que
le permita mantener los registros de los pagos (B/.5.00) que realiza la
Entidad Registradora Pagadora a la Contraloria General por los
siguientes concepios descritos en el Articulo 3 del Decreto Ejecutivo N°®
138 de 5 de noviembre de 2001. Dichos registros deben contemplar los
pagos que se reahizan en la Contraloria General por motivo de

. negligencia en el mancjo del CERPAN por parte del Afiliado o Tenedor
en Debido Curso, también debe contemplar los CERPAN liquidados y el
motivo por el cual el CERPAN no ha sido pagado por la Entidad
Registradora Pagadora.

Con esta Base de Datos, el Departamento de Tramites de CERPAN,
- podra generar sus reportes y llevar el control de las modificaciones que

sufra el CERPAN en cuanto al pago de los B/.5.00 y asi evitar la doble

debitacién del saldo en efectivo de la cuenta individual del Afiliado.

18. PROCEDIMIENTO PARA LA R&EPOSICION DEL CERPAN
EXTRAVIADO EN LA INSTITUCION EMISORA.

% OBJETIVO:

Establecer ¢l procedimiento con los controles necesarios para evitar
el doble pago de los CERPAN que por algiun motivo se extravien en
la Institucién emisora.

<+ UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

Unidad Administrativa que extravié el CERPAN.

Superior Terdrquico.

Direccion Nacionat de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
Despacho Suneror.

BN

& DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
18.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE EXTRAVIO EL CERPAN

Una vez agotada todas las instancias de busqueda, debe elaborar un
memorando a su superior jerarquico, explicando lo ocurrido en forma
detallada y haciendo referencia completa de los datos del certificado

perdido.

La Institucion qite extravié el CERPAN asumira los costos en que se
incurra para la emision y publicacién del CERPAN.
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18.2

18.3

18.4

18.5.

18.1.1 SUPERIOR JERARQUICO

Elabora memorando para la Direccion de Métodos y Sistema de
Contabilidad, en su calidad de responsable indicando la pérdida del
CERPAN solicitando las medidas correctivas y necesarias segun el caso.
Adjunta copia del memorando claborado por la Unidad Administrativa.

-

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMA DE
CONTABILIDAD

Coloca Visto Bueno en el memorando recibido y le da traslado hacia el
Departamento de Tramites de CERPAN, para que se investigue la
condicion del certificado - reportado, scgun los datos del Sistema
Informatico de Registro y Control de CERPAN.

DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

Recibe el memorando donde se solicita la anulacion, procede a solicitar
el expedicnte del CERPAN extraviado y consulta el Sistema informatico
con la intencion de verificar la condicion del CERPAN ( St ha sido
negociado o puesto en garantia). Si el CERPAN reportado no ha sufnido
ninguna transaccion, se realiza el registro “PERDIDO™.

Si algin dato del CERPAN reportado no coincide con el expediente o
sistema informatico o aparece como vendido o en garantia, debe
notificarse de inmediato al superior jerarquico de la  Umdad
Administrativa y a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
lo acontecido.

Elabora memorando para el Direccion de Auditoria Interna con copia a la
Subdireccion  Delegada  Multisectorial  y al  Departamento  de
Fiscalizacion de CERPAN.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD .

Remite memorando al Contralor General solicitando la autorizacion para
la denuncia de extravio del CERPAN.  En esa comunicacion sc le
informara acerca de los tramites rcalizados hasta ese momento, para que
el Contralor disponga de suficientes elementos de juicio para tomar la
decision respectiva.

DESPACHO SUPERIOR

El Contralor General revisa la documentacion y de considerar prudente
autoriza que se proceda con la Denuncia pertinente por la persona o
Unidad Administrativa que custodiaba el CERPAN en ese momento.
Remite documentacion a la Unidad Administrativa Responsable.
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18.6 UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Elabora la Denuncia del extravio del CERPAN y la remite con el
expediente sustentador a la Direccion de Asesoria Legal.

18.7 DIRECCION DF. ASESORIA LEGAL

Recibe la denuncia con el expediente y pfocede a elaborar la Demanda
de Reposicién y Anulacion.

Una vez se cuente con la decision del Juzgado de Circuito del Ramo
Civil, se remite a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
para que se realicen las acciones pertinentes.

18.8 DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
: CONTABILIDAD

Recibe el fallo emitido por el Juzgado correspondiente y el expediente
con los documentos sustentadores, autoriza el tramite, archiva copia y
remite ¢l original al Departamento de Tramites de CERPAN, para que se
proceda a la anulacion y reposicion del nuevo CERPAN, segin
procedimiento establecido.

19.  PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Y MODIFICAR LAS
INCONSISTENCIAS EN LA BASE DE DATOS. :

“ OBJETIVO:

Actualizar los registros de los afiliados que se encuentren o no en la
Base de Datos del CERPAN, a través de las correcciones enviadas
por la Caja de Seguro Social.

% UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

1. Unidad de Tramite Administrativo y Técnico.
1.1 Unidad de Correccion. '
1.2 - Supervisor.

% DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
19.1 UNIDAD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Recibe la correccién a través de Nota y Disquete, de la Dirzccion de
Informatica de la Caja de Seguro Social en forma de texto. El mismo se
adecua al formato EXCEL con la finalidad de ingresar a las modificaciones
a la Base de Datos Intema de correccion del Sisterma CERPAN.,

Esta informacion se actualiza en cada una de las computadoras que cuentan
con aplicacion Base de Datos.

De existir alguna diferencia en los datos recibidos en el disco magnético y
la informacién documentada del afiliado esta se envia a la Caja de Seguro
Social a través de Nota para verificar su correccién.

Si algin afiliado no estd de acuerdo con el monto del CERPAN ESTE
RECLAMO SE REMITE A LA Caja de Seguro Social para su
verificacion. Si no hay variacién en el monto se debe registrar en el
sistema el motivo(monto no cambiado) para formar el expediente
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19.2

19.3

19.4

cibernético y asi poder informar al interesado el resultado de su reclamo en
el momento que lo solicite.

UNIDAD DE CORRECCION

Recibe la Solicitud de Reclamo y Nota enviada por la Caja de Seguro
Social, consulta los DETECTORES. De estar la modificacion se filtra e
imprime dos copias de la informacion del afiliado con la correccion
efectuada en los detectores, posteriormente se remiten los documentos al
Jete de Departamento.

JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe expediente completo (Solicitud de Reclamo, copias de detectores, y
cualquier otro documento que sustente la modificacion realizada). Revisa
y verifica la informacion, de estar todo en orden coloca Visto Bueno
autorizando la correccién a la Base de Datos. Remite expediente al
Funcionario Autorizado.

FUNCIONARIO AUTORIZADO

La Contraloria General mantiene una retroalimentaciéon de informacion
constante con la Entidad Registradora Pagadora (ERP), en la cual nos
informa sobre una serie de afiliados los cuales cumplen con algunos
requisitos para el pago ante la ERP.

Esta informacién magnética se procesa en la Base de Datos de CERPAN
para determinar en que estado se encuentra el afiliado o si se le emitié
CERPAN vy comunicarle a la ERP lo actuado por la Contraloria General
para evitar un doble pago.

De acuerdo a la informacion recibida y procesada se le informa al
SIACAP lo siguiente:

Afiliados con CERPAN emitidos.

Pasados de califican a no califican.

Que existan en investigacion con cédula duplicada.
Pasados de En investigacion a no califican.
Encontrados en no califican.

No encontrados en ninguna tabla. -

AN NE SN

El funcionario autorizado para corregir la Base de Datos puede hacer lo
siguiente:
v Lo registro de cédula “0 PE” se le eliminan el “0” de acuerdo a la
copia de la cédula.
v" Corrige la cédula de la Comarca de San Blas de “0” a “10”.

v' Los registros de lo extranjero que no tengan cédula panamefia se le
emiten CERPAN con el nimero de pasaporte vigente el cual se
incluye como cédula. ( Esto funcionarios Califican de Acuerdo a la
Base de Datos entregada a la Contraloria o en caso que no aparezcan
y que hayan aportado como servidores publico al menos una cuota a
La Caja de Seguro Social mediante el Departamento de Prestaciones
Econémicas seccion de Cuentas Individuales comunica que el
derecho a la emisién del CERPAN.
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OBSERVACIONES PARA CORREGIR O NO LA BASE DE.-DATOS

*» FUNCIONARIOS QUE PERTENECEN A INSTITUCIONES
CON LEYES ESPECIALES

1. Programa de Retiro Antlclpado Autoﬂnanciado (PRAA) IPHE
Y Ministerio de Educacion: :

Para poder emitir un CERPAN en cstos casos, el Afiliado debe cumplir

con los siguientes requisttos:

v' Presentar Certiﬁcaci(’)n en la cual se detalla que el afiliado
renuncié a dicho fondo. Dicha Certificacién es remitida por la
Coordinacion del PRAA de'la Caja de Seguro Social.

v" Una vez presentada la Certificacién en original, se ubica el
formulario Solicitud de CERPAN original del afiliado, procede
a corregir el archivo No Califica a Califica . -

v Solicitar Certificacion dela Caja de Séguro Social-
Departamento de Prestaciones' Econémicas indicando que no
recibe beneficio de este fondo. |

_ o

v" Afiliado que aparece en la Basé de Datos que se le ha realizado

pago.

2. Policias Nacional, Policia Técnica Judicial Seguridad de
Proteccién Institucional (SPI):

Requisitos que debe cumplir el Aﬁliado para que se le pueda emitir su
CERPAN:

v" Presentar Certificacion en la cual se detalla que el afiliado no
pertenece a la entidad o no tiene derecho a la Ley Especial de
Jubilacién. Dicha Certificacion debe solicitarla en la Unidad
Administrativa Autorizada de la Institucién para la emisién de
dicho documento.

v Una vez presentada la Certificacion en original, debe ubicarse
el Formulario original del afiliado, proceder a efectuar la
correccion del archivo No Califica a Califica y posteriormente
efectuar el tramite para la emision del CERPAN.

