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Manual del Proceso de Direccionamiento Institucional

Codigo: PMO1 Formato: F0003-3

1.0

2.0

3.0

Propésito

Este proceso tiene como propésito gestionar las Instrucciones de la
Administracion Superior, los Acuerdos de Consejo Directivo y Acuerdos
Administrativos de la Direccion Ejecutiva. Asi mismo, comprende la
emision de opiniones técnicas del equipo asesor de la Direccion y

Subdireccion Ejecutiva del Centro Nacional de Registros.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de gestionar las instrucciones de la
Administracion Superior y finaliza con la actividad de emitir opiniones

técnicas.

Documentos aplicables

Acuerdo de Consejo Directivo, delegando al Director Ejecutivo las

atribuciones consignadas en el Decreto Legislativo No. 462 del 05 de

octubre de 1995.
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
DI 1 Asistente GESTIONAR LAS INSTRUCCIONES DE LA
Administrativo | ADMINISTRACION SUPERIOR

Procedimiento administrativo y técnico en el cual se
tramitan las hojas de instrucciones emitidas por la
Direcciéon Ejecutiva (DE) o Subdireccion Ejecutiva, (SDE)
dirigidas a las Direcciones, Gerencias y Jefaturas que
conforman el CNR.

DI1.1 ORGANIZAR SOLICITUD
Las solicitudes presentadas se ingresan al sistema y se
ordenan de acuerdo a la fecha de ingreso. Una vez
ingresadas, para control de éstas, se emite una Hoja de
Instruccion (HI) con su respectiva numeracion.

DI 1.2 ESCANEAR
Una vez ingresada la solicitud y asignado el numero de Hl,
se procede a escanear cada uno de los folios que
comprende el documento, con la finalidad de generar un
respaldo.

DI 1.3 Asistente ANALIZAR, PRIORIZAR Y SUGERIR

Tecnico Cada HI es analizada por el Asistente Técnico de la DE o

SDE para luego priorizar la solicitud.
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DlI1.4 Director o MARGINAR INSTRUCCION
Subdirector . : :
La DE o SDE instruyen a la Unidad, Gerencia o Jefatura
Ejecutivo o . . .
gue a su criterio puede diligenciar la HI emitida.
DI 1.5 Director, PROCESAR INSTRUCCION
Gerente o Jefe . . . .
Marginada la instruccion, se escanea y se envia por el
de primer nivel | _ . .
Sistema de Gestion de Documentos de Correspondencia
(SGDC) a la unidad correspondiente.
DI 1.6 Asistente MONITOREAR CUMPLIMIENTO DE INSTRUCCION
Técnico . . . L
Es un mecanismo que permite tener control de la ejecucion
de las HI. Cada asistente de la DE o SDE monitorea
determinada area, de acuerdo a los criterios siguientes:
e Monitoreo de los Registros de Comercio, de la
Propiedad Intelectual y de Garantias Mobiliarias.
e Monitoreo de los Registros de la Propiedad Raiz e
Hipotecas y del Instituto Geografico y del Catastro
Nacional (IGCN).
e Seguimiento de los acuerdos del Consejo Directivo
(CD) por un Asistente de la SDE.
DI 2 Asistente GESTIONAR LOS ACUERDOS
Administrativo . - .
Procedimiento en que se somete a conocimiento, decision
e instruccion del Consejo Directivo, maxima autoridad del
CNR, un tema Institucional.
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DI 2.1 GESTIONAR ACUERDOS DE CONSEJO DIRECTIVO
Comprende la generacion de acuerdos de CD, la
comunicacion a los involucrados y el seguimiento al
cumplimiento de los mismos hasta su cierre.
DI2.1.1 GENERAR ACUERDOS
Se generan acuerdos en cada reunion de CD que se
realizan dos veces cada mes de manera ordinaria y las
veces que sea necesaria de forma extraordinaria.
DI 2.1.1.1 |Director, PREPARAR PRESENTACION
Gerente o Jefe . L, ,
Se elabora un informe y una presentacién en Power Point,
de primer nivel . ., . . .
previa instruccion emanada de la Direccion Ejecutiva.
DI 2.1.1.2 |Secretario PREPARAR AGENDA
General ,
Para el Pre-Consejo se elabora un proyecto de agenda,
mientras que para el Consejo se define la agenda
definitiva.
DI 2.1.1.3 |Director o CONDUCIR PRE-CONSEJO
Subdirector , L, . .
Consiste en una preparacion para la reunion de Consejo
Ejecutivo L . . : .
Directivo. Convoca la Direccion Ejecutiva con el propdsito
de analizar los puntos e identificar necesidad de ajustar los
contenidos.
DI 2.1.1.4 |Director, AJUSTAR CONTENIDOS
Gerente o Jefe ) ,
Se atienden todas las observaciones emanadas del Pre
de primer nivel ,
Consejo.
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DI2.1.1.5 |Director o CONDUCIR CONSEJO

Subdirector . . S : .
Se realiza previa recopilacion de la informacion

Ejecutivo .
correspondiente a los antecedentes, la base legal, el
enunciado de la solicitud al Consejo Directivo, el proyecto
del acuerdo y los anexos a cada punto de la agenda.

D12.1.1.6 Secretario COMUNICAR ACUERDOS

General _ . L. .
Se remite, a traves de correo electronico, un archivo en pdf
conteniendo el acuerdo de Consejo Directivo. También se
hace una remision en copia dura.

D12.1.2 REALIZAR SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
Dado que los acuerdos de CD son de obligatorio
cumplimiento se realiza monitoreo y seguimiento de los
mismos.
DI 2.1.2.1 |Asistente MONITOREAR AVANCE

Técnico de la : o : .
Mecanismo disefiado para control en la ejecucion de los

Subdireccion .
acuerdos emitidos por el CD.

Ejecutiva

DI 2.1.2.2 |Asistente PREPARAR INFORME

Técnico de la -
Documento que respalda el cumplimiento o no de los

Subdireccion
acuerdos. Este documento se presenta ante la

Ejecutiva . . .
Administracion Superior.
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D12.1.2.3 Asistente ALERTAR A PARTES INTERESADAS

Técnico de la ., .

Prevencion de  plazos determinados para el
Subdireccién . I

diligenciamiento del acuerdo, por caducado o por caducar.
Ejecutiva

DI 2.1.2.4 |Asistente CERRAR ACUERDO

Técnico de la : . :

Cumplido el acuerdo se cierra y se informa a la DE y
Subdireccién _ o :

unidad organizativa correspondiente.
Ejecutiva . . — —

DI 2.2 Consiste en validar y dar tramite a las peticiones y
requerimientos de las Direcciones y Gerencia de Areas, a
fin de documentar las acciones administrativas autorizadas
por la Direccién y Subdireccion Ejecutiva.

Dl 2.2.1 Analista de ELABORAR ACUERDO

Registro de L, . . : :
g Es la emision del acuerdo de Direccion Ejecutiva,
Personal . - .
sustentando legalmente las acciones administrativas a ser
autorizadas por la Administracion Superior.
Dl 2.2.2 Director de VALIDAR ACUERDO
Desarrollo . i - L
Consiste en la revision y validacion administrativa, juridica
Humano y . . .
y legal del contenido del acuerdo, por las instancias
Administracion , ) .,
superiores:  Direccion de Desarrollo Humano vy
Secretario Administracion, Secretaria General o Subdireccion
General Ejecutiva.
Subdirector
Ejecutivo
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D12.2.3 Director AUTORIZAR ACUERDO
Ejecutivo A - ,
Es una de las atribuciones legales y administrativas de la
Direccién y Subdireccién Ejecutiva, con el objeto de
mantener la buena administracion y direccion de la
institucién, dejando plasmada la firma vy sello
correspondiente.
Dl 2.2.4 Encargado de |COMUNICAR ACUERDO
Registro de : ., . - ,
J Es la divulgacion oficial del acuerdo administrativo
Personal _ . ., . - : .
autorizado por la Direccion o Subdireccion Ejecutiva, a fin
darle cumplimiento y observancia, ademas de contribuir
con el control interno institucional.
DI 3 Asesor de la EMITIR OPINIONES TECNICAS
Direccion - L, . : .
La Administracién Superior, cuando lo considera necesario,
Ejecutiva - e .
solicita asesoria institucional. Los asesores podran,
individualmente o en conjunto, emitir las opiniones que
sean solicitadas por el Director o Subdirector Ejecutivo.
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Definiciones

No aplica.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Direccionamiento Institucional

USED AT. | AUTHOR: DATE: 26/06/2015 [ workinG READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMIENTO REV: 26/06/2015| |DRAFT
INSTITUCIONAL RECOVMENDED TOP
NOTES: 1234567 809 10 PUBLICATION

DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

DI 0

NODE: TITLE:

DI -0

DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL NUVBER:
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o % anual del Proceso de Direccionamiento Lnstituciona
Coédigo: PMO1 Formato: F0003-3
USED AT |AUTHOR: DATE: 2610612015 [ working

PROJECT: DIRECCIONAMENTO
INSTITUCIONAL

NOTES: 1234567 8910

READER

DATE |CONTEXT:

REV: 20/11/2015 DRAFT

RECOMMENDED

PUBLICATION

DI -0

Acuerdo de Consejo Directivo

GESTIONAR LAS

ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES DE LA

SUPERIOR
DI 1
GESTIONAR LOS
ACUERDOS
DI 2|
y
EMTIR OPINIONES
Requerimiento TECNICAS Opinién emitida >
DI 3
Asesor de la Documentacion para proceso de
Direccion Ejecutiva Gestion Documental
NODE: TITLE DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

DI O

NUMBER:

Pagina 10 de 16




W
(el g e %"

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Direccionamiento Institucional

Cédigo: PMO1

Formato: F0003-3

USED AT: AUTHOR: DATE: 26/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT -
INSTITUCIONAL —)

RECOMMENDED —
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION DIO
Notas e . Acuerdo de Consejo
internas o Solicitud Directivo
externas ORGANIZAR ingresada y
SOLICITUD [ asignada
DI 1.1]
A A 4 .
Lyl —— Solicitud
ESCANEAR escaneada
—»
pi1.2[ )
V .
» ANALIZAR, Recomendacion
PRIORIZAR Y [
SUGERIR
DI 1.3]
T »l MARGINAR _Solicitud_ Vcon hoja de
INSTRUCCION [ instruccién escaneada y
distribuida Confirmaci6n
DI 14 ~ delecturay
T T T Control documento
" J con
Hoja de 74 resultado
instruccion PROCESAR ~ >
) ) —p| INSTRUCCION
DI 1.5
" MONITOREAR
b— < J CUMPLIMIENTO
INSTRUCCION
> DI 1.6
4
. . Director o .
Asistente Sistemade Asistente Subdirector Director, Gerente o Asistente
Administrativo Correspondencia Técnico Ejecutivo Jefe de primer nivel Administrativo
NODE: TTE " GESTIONAR LAS INSTRUCCIONES DE LA NUMBER:

—
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USED AT: AUTHOR:

DATE: 26/06/2015 .WORKING READER
PROJECT: DIRECCIONAMENTO

DATE | CONTEXT:

REV: 09/11/2015 DRAFT —
INSTITUCIONAL RECOMMENDED - —
NOTES: 12345678910 PUBLICATION Do

GESTIONAR ACUERDOS DE CONSEJO Acuerdo de Consejo
DIRECTIVO Directivo

DI 2.1

GESTIONAR ACUERDOS DE DIRECCION
EJECUTIVA

DI 2.2

NODE: TITLE:

DI 2

GESTIONAR LOS ACUERDOS NUMBER:
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Manual del Proceso de Direccionamiento Institucional

Codigo: PM0O1

Formato: F0003-3

USED AT: AUTHOR: DATE: 26/06/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:

PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT -

INSTITUCIONAL RECOMMENDED

—1
NOTES: 12345678910 PUBLICATION DI 2
GENERAR ACUERDOS
DI 2.1.1
REALIZAR SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS
DI 2.1.2
NGDE: TE GESTIONAR ACUERDOS DE CONSEJO NUMBER:
Dl 21 DIRECTIVO ]
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Codigo: PM0O1 Formato: F0003-3
USED AT: AUTHOR: DATE: 26/06/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMIENTO REV: 20/11/2015 DRAFT -
INSTITUCIONAL RECOMMENDED
—
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION Dl 21
Hoja de
instruccion
PREPARAR Temas para

PRESENTACION [ Consejo

DI 2.1.1.1 Directivo
A

va
1 PREPARAR

R
_»|  AGENDA Agenda
DIl 2.1.1.2
A va
CONDUCIR
| PRECONSEJO
Observaciones
DI 2.1.1.3
\. ? /|
—p AJUSTAR Presentaciones
CONTENIDOS ajustadas
DI 2.1.1.4]
A 74 Actas y
» CONDUCIR Acuerdos
CONSEJO
) Acuerdo
DI 2.1.1.5 V i
COMUNICAR comunicado
—> — >
j ACUERDOS
Dl 2.1.1.6)
4
Director, Gerente o Secretario N :
Jefe de primer nivel General ‘ [E)jléi(l:.ltt?\/r (;) Subdirector
NODE: TITLE: GENERAR ACUERDOS NUMBER:
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USED AT: AUTHOR: DATE: 30/06/2015 1 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT -
INSTITUCIONAL RECOMMENDED

.
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION Dl 2.1
Acuerdos en
proceso de 74
cumplimiento MONITOREAR | Listado de Acuerdos con
—>
AVANCE status de atrasados,
pendientes de ejecutar o
Dl2.121] finalizados
A A
4
EE— PREPARAR —
INFORME
DI 2.1.2.2 Informe
4
ALERTAR A Comunicado a partes interesadas
— PARTES >
INTERESADAS
Dl 2.1.2.3
Comunicado a
4 partes
interesadas
L CERRAR
ACUERDO
DI 2.1.2.4
r <. 2 }