3. Afiliado que segin el SIACAP cobré a través de la Entidad
Registradora Pagadora :

Requisitos para emitir un CERPAN:

v' El Afiliado debe presentar Resolucion autenticada del
SIACAP, la cual certifique 'que el Afiliado recibié pago a
través de CREDICORP como beneficiario y NO como
Afiliado. Dicha Resolucion debe solicitarse en las Oficinas
del SIACAP.




N° 25,423

Gaceta Oficial, viernes 11 de noviembre de 2005

49

v

Una vez presentada la Resolucién autenticada, debe ubicarse
el formulario original del afiliado, proceder a efectuar la
correccion del archivo No Califica a Califica y postenormente
efectuar el tramite para la emision del CERPAN.

4, Afiliado que mantiene Resolucién en Triamite en la Caja de
Seguro Social.

Requisito para poder emitir un CERPAN:

v Presentar Resolucion autenticada de la Caja de Seguro Social,

v Esta Resolucién sera emitida por la Unidad de Pensiones y

la cual certifique que €l Afiliado renuncio al tramite en dicha
entidad.

Subsidios de la Caja de Seguro Social.

5. Cuerpo de Bomberos

Requisitos para la emision del CERPAN:

v Presentar Certificacion en la cual se detalle que el afiliado no

pertenece a la entidad o no tienen derecho a la Ley Especial
de Jubilacion. : -

Esta Certificacion debe solicitarla en la Oficina de la Entidad
donde laboré el funcionario.

Una vez presentada la Certificacion en original, debe ubicarse
el formulario original del afiliado, proceder a efectuar la
correccion  del  Archivo No Califica a Califica y
posteriormente emitir el CERPAN.

< OTROS CASOS DE MONTOS Y EDADES

1. Afiliados cuyos Montos del CERPAN supera los B/. 25,000.00:

Requisitos para emitir un CERPAN en estas condiciones:

v

Se requiere de una Certificacion de la Caja de Seguro Social,
en la cual se detalla las generales del afiliado y el monto real
del CERPAN '

Esta informacién debe solicitarse a Cuentas Individuales de la
Caja de Seguro Social.

Una vez presentada la Certificacion en original, se debe ubicar
el formulanio del afiliado, proceder a efectuar la correccion
del archivo No Califica a Califica y posteriormente efectuar el
tramite para la emision del CERPAN.,

2. Monto de CERPAN Inferior a B/.15.00

St el afiliado tiene derecho a CERPAN, se le emitira
independientemente de que los costos para el tramite y emision
superen el monto del CERPAN.
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3. Afiliadas(Mujeres) con edades de 57 afios 0 mas:

El funcionario responsable debe analizar el afio de nacimiento de la
afiliada descrito en la Solicitud de CERPAN vy restarlo al afio
actual. Formula: (Afio Actual — Afio de Nacimiento).

Para esta condicion segun la Ley el Afiliado tiene derecho a recibir
el 100% de su cuenta individual en el SIACAP, razon por la cual la
Contraloria General no puede emitir el CERPAN solicitado.

4. Afiliados con Edades de 62 Afios 0 Mis:
El funcionario responsable debe analizar el afio de nacimiento del
afiliado descrito en la Solicitud de CERPAN vy restarlo al afio

actual. Formula: (Afio Actual — Afio de Nacimiento).

Segin la Ley' tiene derecho a recibir ¢l 100% de su cuenta
individual por lo tanto la Contraloria General no emitira CERPAN.

Corregida la Base de Datos se emite el “Diario de Actualizaciones” y los
“Totales de Control”, Posteriormente estos documentos seran analizados
por la Unidad de Verificacién de las Correcciones a las Planillas y los

Diarios con la finalidad de verificar el balance de las cifras modificadas
por archivo (Califica, No Califica y En Investigacion).

20. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS “DIARIOS DE
ACTUALIZACIONES EN LA BASE DE DATOS”

20.1

% OBJETIVO:

Revisar los Diarios de Actualizaciones en la Base de Datos, para
detectar cualquier inconsistencia en el balance de las cifras control.

% UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:
1. Departamento de Tramites de CERPAN.
4  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN
20.1.1 UNIDAD DE VERIFICACION

Recibe el Diario de Actualizaciones y los Totales de Control con sus
respectivo expediente:  Control de Registros Corregidos, Nota de
Correccion de la Caja de Seguro Social, Solicitud del CERPAN, Foto
copias de los documentos personales, Certificaciones del PRAA,
Ministerio de Educacion, Policia Nacional; en fin, todo documento que
sustente la modificacion o correccion realizada a la Base de Datos.

Estos documentos son revisado contra el Diario de Actualizaciones y los
Totales de Control para verificar la pureza del balance de las cifras
registradas. De encontrar algin inconsistencia remite los documentos al
Supervisor para que sea corregido, de lo contrario archiva documentos.
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CAPITULO 1II. REGIMEN DE FORMULARIOS

CER-001 _
N® 0000

._',‘:1-\-/( -
‘!,.‘Vy

g{é » {71 .

SISTEMA DE AHORRO Y CAPITA].IZACIéN DE PENSIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS (SIACAP)

SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE PARTICIPACION NEGOCIABLE (CERPAN)

ENTIDAD
. ! A quien conclerme:
Yo,
Primer nombre Segundo Nombre Apeliido de Casada  Apefiido Patermo Apeilido Materno

Con cédula de identidad personal N° Seguro Sacial N? SexoM__ F__

En mi calidad de: Funcionario{ ) Ex Funcionario{ ) Fecha/Nacimiento / /

Con sujecion a lo dispuesto en la Ley N° 8 de 6 de fabrero de 1997 y la Ley N° 29 de 3 de julio de 2001, me dirijo ante
ustedes a fin de solicitar el valor total de mi cuenta individuai al 1° de agosto de 1998, mediante Titulo Negociable
denominado Certificado de Parficipacion Negociable (CERPAN) en mi calidad de afiliado al Sistema de Ahorro y
Capitalizacion de Pensiones de los Servidores Publicos, tal como consta en los estados de cuenta preparados por la
Entidad Registradora Pagadora y provenientes de la base de datos perteneciente a la Caja de Seguro Social.

Asimismo hago constar que estoy de acuerdo en que el costo de emision del CERPAN que asciende a B/.5.00 (cinco
Balboas solamente), sea deducido del total da las prestaciones que me comesponden.

Firma de! Solicitante : : Facha de recibido

TELEFONO

OBSERVACION: Si desea negociar el CERPAN a través de la Boisa de Valores, deberé retornario a is
Contraloria General de la Republica para que se defina esa circunstancia y sea sometido al registro
correspondiente.

Sl l:l . NO r_]

DATOS PERSONALES DE LOS BENEFICIARIOS

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS o CEDULA %
2, ;
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS ' CEDULA %
3 :
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS _ CEDULA %
4

NOMBRES Y APELLIDDS COMPLETOS ’ CEDULA %
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SOLICITUD DE CERPAN

. Origen: Unidades Administrativas de Recursos Humanos de las Entldades

(funcionarios) y el Departamento de Tramites de CERPAN.

. Objetivo: Solicitar a través de un documento unico y oficial la emisiéon del

CERPAN.
. Contenido:
Entidad: Institucién donde labora o labord el solibitante.
Yo: El solicitante debe escribir su nbmbfe completo.
Cédula: - El solicitante debe escribir su niumero de cédula
' correctamente.
Seguro Social: El solicitante debera escrnblr sSu nimero
correctamente.
Sexo: | Colocar un gancho en el cuadrito continuo. _
Funcionario: - Colocar un gancho si es funcionario actualmente.

Exfuncionario:  Colocar un gancho si actualmente no labora como
funcionario publico.

Fecha de Nacimiento:  Colocar el dia, mes y afio de su natalicio.

Firma del Solicitante: El solicitante debera firmar como lo hizo en su
: cedula.

Fecha de Recibido: E! funcionario autorizado debe colocar la
fecha en que recibi6 la solicitud por parte del
interesado.

Teléfono: Es importante que el solicitante escriba un
numero de teléfono en donde se pueda
localizar ,

Si o No: Colocar un gancho en el cuadro, si esta de
acuerdo o no que su CERPAN se negocie en
la Bolsa de Valores.

Beneficiarios: -~ El solicitante deber4 colocar los beneficiarios
para su reclamo futuro en caso de que sufra
algin percance que amerite su reclamo.
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N commoaiA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
~ DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

SOLICITUDES DE CERPAN APROBADAS

. Paqueﬂ:ﬂﬁnuno
Panamé_____ de de___
CANTIDADDE |  NUMERO DELA |
DOCUMENTOS SOLICITUD - CONDICION
| Pfeparado Por: o - Autorizado por:

Fecha: ' - | Fecha:
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SOLICITUDES DE CERPAN APROBADAS

A. Origen: Departamento de Tramites de CERPAN.

B. Objetivo:Llevar un orden y control de las solicitudes de CERPAN

aprobadas.
.
C. Contenido:
Paquete Numero: Nl]mefo control de los paquetes remitidos para su
captura.
Panama...: Fecha de elaboracion del documento.

Cantidad de Documento: Cantidad de solicitudes abrobadas.

Numero de Solicitud:'. Colocar el m'JFnero de la solicitud del CERPAN.

Condicion: ' Colocar si la solicitud es Rezagada, Monto
- Errados o Nueva.
Preparado por: Nombre del funcionario responsable de la
. tarea.
Autorizado por: Nombre del funcionario competente para las
autorizaciones.

Fecha: .« Dia, mes y afo de la autorizacion.
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con domicilio permanente en

actuando en mi propio nombre y en conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 76 de _

28 de diciembre de 2001, tengo a bien dirigirme a usted a fin de solicitar el cambio de
titularidad del (de los) Certificado(s) de Participacion Negociable (CERPAN) que
detallo a continuacion, por los motivos que se indican en cada caso, segun consta en
los respectivos endosos y documentos sustentadores adjuntos.

N° CERPAN FECHA DE COMPRA  N° DE RESOLUCION FECHA/RESOLUCION

1.
2.
3.
4.
DATOS PERSONALES DE LOS BENEF|C|AR|OS
1. _
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS . CEDULA
© NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS CEDULA
3. y
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS - CEDULA

Esta solicitud se hace con fundamento en lo que indica los articulos 2, 9, 10, y ;

11 del Decreto Ejecutivo N° 138 de 5 de noviembre de 2001, que reglamenta la Ley N°
29 de julio de 2001. En fe de io cual se firma el presente documento.