Asistente )

Técnico de la Acuerdo para archivo en

Subdireccién Base de Datos proceso Gestion

Ejecutiva de Acuerdos Documental

NODE: TmLE REALIZAR SEGUIMIENTO DE ACUERDOS NUMBER:

Pagina 15 de 16




FLSALAOOR CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
U :} . . . . .
iyl [ Manual del Proceso de Direccionamiento Institucional
Codigo: PMO1 Formato: F0003-3
4 ) AT AUTHOR: DATE: 30/06/2015JWORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT. DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT ]
INSTITUCIONAL
RECOMMENDED _
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION DI 2

Directivo

Hoja de instruccion
B — .

lAcuerdo de Consejo

ELABORAR ACUERDO

—»

DI 2.2.1 Acuerdo
Administrativo

—p»| VALIDAR ACUERDO [

BN Acuerdo
DI2.22 validado
Observaciones
\ J
» AUTORIZAR ACUERDgQ—— Acuerdo
DI 2.2.3] autorizado
A
Notificacién a
involucrgdos
—®ICOMUNICAR ACUERD(
DI 2.2.4
Director de Encargado de Original y copia a
Analista de Registro Desarrollo Humano y Secretario Subdirector Director Registro de proceso Gestion
de Personal Administracion General Ejecutivo Ejecutivo  Personal VW Documental
NODE: TITLE: GESTIONAR ACUERDOS DE DIRECCION NUMBER:
DI 2.2 EJECUTIVA ]
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2.0

3.0

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Planeamiento Estratégico y Operativo

Codigo: PM02 Formato: F0003-3

Propésito

Desarrollar todas las actividades necesarias para elaborar el Plan
Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asegurando la
integracion de los objetivos de la calidad con los objetivos institucionales.
Asimismo comprende el seguimiento y evaluacion de los planes
estratégico y operativo hasta el cierre del ciclo que normalmente coincide
con el cambio de gobierno.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Organizar y preparar y finaliza con la

actividad de Realizar monitoreo y evaluacion de los planes.

Documentos aplicables

e Plan o Programa de Gobierno

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR
e Manual de Planificacion Participativa

e Lineamientos para el alineamiento con el Plan de Gobierno
e Acuerdo de aprobacion del Consejo Directivo del CNR

e Norma Internacional ISO 9001

e Norma ISO 31000y

e Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad (SGEC).
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Procedimiento

NO

Responsable

Actividad

PEO1

ORGANIZAR'Y PREPARAR

Comprende la organizacion y preparacion de toda la
informacion necesaria para iniciar la formulacién de los
planes considerando la coordinacion de la participacion de
todas las Unidades administrativas del CNR. La formulacion
de los planes incluye el alineamiento de estos con el
Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma
Internacional 1SO 9001.

PEO1.1

Director

Ejecutivo

DETERMINAR PRIORIDAD DE LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

Consiste en definir las prioridades que tiene la institucion,
tomando en cuenta la solicitud del gobierno y del Consejo
Directivo del CNR, el Plan de Gobierno y las Normas
Técnicas de Control Interno, teniendo como resultado los
lineamientos generales y la metodologia para formular el

Plan Estratégico Institucional.

PEO1.2

Director

Ejecutivo

CONSOLIDAR RESULTADOS DE ESTUDIOS PREVIOS
Reunir, revisar y analizar los resultados de estudios
preliminares para la toma de decisiones en la institucion,

referente a la formulaciéon del PEI.

PEO1.3

Gerente de

Planificacion

INFORMAR A UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Analizar los documentos y divulgar a las diferentes areas del
CNR.

PEO1.4

Sub Gerente de

Planificacion

DESARROLLAR REUNIONES DE PREPARACION
LOGISTICA
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NO

Responsable

Actividad

Realizar diferentes reuniones, para definir la logistica
necesaria en la formulacion del Plan Estratégico

Institucional.

PEO2

ALINEAR CON EL PLAN DE GOBIERNO

El Plan de Gobierno se considera como insumo importante
para iniciar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional
(PEI), con el propdsito de que éste resulte debidamente
alineado con las prioridades del gobierno.

PEO2.1

Gerente de

Planificacion

COORDINAR EL ANALISIS DEL PLAN DE GOBIERNO
Coordinar el analisis del contenido del Plan de Gobiernoy la
metodologia a seguir para alinear el PEI con el PQD, asi

como los diferentes formatos a utilizar.

PEO2.2

Sub Gerente de

Planificacion

DETERMINAR PARTICIPACION CNR
Definir las estrategias e iniciativas que se alinean al Plan de

Gobierno y llenar los formularios respectivos.

PEO3

DESARROLLAR PENSAMIENTO ESTRATEGICO
Comprende la definicion del marco filoséfico a través del
cual se definira la direccibn que se espera que adopte la
institucion: Misién, Vision, Valores y Politica de la Calidad.
Asi mismo comprende el desarrollo del pensamiento basado
en riesgos para la planificacion del Sistema de Gestién de la
Calidad basado en la Norma ISO 9001.

PEO3.1

Director

Ejecutivo

FORMULAR O ACTUALIZAR MISION
Decidir si se redacta una nueva Mision o se actualiza la ya
existente, esto dependera del camino a seguir por la

institucion.
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NO

Responsable

Actividad

PEO3.2

PEO3.3

FORMULAR O ACTUALIZAR VISION

Decidir si se redacta una nueva Vision o se actualiza la ya
existente, esto dependerd del camino a seguir por la
institucion para alcanzar la excelencia en la gestion

institucional.

DEFINIR LOS VALORES INSTITUCIONALES
Definir los valores que deben ser apropiados por el personal

del CNR para alcanzar la mision y vision institucionales.

PEO4

REALIZAR ANALISIS INTERNO Y EXTERNO
Realizar un diagndstico que considere elementos de los

ambitos tanto internos como externos al CNR.

PEOA4.1

PEO4.2

Sub Gerente de

Planificacion

COMPILAR INFORMACION O ESTUDIOS
Reunir todos los documentos resultantes en el proceso de

planificacion, para ser utilizados en la definicion del FODA.

COORDINAR EL ANALISIS FODA

Efectuar reuniones de trabajo, para realizar el analisis
FODA, en el cual se definen las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas, formando asi un diagndstico de la

institucion.

PEOA4.3

Especialistade

Planificacion

SINTETIZAR RESULTADOS
Elaborar un resumen con lo mas relevante e impactante del
diagnostico FODA, ordenandolo de una forma comprensible

para todos.

PEOS5

REALIZAR LA PROGRAMACION ESTRATEGICA
Comprende la definicion de objetivos e indicadores mediante

la adopcién de una metodologia que puede ser, entre otras,
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N° Responsable |Actividad
la del Cuadro de Mando Integral.

PEO5.1 |Gerente de COORDINAR LA DEFINICION DE OBJETIVOS

Planificacién Realizar reuniones para definir los objetivos estratégicos,
con los que se espera alcanzar la vision institucional.

PEO5.2 COORDINAR LA DEFINICION DE INDICADORES
Efectuar reuniones para definir indicadores, que servirdn
para medir si se estan alcanzando los objetivos estratégicos
definidos.

PEO5.3 COORDINAR LA FORMULACION DEL PEI Y EL POA
Efectuar reuniones en las que se formulen las iniciativas del
PEI, posteriormente presentar los objetivos, iniciativas y el
método para formular el POA, asi mismo entregar
formularios para elaborar el mismo.

PEO5.4 |Director COORDINAR APROBACION PEI - POA

Ejecutivo Gestionar la aprobacion por parte del Consejo Directivo del
CNR y de la Direccion Ejecutiva, del PEI y del POA.

Gerente de Una vez aprobados el PEI y el POA, se procede a la

Planificacion actualizacion de la Matriz de Objetivos e Indicadores, los
Planes de Calidad y las Cartas de Servicios al Usuario de los
procesos, a fin de garantizar el alineamiento de los objetivos
de calidad con los objetivos institucionales.

PEOG6 Analista REALIZAR MONITOREO Y EVALUACION

Técnico Implementacién de herramientas especificas que orienten el

seguimiento y evaluacion de los planes de manera periddica,
Analista de lo que se vera reflejado en los distintos informes de gestion
Procesos gque se preparan para multiples propodsitos: Informe de
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N° Responsable |Actividad

PEOG6.1

Rendicién de Cuentas del CNR e informes requeridos por el
Ministerio de Economia, Secretaria Técnica y de
Planificacion de la Presidencia, entre otros.

El seguimiento y evaluacion del SGEC se realiza a través del
control estadistico de los procesos, las auditorias internas o
externas de calidad, las reuniones de andlisis de datos de la
Estructura para la Gestion Estratégica y de la Calidad
(Apéndice F) y la Revision por la Direccion del sistema.

La evaluacion del desempeiio del SGEC (mensual,
trimestral, semestral o anual) se llevan a cabo en las
diversas instancias de la Estructura para la Gestion
Estratégica y de la Calidad, segun lo establecido en el
Apéndice F del SGEC, a saber:

e Consejo Directivo del CNR

e Consejo de la Calidad

e Comision de la Calidad

e Comités de la Calidad por Proceso y

e Equipos de Mejora

El seguimiento y evaluacion les corresponde, en primera
instancia, a los procesos del SGEC, pero la responsabilidad
final del seguimiento y evaluacion del sistema le
corresponde a la Gerencia de Planificaciéon, a través de sus

Analistas de Procesos.

PREPARAR INFORMES DE SEGUIMIENTO

Elaborar informes para la Direccién Ejecutiva, sobre los
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NO

Responsable

Actividad

PEOG6.2

PEOG6.3

PEOG6.4

avances mensuales y trimestrales del PEI y el POA, asi
como informes de desempefio del SGEC.

PREPARAR INFORMES DE GESTION

Analizar la gestion institucional y elaborar informes
mensuales y trimestrales de avance del PEI, POA y SGEC.
Los resultados del andlisis de datos en la Estructura para la
Gestion Estratégica y de la Calidad dan origen a la toma de
acciones correctivas, preventivas o de mejora, v, si fuera el
caso, se forman Equipos de mejora para el andlisis y

solucion de problemas de los procesos o del sistema.

PREPARAR INFORMES DE EVALUACION SEMESTRAL

Ademéas de los informes mensuales y trimestrales, se
realizan evaluaciones semestrales sobre el cumplimiento de
metas, objetivos e indicadores del PEI, POA y SGEC,

elaborando los respectivos informes de gestion.

PREPARAR RETROALIMENTACION DEL PEI'Y POA

Con los resultados obtenidos en andlisis y evaluaciones
mensuales, trimestrales y semestrales, se efectdan
retroalimentaciones a los diferentes planes y SGEC, para

lograr el alcance de metas y objetivos.

PEOG6.5

PREPARAR INFORME DE CIERRE PEI

Cada afo se analizan los resultados obtenidos, en los
diferentes planes y se elabora un informe de cierre del PEl,
POAy SGEC.
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5.0 Definiciones
e PEI Plan Estratégico Institucional

e POA: Plan Operativo Anual

e PQD: Plan Quinquenal de Desarrollo

SGEC: Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso Planeamiento Estratégico y Operativo

USED AT AUTHOR: DATE: 04/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 04/12/2015 DRAFT
RECOMMENDED TOP
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y OPERATIVO

PEO 0

NODE: TE  PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y OPERATIVO NUMBER:

PEO-0 ]
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Codigo: PM02 Formato: F0003-3
AUTHOR: DATE: 04/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 04/12/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 1 234567 89 10 PUBLICATION PEO -0
ORGANIZAR Y
PREPARAR
PEO 1
ALINEAR CON EL
PLAN DE GOBIERN(
PEO 2
DESARROLLAR
PENSAMIENTO
ESTRATEGICO
PEO 3
REALIZAR
ANALISIS
INTERNO
Y EXTERNO
PEO 4
REALIZAR LA
PROGRAMACION
ESTRATEGICA
PEO 5
REALIZAR
MONITOREO Y
EVALUACION
PEO 6
NODE: TTE  PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y OPERATIVO NUMBER:
PEOO —
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AUTHOR: DATE: 04/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 04/12/2015 DRAFT | O
RECOMMENDED Mo -
i NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION PEO O (-

Plan o Programa Normas Técnicas de Control

de Gobierno Interno Especificas del CNR Manual de Planificacion Participativa
Solicitud del
Gobierno y del
Consejo Directivo

DETERMINAR . .

PRIORIDAD DE LA Lineamientos
> PLANEACION ~ generales y
INSTITUCIONAL metodologia
PEO 1.1
A
CONSOLIDAR
—p| RESULTADOSDE | Carpetade
ESTUDIOS PREVIOS documentos
PEO 1.2
A
INFORMAR A
—»! UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Documentos analizados
PEO 1.3 divulgados
A
DESARROLLAR
REUNIONES DE Ay uda Memoria
’ PREPARACION
LOGISTICA
PEO 1.4
Director Ejecutivo Director Ejecutivo Gerente de Planificacion Sub Gerente de Planificacion

NGDE: T ORGANIZAR Y PREPARAR NURBER:
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PEO 2