Firma de solicitante : Teléfono

Recibido por:

N° 25423 55
CER-003 ' _ N°
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SOLICITUD DE CAMBIO DE TITULARIDAD DEL CERPAN
PERSONA NATURAL
Panama
Seinor .
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
E. S. D.
Yo, N , con cédula de identidad personal
N° , Y camé de seguro social N° e
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NOTIFICACION DE CAMBIO DE TITULARIDAD

A. Origen: Afiliado o Tenedor en Debido Curso. .

B. Objetivo: Solicitar a la Contraloria General de la Republica el cambio de
titular del CERPAN.

C. Contenido:

El solicitante debera llenar los espacios en blanco con la fecha de
elaboracion del documento, su nombre completo, nimero de cédula,
seguro sacial, nombre de la sociedad andnima, ficha, rollo, imagen
domicilio, digito verificador y nimero de resolucion y fecha.

En caso de persona natural se debe pasar una ralla horizontal en los
espacios correspondientes a persona juridica.

N° CERPAN: Numero de los CERPAN que se desean
cambiar de titularidad. .

Fecha de Compra: Dia, mes y afio que se realiz6 la compra.
N° de Resolucion: Colocar el nimero de Resolucion Ejecutoriada.

Tipo de Transaccion: Que tipo de transaccién propicio el cambio de
titularidad (Compra y Venta, Subasta en
Bolsa, Ejecucion de Garantia Bancaria,
Ejecucion de Garantia Judicial, Ejecucion de -
Garantia Prendaria, Aceptacion en Pago de
Deuda, otro).

Firma: ' | Firma del solicitante.
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CER-004

\
Q.
|

E. z; » 42

SOLICITUD DEL ESTADO HISTORICO DE NEGOCIACION DEL CERPAN

Panama,

Sefior ]
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
Ciudad de Panama

E. S. D.

Por este medio solicitamos que la Institucion a su digno cargo, nos
certifique formaimente el estado histérico de negociacion de los Certificados de
Participacion Negociable (CERPAN) que detallamos a continuacién:

N° NUMERO DE CERPAN AFILIADO O TENEDOR

Declaramos que la informacion solicitada sera de uso exclusivo y
confidencial de nuestra empresa y que hemos sido autorizados a solicitarla, por
parte de los tenedores en debido curso de cada CERPAN detallado, por motivo
de negociacion que los mismos adelantan con nuestra empresa.

Atentamente,

Representante Legal Cédula

Tenedor - Cédula

Nombre de la Empresa
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SOLICITUD DEL ESTADO HISTORICO DE NEGOCIACION DEL CERPAN

A. Origen: Afiliado o Tenedor en Debido Curso. ~

i

B. Objetivo: Solicitar a la Contraloria General de la Republica el estado
histérico de negociacion del CERPAN.

C. Contenido:

El solicitante debera de llenar los espacios en blanco referente a la fecha
en que se completo el documento y el o los numeros de CERPAN que
desea investigar.

La persona autorizada y el Tenedor deben firmar la solicitud con su
respectivos nimeros de cédula y nombre de la empresa si fuese el caso.
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CER-005 . o L e &

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CERTIFICADO DEL ESTADO HISTORICO DE NEGOCIACION DEL
CERPAN

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA CERTIFICA:

QUE DE ACUERDO A LOS REGISTROS OFICIALES DE NEGOCIACION DE |

CERTIFICADOS DE PARTICIPAQION NEGOCIABLE (CERPAN)
IDENTIFICADO A CONTINUACION, HA TENIDO EL SIGUIENTE

MOVIMIENTO HISTORICO.
CERPANN® FECHAEMISION  FECHAVENCIMIENTO VALOR NOMINAL(B/)
-AFlLlADO 8] TENEbOR CEDULA | SEGURO SOCIAL

MOVIMIENTO DEL CERPAN

ENDOSOS FECHA ENDOSOS MOTIVO

 CONTRALOR GENERAL

Panama _ ‘ Valido hasta
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- CERTIFICADO DEL ESTADO HISTORICO DE NEGOCIACIéN DEL CERPAN

A. Origen: Departamento de Tramite de CERPAN;

B. Objetivo:Emitir la certificacion del estado histérico de negociacion del
CERPAN.

C. CONTENIDO
N°:  Numero secuencial de las certificaciones.

Fecha de emision:Dia, mes y afo de vencimiento o jubilacion del
afiliado.

Fecha de vencimiento: Dia, mes y afo de vencimiento o jubilacion

del afiliado.

Valor Nominal: - Monto total del CERPAN.

Nombre del Afiliado: Nombre del beneficiario.

Cédula: Nimero de identificacion persoﬁal del
afiliado.

Seguro Social: - Nimero de Seguro S'o-cial. del Afiliado.

Movimiento del CERPAN:

‘Endosos: Firma del afiliado o tenedor en debido curso que negocia el
CERPAN, _ :

Fecha de Endoso: Dia, mes y afio de preparado el endoso.

Motivo: Razén de la negociacion entre el oferente y el

demandante.
Firma: Refrendo del Contralor General.
Fecha: Fecha de elaboracion del certificado

Valido hasta: Fecha de validez del documento.
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CER-006

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERPAN

FORMULARIO DE RECLAMO
Panama ' de
Sefor: ' .
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
Estimado sefior:
Yo, , con cédula de identidad personal

Ne y carné de seguro social N° , me
presento ante su Despacho para notificarle ia ;.

Pérdida Hurto Deterioro Mal Uso Nombre Incorrecto
Deteriorado Valor Incorrecto Numero de Cédula Errado
Fecha de VoncimientoD Numero de Seguro Social incorrecto
Otro:

del Certificado de Participacion Negociable (CERPAN) N°
emitido a mi nombre.

Declaro que estoy enterado que la presente comunicacion solo tiene el
proposito de notificar la eventualidad antes sefialada, para que la Contraloria
General de la Republica proceda a realizar los registros y notificaciones
correspondientes.

Atentamente,

Firma Cédula Teléfono

Nota: El Afiliado o Tenedor en Debido Curso afectado por 'a pérdida del
CERPAN, debe presentar la denuncia en la Policia Técnica Judicial (PTJ) e iniciar
el proceso judicial respectivo, ante Juzgado de Circuito (Ramo Civil), para la
anulacién y reposicion del CERPAN. )

PARA USO DE LA CONTRALORIA GENERAL

Fecha de emision

Monto

Fecha de vencimiento

Tenedor registrado

Investigado por Fecha:
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" FORMULARIO DE RECLAMO

A. Origen: Afiliado o Tenedor en Debido Curso.

B. Objetivo: Comunicar, a la Contraloria General, la pérdida, hurto o
Destruccién del CERPAN.,

C. Contenido:

El solicitante debera dirigir la Solicitud de comunicacion al Contralor
General de la Repulblica.

Debera llenar los espacios en blanco con su nombre completo, su
numero de cédula y seguro social. o :

‘Marcara con un gancho la anomalia sufrida Pérdida, Hurto, Deterioro o
Mal Uso (emplastificado, mal endosado, otro que no sea perdida o
hurto). ' .

El solicitante debera firmar igual que io hizo en la cédula, colocar su
numero de cédula nuevamente y un nimero de teléfono donde se le
pueda localizar en caso de que sea necesario.
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CER-007

CONTRALORIA GENERAL DE REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

RESUMEN DE LOS RECLAMOS

. NOMBRE
| N° N° RECLAMO N° SOLICITUD N° CERPAN
MONTO
N° | - N°RECLAMO N° SOLICITUD N° CERPAN
_ - SEGURO SOCIAL
N° N° RECLAMO N° SOLICITUD N° CERPAN

FECHA DE VENCIMIENTO

N° N° RECLAMO N° SOLICITUD N° CERPAN
| o CEDULA _
N° - N° RECLAMO N° SOLICITUD N° CERPAN

Preparado por: Verificado por:
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RESUMEN DE LOS RECLAMOS

A. Origen: Departamento de Tramites de CERPAN.

B. Objetivo: Informar, a la autoridad competente, las inconsistencias
suscitadas mensualmente por nombre, monto, seguro
social, fecha de vencimiento y cédula, con la finalidad de
minimizarlos.

C. CONTENIDO:

N°  Numero secuencial de reclamos recibidos.

Enumerar las inconsistencias por nombre, monto, seguro social, fecha .

de vencimiento y cédula.

Ademas en cada encabezamiento mencionado se describira el nimero
de Reclamo, Numero de Solicitud y Numero de CERPAN.

El funcionario que elabora el Resumen de los Reclamos debe firmar
como responsabie.

Tambien debera firma el jefe inmediato como constancia de verificacion.
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CER-008

 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERTIFICADO DE PARTICIPACION NEGOCIABLE
CERPAN

FORMULARIO DE DEVOLUCION

Panama, de

Sefior: ]
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Con sujecién a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo N°138 de 5 de
noviembre de 2001, modificado por el Decreto Ejecutivo N®143 de 20 de
noviembre de 2001.

Yo _ | _ con cédula | de
identidad personal N° Y. seguro social
N° : , presento reclamo para la anulacion del CERPAN N°

por el siguiente motivo:

-l

. Jubilacioén

2. Pension Permanente

w

[]
. Fallecimiento . I:
[]

f-Y

. Pertenece al PRAA

Observacion:

Asi mismo, hago constar que dejo bajo custodia de la Contraloria General
el CERPAN emitido a mi favor, hasta tanto se resuelva el presente
reciamo.

Firma de! Reclamante

Recibido Fecha
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FORMULARIO DE DEVOLUCION

A. Origen: Depanamentd de Tramite de CERPAN.

B. Objetivo:  Solicitar a la Contraloria General la anulacién del CERPAN
por los motivos de Jubilacién, Pension Permanente,
Fallecimiento, Pertenece al PRAA.

C. Contenido:

Pénamé...: Fecha de elaboracion del documento.