AUTHOR: DATE: 04/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 04/12/2015 DRAFT O
RECOMMENDED Hee -
i NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION PEO 0
Lineamientos
para el
Alineamiento
con el Plan Lineamientos para el
de Gobierno Alineamiento con el Plan de
Gobierno
Ay uda Memoria COORDINAR EL ANALISIS DEL PLAN
DE GOBIERNO —
Sintesis de
PEO 2.1 Plan de
Gobierno
Formularios de alineamiento
completados
DETERMINAR
D PARTICIPACION CNR
PEO 2.2
Gerente de Planificacion Sub Gerente de Planif icacion
NODE: TME T ALINEAR CON EL PLANDE GOBIERNO NOMBER:
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AUTHOR: paTe: 0410672015 [ working READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 07/12/2015 DRAFT T
RECOMMENDED - =
i NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION PEO 0 -
Carpeta de
documentos y
formularios de
alineamiento
completados FORMULAR
- »| OACTUALIZARMSION |——
Misién
PEO 3.1 formulada o
A actualizada
FORMULAR
— | OACTUALIZAR VISION ~ f|——
Vision
PEO 3.2 formulada o
7y actualizada
Politica de la Calidad
DEFINIR LOS VALORES
INSTITUCIONALES
— Valores def inidos
PEO 3.3
Director Bjecutivo Director Ejecutivo Director Ejecutivo
NODE: TME DESARROLLAR PENSAMIENTO ESTRATEGICO ~ [NOVeER:
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L AUTHOR: DATE: 04/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 30/11/2015 DRAFT —
— O
RECOMMENDED L} -
i NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION PEO 0 (-
Carpeta de documentos COMPILAR
R INFORMACION O —
ESTUDIOS Carpeta de
PEO 4.1 documentos
A ampliada
COORDINAR
EL ANALISIS
’ FODA
Andlisis FODA
PEO 4.2 desarrollado
A
SINTETIZAR Informe del Anélisis FODA
— RESULTADOS —»
PEO 4.3
Sub Gerente de Planificacion Sub Gerente de Planificacion Especialista de Planificacion
NoDE: TE T REALIZAR ANALISIS INTERNO Y EXTERNO  [VUMee:
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AUTHOR: DATE: 04/06/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PEO REV: 07/12/2015 DRAFT —_ -
RECOMMENDED He -
= NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION PEO 0 _
Acuerdo de CD
Informe del
e COORDINAR LA
Andlisis FODA DEFINICION DE
-
> OBJETIVOS [ Objetivos
definidos
PEO 5.1
4
COORDINAR LA Indicadores
DEFINICION DE definidos
’ INDICADORES
PEO 5.2 V
COORDINAR LA PEIy POA
) FORMULACION formulados Matriz de Objetivos e
DEL PEI'Y EL POA Indicadores, Planes de
Calidad y Cartas de
PEO 5.3 4 Servicio al Usuario
——>
COORDINAR
—» APROBACION PEI-POA PEly POA
aprobado
———>
PEO 5.4
Gerente d PEly POAa
’ erente de Direccionamiento
Director Planificacion | |nstitucional
Gerente de Ejecutivo
Gerente de Gerente de Planificacion
Planificacion Planificacion

NODE: TE  REALIZAR LA PROGRAMACION ESTRATEGICA  [NUWeeR:
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RECOMMENDED e -
» NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION PEO 0 -
PEI-POA
Vigentes PREPARAR r:EeIr;;?allAez Informes
———pt INFORMESDE |— .. :
SEGUIMIENTO trimestrales,
Desempefio SGEC
PEO 6.1
A A
PREPARAR PEI-POA e Informes
—» 'NFORME,S DE ) mensuales, trimestrales,
GESTION Desempefio SGEC
PEO 6.2
A A
PREPARAR PEI-POA e Informes mensuales,
INFORMES DE trimestrales, informes de gestion
—®  EVALUACION [ e Informe de evaluacion
SEMESTRAL semestral, Desempefio SGEC
PEO 6.3 PEI-POA e Informes
A A mensuales, trimestrales,
inf d tion, inf
PREPARAR RETRO-| 4o QUi o Cometil's
—»| ALIMENTACION [~ informe de
PEI-POA retroalimentacion,
PEE 6.4 Desempefio SGEC
PREPARAR
—» INFORMEDE |—»
CIERRE PEI Informe de cierre
PEO 6. PEI, POA 'y
j j j A T SGEC
Analista P P P Py
de
Procesos Analista Técnico
NODE: TmE REALIZAR MONITOREO Y EVALUACION NUMBER:
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1.0 Propésito

Comprende el disefio, planificacion, desarrollo, implementacion vy
supervision de nuevas alternativas de negocios y de proyecto de
desarrollo, para la generacion de ingresos que contribuyan al
fortalecimiento financiero de la institucion, todo ello enmarcado dentro de

las atribuciones del CNR.

2.0 Alcance

El proceso inicia con la actividad de Desarrollar estudio de proyecto y

finaliza con la actividad de Organizar montaje y ejecucion.

3.0 Documentos aplicables

e Acuerdo de Consejo Directivo
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GN 1 DESARROLLAR ESTUDIO DE PROYECTO:

Determinar la pre factibilidad del proyecto, supone un analisis
preliminar de una idea para concluir si es viable y convertirla en
un proyecto; se toman en cuenta diversas variables,
considerando los puntos centrales de la idea. Si los resultados
son viables para su desarrollo, la idea se transformard en un
proyecto que sera sometido a un estudio de factibilidad. Este es
el dltimo paso antes de que el proyecto sea aprobado, esto

incluye lo siguiente:

e Estudio de Mercado
e Estudio Técnico
e Andlisis Legal y

e Analisis Financiero.

GN 1.1 |Gerente de
Desarrollo y

Negocios

DETERMINAR SOLUCION A UNA NECESIDAD:

Luego de detectar una necesidad no atendida en el servicio o
productos del CNR, la GDN en coordinacion con las areas
involucradas, deberd buscar posibles soluciones. Estas
soluciones implicaran en algunas ocasiones redisefios a los
servicios y productos existentes y en otros casos la creacion de
nuevos productos y servicios. La idea del proyecto puede surgir
de:

e Iniciativa GDN

e Reuniones con las areas sustantivas
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N° Responsable Actividad

e Hoja de instruccién de Direccion Ejecutiva y

e Solicitud del cliente.

GN 1.2 |Analistade REALIZAR ESTUDIO DE MERCADO:

Mercadeo El estudio de mercado permitira conocer los aspectos
economicos del entorno y la posible demanda y aceptacion del
nuevo producto o servicio, para lo cual se realizaran, entre otras
las siguientes actividades:

e Realizar analisis de entorno
e Evaluar las necesidades de los clientes de CNR
e Delimitar el mercado objetivo o segmento de mercado
e Analizar el perfil del cliente del nuevo proyecto
e Disefar el formato de encuestas en medio fisico o digital
e Elaborar el Plan para levantamiento de encuestas:
v' Asignacion de personal,
v' Aspectos logisticos,
v' Delimitacion geografica,
v" Medio de recoleccion de la informacion, etc.
e Tabular datos estadisticos y
e Analizar los resultados.
GN 1.3 |Gerente de DESARROLLAR ESTUDIO TECNICO:

Desarrollo y

Negocios

Analista de

Es importante determinar los insumos (personal, sistemas,

procesos, equipos y mobiliario, espacios fisicos, comunicaciones,
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N° Responsable Actividad
Mercadeo etc.) que requerira brindar el nuevo servicio o elaborar el nuevo
producto para la institucién, para lo cual se realizaran las
siguientes actividades:
e Elaboracién del perfil de producto o servicio
e Definir con las é&reas involucradas, los requerimientos
: técnicos, administrativos, tecnolégicos, infraestructura, etc.
Director,
Gerente o Jefe | * Modalidad para la prestacion del servicio o comercializacion
de primer nivel del nuevo producto o servicio
e Establecer fases del proyecto
e Elaborar flujos de procesos del nuevo servicio o producto
e Alcances y limitaciones del nuevo proyecto y
¢ Necesidades de espacio fisico y de infraestructura, en caso
de ser requeridos.
GN 1.4 |Gerente de REALIZAR ANALISIS LEGAL:
Desarrollo . . - . e
y Solicitar a la Unidad Juridica que realice el andlisis legal de las
Negocios . . -
leyes y normativas aplicables al nuevo servicio o producto. En
Jefe Unidad . L, . . ,
caso de intervencion de otras entidades publicas o privadas,
Juridica : . - L ,
revisar si las condiciones de negociacion no contravienen la
normativa del CNR.
GN 1.5 |Analistade REALIZAR ANALISIS FINANCIERO:
Mercadeo . . -
Es importante evaluar la sostenibilidad y rentabilidad del nuevo
Jefe UFI

servicio o producto, especialmente cuando se trate de invertir
recursos financieros de la institucion. Para ello se realizaran

actividades como las siguientes:
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N° Responsable Actividad

Realizar analisis costo-beneficio para la institucion

Elaborar  propuesta de precio del producto o servicio,
manteniendo los margenes de utilidad para CNR

Determinar estrategia de precios

Realizar proyeccion de ingresos mensuales y anuales del
nuevo servicio o producto y

Definir necesidades de inversion.

GN 2

GN 2.1

Gerente de
Desarrollo y

Negocios

ORGANIZAR MONTAJE Y EJECUCION:

Una vez aprobado el proyecto se procede a la organizacion

conjunta con cada uno de los procesos sustantivos y las

unidades de apoyo para coordinacion del montaje y ejecucion del

proyecto.

COORDINAR ACCIONES DE IMPLEMENTACION:

Definir con todas las areas involucradas la ruta critica para la
implementacion del proyecto

Elaborar cronograma de actividades, que debe incluir
acciones, tiempos de ejecuciéon y responsables

Solicitar creacion y/o modificacion de procesos a las areas
sustantivas y de apoyo, cuando aplique. Disefar y ejecutar
el Plan de capacitacion para los operadores del servicio o
comercializadores del producto

Solicitar a la Gerencia de Comunicaciones el Plan de
promocién y publicidad

Elaborar el Plan de Comercializacion del servicio o producto

por parte de la GDN en coordinacion con las areas
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N° Responsable Actividad
involucradas.
GN 2.2 |Analistade IMPULSAR LA GESTION DE LOS RECURSOS:
Mercadeo . . . :
La GDN brindara apoyo a las areas sustantivas, para que los
Asistente . . . .
requerimientos de los recursos necesarios en la implementacion
Administrativo - . . .
del servicio o elaboracion del producto, se realicen bajo las
Analista de . - .
especificaciones técnicas correspondientes en cuanto a:
Proyectos
e Mobiliario y equipo
e Comunicaciones (red telefonica, internet, intranet, etc.)
e Modificacion de sistemas informaticos
e Elaboracion de normativas
e Aspectos logisticos
e Promocion y publicidad
e Personal de acuerdo a los conocimientos, habilidades vy
experiencias aplicables y
e Cuando intervengan otras entidades publicas o privadas para
la implementacion del servicio o productos, se solicitara a la
URICC la formalizacion de convenios.
GN 2.3 |Gerente de IMPLEMENTAR PLAN PILOTO:

Desarrollo y

Negocios

Analista de

Mercadeo

Con el objeto de probar la operatividad de los sistemas, la
calidad del servicio o producto, la capacidad de respuesta
institucional y la aceptacion del cliente del nuevo servicio o
producto, se implementaran un Plan Piloto, que conlleva las

siguientes actividades:

e Implementar los procesos e iniciar el funcionamiento del
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N° Responsable Actividad

nuevo servicio o comercializacion del nuevo producto

e Verificar y coordinar que todo sea efectuado de acuerdo a lo

planificado

e Analizar resultados de la implementacion para la aplicacién

de acciones de mejora

e Realizar acciones de mejora.

GN 2.4 |Gerente de INTEGRAR PROYECTO A LA OPERACION:
Desarrollo y o . . .
Una vez finalizado el plan piloto y realizadas las mejoras
Negocios . - . .
pertinentes al servicio o producto, éste debera ser entregado al
Analista de . . - L
proceso sustantivo responsable de su manejo y administracion.
Mercadeo
GN 2.5 |Analista de REALIZAR MONITOREO:
Mercadeo

Posteriormente a la puesta en marcha del producto o servicio por

parte del proceso sustantivo responsable, la Gerencia de

Desarrollo y Negocios dara seguimiento y monitoreo a las

actividades, por un periodo de tres meses.
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Auditoria

Codigo: PM04 Formato: F0003-3

Propésito

Comprende las auditorias de control interno y auditorias internas de la
Calidad.

Alcance

El proceso inicia con la Actividad de Planificar la Auditoria y finaliza en
Realizar el Seguimiento.

Documentos aplicables

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

NAIG: Normas de Auditoria Interna Gubernamental.

NTCI (actualizada a mayo 2011).

NIEPAI - Cédigo de ETICA

Normas Internacionales de Auditoria Interna 2013

PRO2: Procedimiento de Auditorias internas de la Calidad, publicado en la
Intranet.

Objetivos de la Calidad.

Manual del Sistema de Gestion Integral de Quejas y Avisos.
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
PA 1 |Auditor Interno |PLANIFICAR AUDITORIA:
En Control Interno:
La fase de planificacion esta soportada por:

Auditor Lider

1- Programa de planificacion.

2- Conocimiento de la unidad.

3- Entrevistas con el personal.

4- Estudio y evaluacion del control interno.

Auditor 5- Seguimientos a recomendaciones auditorias anteriores.
6- Determinacion de la estrategia de auditoria.

7- Administracion del trabajo de auditoria.
En Calidad:

Coordinador La planificacion esta basada en lo descrito en el PR0O2 -
Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad,
comprende desde la revision del programa anual de
auditorias, hasta el contacto inicial con el auditado.

PA 2 |Coordinador EJECUTAR AUDITORIA:
En Control Interno:
El Art. 112 establece que: La Fase en Ejecucion, se trata
de la realizacibn y contenido en los documentos de
auditoria, resultantes de la aplicacion de procedimientos de
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Coédigo: PM04 Formato: F0003-3
N° Responsable Actividad
Auditor examenes especiales, operacional o de gestion o de algun

Auditor Lider

componente de los estados financieros. Estan integradas
esencialmente por normas utilizadas en la ejecucion de la
auditoria, tienen el propédsito que las pruebas y demas
procedimientos que se seleccionen, segun el criterio
profesional del auditor, sean apropiados en las

circunstancias para cumplir los objetivos de cada auditoria.