El solicitante debe llenar los espacios en blanco con su nombre, nimero
de cédula, seguro social y nimero de CERPAN.

Ademas debe colocar el motivo por el cual solicita la anulacién del
CERPAN.

De existir alguna observacion que considere necesario para el
fortalecimiento de la solicitud se debe escribir en el renglon sefalado.

Debe firmar el documento como constancia de lo actuado.

El funcionario responsable debe firmar y colocar la fecha de recibido.



N°25423 Gaceta Oficial, viernes 11 de noviembre de 2005 67

CER-009

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE CERTIFICADO DE PARTICIPACION
NEGOCIABLE (CERPAN)

SOLICITUD DE CERPAN EN CUSTODIA

Panama, de de

Seior:

CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Por medio de la presente solicito la devolucion del CERPAN

N°_ , que se encuentra en custodia, a nombre de
, . , con cédula de identidad personal
N° y Seguro Social N° , ya que no fue

" posible retirarlo en su momento.

Atentamente,

Firma:

Cédula:

gt
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SOLICITUD DE CERPAN EN CUSTODIA

~A. Origen: Afiliado o Tenedor en Debido Curso.

B. Objetivo: Solicitar a la Contraloria General, la devolucién del
CERPAN cuyo estado es custodia.

€. Contenido:

Panama... : Fecha de elaboracién del documento.

El solicitante debe dirigir su peticion al Contralor General de la
Republica. :

Debe llenar los espacios en blanco: con el nimero de CERPAN, nombre

completo impreso en el CERPAN, Numero de Cédula y Seguro Social.

El Solicitante debe firmar su peticion y poner su nimero de cédula |

nuevamente.
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CER-010

. CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA .
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD -~
NOTIFICACION DE CAMBIO DE TITULAR DEL CERPAN
Panamai,
Sefior .
CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
- Ciudad
Yo, ., con cédula de identidad personal

Nam, y carné de seguro social Num. _ , con domicilio
permanente en _ ; actuando en representacion de la
Sociedad Anénima inscrita en el Registro Publico,
Seccion de. Micropelicula Mercantil, en la Ficha , Rollo ,
Imagen , tengo a bien dirigirme a usted a fin de solicitar el cambio de

titularidad del (de los) Certificado (s) de Participacion Negociable (CERPAN) que
detallo a continuacion, por los motivos que se indican en cada caso, segun consta en
los respectivos endosos y documentos sustentadores adjuntos.

: . Fecha de Compra o de o
Num. CERPAN Resolucion Ejecutoriada Transaccion

SN RWN -

Esta solicitud se hace con fundamento en lo que indican los articulos 2, 9, 10y
11 del Decreto Ejecutivo Nam.138 de 5 de noviembre de 2001, que reglamenta la Ley
NGm.29 de 3 de julio de 2001. En fe de lo cual se firma el presente documento.

Firma del Solicitante

PARA USO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Recibido por: Fecha: Registrado:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO

El formulario debe ser llenado a maquina por el solicitante, en original y dos copias.
Debera ser firmado por el Representante de la empresa que solicita el cambio de
titular, detallando sus datos personales y los de la empresa, segun consta en el
Registro Publico.

El formulario es de libre reproduccién;-por lo que se aceptaran formatos elaborados a
través de los sistemas dée computo de la empresa; sin embargo, éstos deberan
mantener la cantidad estipulada de CERPAN, por formulario.

Detalle (caingos a_ completar)

Fecha: ’ Corresponde a Ia fecha en q ue el solicitante confecciona el

formulario.
Yo___ : ' . Nombre del solicitante, como aparece en su cédula de
' identidad personal. '

Cédula: Lo indicado.

Seguro Social: Lo indicado.

Domicilio permanente en: Direccion residencial del solicitante.

Sociedad Anénima: Nombre Legal de Ia persona juridica que adquirio el CERPAN.
Corresponderd al nombre que registrard como “Tenedor en
Debido Curso™,

Ficha, Rollo, Imagen: Lo indicado, que corresponde a la informacién provista por el
Registro Publico.

Nom. CERPAN: " Indicar el nimero de identificacién del CERPAN adquirido. E!
solicitante debe tachar los espacios en blanco que no llegue a
utilizar.

Fecha de Compraode Fecha en que se realizd la transaccion comercial o0 se

Resolucion ejecutori6 la Resolucion de Ejecucion de Garantia.

Ejecutoriada: .

Tipo de Transaccion: CVB para el caso de compra venta en Bancos.

SPB para ei caso de subasta publica en la Bolsa.
EGB para el caso de ejecucién de garantia bancaria
' EGJ para el caso de ejecucion de garantia judicial
Firma del Soficitante: Lo indicado, tal como aparece en la cédula de identidad

PARA USO DE LA CONTRALORIA.... Espacio en donde el funcionario de
Contraloria General, firmara y pondra la fecha como constancia de recepcion. El
espacio identificado como “Registrado” correspondera a la fecha en que se hizo el
registro del cambio de titular en el sistema de computo.