En Calidad:

La ejecucion estd basada en lo descrito en el PRO2 -
Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad,
comprende desde la realizacion de la auditoria de
escritorio, hasta la presentacion de hallazgos en la reunion

de cierre.

PA 3

Coordinador

Auditor

Auditor Lider

ELABORAR INFORME DE AUDITORIA:
En Control Interno:

El Art. 150 establece que: La fase de informe, se refieren
a la elaboracion de los informes de auditoria, resultantes
del ejercicio de la auditoria interna gubernamental.

En Calidad:

Elaborar informe, estd basada en lo descrito en el PR0O2 -
Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad,
comprende desde su elaboracién, hasta la entrega del

registro de auditoria al responsable.
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Responsable

Actividad

PA 4

Coordinador

Auditor

Auditor Lider

REALIZAR SEGUIMIENTO:
En Control Interno:

El Art. 60 establece que: En la fase de planificacion de
una auditoria gubernamental, también comprende el
seguimiento a las recomendaciones contenidas en los
informes de auditorias anteriores, con el fin de verificar su
cumplimiento, tanto de las realizadas por auditoria interna,
Corte de Cuentas de la Republica y de las firmas privadas

de auditoria.

En Calidad:

La ejecucion estd basada en lo descrito en el PRO2 -
Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad,
comprende desde la verificacion de la eficacia de las
acciones tomadas, hasta la elaboracion del informe de

seguimiento.
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Definiciones

NAIG: Normas de Auditoria Interna Gubernamental

NTCI: Normas Técnicas de Control Interno
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Manual del Proceso de Gestion de Comunicaciones

Codigo: PM0O5 Formato: F0003-3

Propésito

Coordinar, administrar, gestionar, promover y generar los procesos de
comunicacion de la institucion que permitan el posicionamiento de la
imagen institucional, la divulgacion de los servicios, entre otros, mediante
mecanismos de difusién impresos, digitales, medios de comunicacién

colectiva, etc.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Planificar las Comunicaciones y

finaliza con Evaluar efectividad de las Comunicaciones.

Documentos aplicables

e Manual de Gestidon de las Comunicaciones
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GC1 PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES
Sistematizar las diferentes actividades
comunicacionales y de proyeccion de imagen
institucional, asi como  estrategias de
posicionamientos, en un plan de trabajo anual.
GC1l1 Asistente de IDENTIFICAR NECESIDADES
Comunicaciones " _ _
Identificarlas diferentes necesidades
comunicacionales (actividades, productos,
Asistente de , .
mensajes, campafas, eventos, etc.) de la
Publicacionesy |. ., . .
institucion en general, que permitan ser el insumo
Pagina Web : .
para estructurar el Plan de Trabajo de la Gerencia
de Comunicaciones y de la estrategia de
posicionamiento institucional que se expondra en
dicho plan.
GC1.2 Gerente de ESTABLECER PRIORIDADES
Comunicaciones
Establecer, junto a las coordinaciones (prensa,
protocolo, relaciones publicas y comunicaciones),
de las necesidades identificadas aquellas que
pueden y deberan ser implementadas dentro del
plan de trabajo de la Gerencia de
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Responsable

Actividad

Comunicaciones, que estén acordes con los
objetivos  de  posicionamiento  estratégico
institucional y que sean aprobadas por la

administracion superior.

GC13

Asistente de
Publicaciones y

Pagina Web

Gerente de

Comunicaciones

FORMULAR PLAN DE COMUNICACIONES

Elaborar un plan de comunicaciones anual que
servira como directriz de trabajo (en cuanto al
desarrollo de la parte comunicacional del CNRy a
la estrategia de posicionamiento institucional)
para la GC y las dependencias del CNR, que
tenga como base las necesidades y actividades
priorizadas con la descripcion de: objetivos,
cronogramas de implementacion, metodologias

de trabajo, responsables, presupuesto, etc.

GC 2

PRODUCIR MATERIAL INSTITUCIONAL

Crear y producir material institucional: impresos,
digital, visual, radial, etc. que facilite el
posicionamiento institucional, dar informacion a
usuarios internos y externos del trabajo que
realiza el CNR, promocionar sus servicios, realizar

eventos, participar en medios, etc.
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N° Responsable Actividad
GC21 Coordinador de |ADECUAR INFORMACION RECOPILADA
Comunicaciones : L, :
Recolectar informacion mediante notas,
entrevistas, reuniones, solicitudes, plan de
Coordinador de . .
comunicaciones, etc. que servird para estructurar
Prensa : . .
los mensajes o contenidos de los materiales a
producir, para hacer la adecuacion de los mismos
Asistente de . .
de forma correspondiente a los diferentes
Publicaciones y . . . .
materiales institucionales a producirse (materiales
Pagina Web _ . - .
impresos, digitales, campafas publicitarias, notas
de prensa, punteos, entre otros).
GC22 Disefiador DESARROLLAR MATERIAL
Gréfico
Disefar y diagramar informacion para materiales
institucionales, ya sea impresos o digitales o para
Webmaster medios de comunicacibn que contengan
informacion del CNR y sirvan para
posicionamiento institucional frente a usuarios
internos y externos.
GC3 REALIZAR DIFUSION
Difundir la informacion y posicionar la imagen
institucional. Esto se refiere a dar a conocer a
usuarios sobre los diferentes  servicios,
actividades, informacion general, avisos, etc. del
CNR, mediante:
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N° Responsable Actividad

e Actividades, ferias, eventos,
publicidad.

e Medios de comunicacion
impresos, digitales o alternativos
(publicity o publicidad).

e Otros, que permitan el
acercamiento de la institucion
hacia sus usuarios tanto internos
como externos.