Tramite. El proceso de Registro del Cambio de Titular tomara dos dias laborables,
qQue inician el dia habil siguiente al de la recepcion de la solicitud en la oficina de
Valores. El tramite constara de los siguientes pasos:

o  El formulario de Solicitud de Cambio de Titular, conjuntamente con los CERPAN
originales y fotocopia de la cédula de cada Afiliado, se recibiran en la ventanilla
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-

" de Ia oficina de Valores, ubicada en el entrepiso del edificio sede de ia

Contraloria General.

Se hara una rapida verificacion para comprobar que el detalle escrito
corresponda a los CERPAN adjuntos y se numera la solicitud (original y copias)
con una secuencia propia de la oficina de Valores. Se desglosa asi: copia para
el solicitante y el original, la segunda copia y los CERPAN, para la oficina de
Valores (encargada de registrar el cambio de titular).

Se colocan los CERPAN en sobre amariio, al que se le engrapa el form_ato de
solicitud, se anotan en libro control de asignacion y se entrega al oficial que
verificara el CERPAN y registrara el cambio de titular si procede.

El encargado de verificacion y registro recibe y tramita solicitudes en atencion a la
fecha de recepcion (“primeros que entran, primeros que salen”). Accesa el
sistema de computo y verifica que el endoso de cada CERPAN corresponda al
del Afiliado o al del ultimo Tenedor en Debido Curso, registrado en el sistema. En
caso afirmativo, registra el cambio de titular, sella el formulario en el espacio
marcado “Registrado”, pone iniciales y emite fa “certificacion” de registro
realizado. Pasa todo el paquete documental al Supervisor para verificar el
“diario” al dia siguiente.

El Supervisor revisa el “diario” que emite Computo, para verificar que el cambio
de titular se haya realizado correctamente y anota en el libro control de
asignacion, como “Atendido”.  Elabora informe diario para el Jefe del
Departamento, notificando los formularios recibidos, atendidos y pendientes y lo
remite, conjuntamente con las “certificaciones” para que sean firmadas.

El Jefe del Departamento de Pagos y Deducciones Varias, por delegacion del
Secretario General, firma las constancias de registro de cambio de titular y las
devuelve a la oficina de Registro y Control del CERPAN, para su entrega a los
solicitantes.

Seguidamente, elabora nota para la firma del Contralor General, dirigida al
Secretario Ejecutivo del SIACAP, notificandole los cambios de titular de CERPAN
y que en consecuencia, procedan a notificar a la entidad Registradora-Pagadora
para que comience a calcular intereses al nuevo Tenedor en Debido Curso.

Semanalmente, la oficina de Registro y Control del CERPAN, elabora un informe

de "CERPAN que han tenido cambios de Titular”, lo pasa a la revision del Jefe del
Departamento de Pagos y de alli se le remite al Director respectivo. Al final de
cada mes, el Director recibira un resumen de los CERPAN que han cambiado de
titulares durante ese periodo.
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CER-011
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE M ETODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
COMUNICACION DE LA CONSTITUCION DE GARANTIAS
MEDIANTE CERTIFICADOS DE PARTICIPACION NEGOCIABLE
(CERPAN)
-
Panama, ’_ de ____de 200_

Senor
Contralor General de la Republica
Ciudad '
Yo, , con cédula de identidad personal Num. y

carné de sequro social Num. , actuando en representacion de la
, con domicilio permanente en s
inscrita en el Registro Publico, Seccion de Micropelicula Mercantil, en la Ficha ,
Rollo , Imagen y Digito Verificador Nam. tengo
a bien dirigirme a usted a fin de comunicarle que hemos aceptado la constitucion de garantias
mediante la utilizacion del (de los) Centificado (s) de Participacion Negociable (CERPAN)
que detallo a continuacion:

~Nom. CERPAN Fecha de Endoso Tipo de Garantia _ " Fecha de Vencimiento

COBNDMEWN

-

Esta comunicacion se hace con fundamento en lo que indica el articulo 9 del Decreto Ejecutivo NGm.138
de 5 de noviembre de 2001, que reglamenta la Ley Num.29 de 3 de julio de 2001, En fe lo cual se firma el
presente documento. .

Firma del Solicitante

PARA USO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Recibido por; ' Fecha: Registrado:
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COMUNICACION DE LA CONSTITUCION DE GARANTIAS MEDIANTE
CERTIFICADOS DE PARTICIPACION NEGACIABLE (CERPAN)

A. Origen: Afiliado o Tenedor en Debido Curso.

B. Objetivo _ Comunicar a la Contraloria General la .
Constitucion de Garantias mediante CERPAN.

C. Contenido: " Ei solicitante debera llenar los espacios en
blanco con la fecha de elaboracidén del
documento, su nombre completo, nimero de
cédula, seguro social, nombre de la sociedad
andnima, ficha, rollo, imagen domicilio, digito
verificador y nimero de resolucion y fecha.

Nam. CERPAN: Numero de los CERPAN acebtado como

garantias.
Tipo de Garantia: - Judicial, Bancaria y Prendaria.
Fecha de Vencimiento: Colocar el numero de Resolucidn Ejecutoriada.
Firma del Solicitante: Firma del Solicitante.

PARA USO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Nombre del funcionario competente, fecha de recibido y fecha de registro