GC 3.1 Coordinador de |REALIZAR EVENTOS

Relaciones

Publicas

Coordinador de

Protocolo

Asistente de

Comunicaciones

Coordinador de

Comunicaciones

Apoyar, coordinar y gestionar la realizacion de
eventos institucionales del CNR, internos o
externos para posicionamiento institucional.
Dentro del término evento se incluyen:
lanzamientos de productos o servicios, reuniones,
actividades, capacitaciones, firmas de convenios,
charlas, talleres, encuentro interinstitucionales,
eventos internacionales, ferias, congresos,
apertura de oficinas, foros, entre otros. Incluye:
e Montaje y desmontaje de evento.
Coordinar ambientacion.
¢ Invitados (envio tarjeta, confirmacion).
e Produccion de materiales institucionales
propios para el evento.
e Publicidad.
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N° Responsable Actividad
e Gestionar alimentacion.
e Gestiones administrativas  (parqueos,
transporte, etc.).
o Etc.
GC 3.2 Coordinador de | MANEJAR MEDIOS DE PRENSA
Prensa
Manejar el trabajo con los diferentes medios de
comunicaciéon y prensa para la cobertura de
Fotoperiodista medios o presencia en los mismos, vinculado a
los diversos eventos, actividades y tematicas que
el CNR desea posicionar o potenciar para
conocimiento de los usuarios internos y externos.
GC 3.3 Coordinador de |DESARROLLAR PUBLICIDAD

Comunicaciones

Webmaster

Asistente de
Publicaciones y

Pagina Web

Promover, dar a conocer y posicionar informacion
general, servicios o0 productos e imagen
institucional mediante campafias publicitarias,
atencion o acercamiento al usuario (atencion via
redes sociales), medios impresos, medios
digitales u otros, para posicionar de forma positiva
al CNR en la mente de los usuarios internos y
externos (informar, persuadir y recordar a la
institucion en la mente del usuario interno y

externo).
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NO

Responsable

Actividad

GC4

EVALUAR EFECTIVIDAD DE LAS
COMUNICACIONES

Obtener informacién mediante mecanismos de

recoleccion de datos sobre las diferentes
actividades establecidas dentro del plan de
trabajo de la Gerencia de Comunicaciones, para
evaluar su desempeiio y poder hacer
replanteamientos de cumplimientos de objetivos e

impacto creado.

GC4.2

Gerente de

Comunicaciones

ANALIZAR RESULTADOS

Realizar analisis de los resultados de la medicion,
para obtener informe con recomendaciones para

un mejor desempefio.

GC4.3

Asistente de

Comunicaciones

Asistente de
Publicaciones y

Pagina Web

RETROALIMENTAR A INVOLUCRADOS

Emitir informe a las instancias involucradas en las
diferentes actividades, eventos o implementacion
de informacion, sobre la efectividad o fallas de las
mismas, acorde a los datos obtenidos mediante
los mecanismo de recoleccion de informacién y de
acuerdo al analisis hecho sobre dicha informacion
ofrecer propuestas de mejora para realizar
recibiran las

ajustes. De igual forma se

propuestas para ajustes por parte de los

involucrados.
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Manual del Proceso de Registro Mercantil

Caédigo: PM06 Formato: F0003-3

Propésito

El Proceso Mercantil se desarrolla en el Registro de Comercio, oficina

administrativa dependiente del Centro Nacional de Registros, con el objeto

de inscribir Matriculas de Comercio, locales, agencias o sucursales, asi

como actos y contratos mercantiles y los documentos sujetos por la ley a

esta formalidad. Asi mismo, se depositan los Balances Generales, Estado

de Resultados y Estado de Cambios en el Patrimonio, acompafados del

dictamen del auditor y sus respectivos anexos.

Alcance

El proceso inicia con la presentacion de una solicitud y anexos en la

ventanilla de recepcion y finaliza con el despacho de documentos al

usuario.

Documentos aplicables

Caodigo de Comercio

Caodigo de Trabajo

Ley del Registro de Comercio

Reglamento de la Ley del Registro de Comercio

Ley de Procedimientos Uniformes para la Presentacién, Tramite y
Registro o Depdsito de Instrumentos en los Registros de la
Propiedad Raiz e Hipotecas, Social de Inmuebles, Registro de

Comercio y Registro de la Propiedad Intelectual.
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
RM 1 Ejecutivo de ACTIVAR SOLICITUD

Atencién al
Usuario

Actividad de recibir los documentos fisicos presentados por los
usuarios, verificando que se agregue la documentacion
completa conforme el servicio solicitado, mandamiento de

pago y otros requisitos legales.

El Ejecutivo de Atencion al Usuario debera:

Recibir documentos y verificar los requisitos establecidos
para su presentacion, asignando el servicio correcto al
documento presentado.

Verificar el mandamiento de pago con el lector de barras el
cual debe trasladar de forma automatica la informacion del
mandamiento, es decir: Numero, fecha, monto de pago e

institucion bancaria en la cual se efectuo el pago.

DOCUMENTOS MERCANTILES, SOCIEDADES E
INSTRUMENTOS SOCIALES

Requisitos a revisar:

El instrumento correspondiente Instrumento Social o Poder,
Nombramiento o Credencial,

Copia reducida al 74% vy

Recibo de pago
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Al revisar los requisitos y si todo esté correcto se procede en el
sistema a: Identificar el servicio, el cddigo de notificacion,
medio de notificacion y el cédigo de la sociedad, el nUmero de
recibo y fecha, el banco donde fue cancelado el recibo, ya
identificados todos esos requisitos e ingresados al sistema, se
guardan y se imprime la boleta de presentacion.

CANCELACION DE PRENDA
Requisitos a revisar:

e Documento original,
e Acta de liberacion de la prenda,
e Copia reducida del documento al 74% en tamafo oficio, y

recibo de pago de derechos correspondientes.

Al revisar los requisitos y si todo esta correcto se procede en el
sistema a: ldentificar el servicio, los datos de inscripcion, el
namero de libro, el nimero de asiento de inscripcion y el tipo
de libro donde esta inscrita la prenda, se busca el cédigo de
notificacion, se ingresa el presentante, datos del recibo, se

guarda en el sistema y se imprime boleta de presentacion.
MATRICULA DE PRIMERA VEZ

Requisitos a revisar:

e Solicitud de matricula y los datos generales de la solicitud,
e Auténtica de firma del solicitante,

e Balance inicial y
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e Recibo de los derechos correspondientes, si es una
persona natural, revisar que traiga copias de DUI, NIT e
IVA.

Al revisar los requisitos y si todo esté correcto se procede en el
sistema a: Identificar el servicio, busqueda del cédigo de la
Persona Juridica o Individual y relacionar los antecedentes del
cadigo de la persona natural o juridica que solicita el servicio.
El cddigo de notificacion, medio de notificacion, el numero de
recibo y fecha, el banco donde fue cancelado el recibo, ya
identificados todos esos requisitos e ingresados al sistema, se
guardan y se imprime la boleta de presentacién en original y
copia, la original queda en el documento receptado y la copia
se le entrega al usuario como constancia de haber recibido su

documentacion.

RENOVACION DE MATRICULA

Requisitos a revisar:

e Solicitud de matricula y los datos generales de la solicitud,
e El afio que se esta renovando,

e Auténtica de firma del solicitante y

e Balance General en original del afio anterior a la

renovacion de la matricula,

Si el balance ya esta depositado:

e Una copia que el usuario debe presentar,

e Constancia de Estadisticas y Censos y
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e Recibo de los derechos correspondientes.

Al revisar los requisitos y si todo esté correcto se procede en el

sistema a:

e Identificar el servicio, busqueda del cddigo de la Persona
Juridica o Individual.

e Realizar busqueda y relacionar el antecedente del codigo
de la persona natural o juridica que solicita el servicio.

e El cddigo de notificacion, medio de notificacion, el nimero
de recibo y fecha, el banco donde fue cancelado el recibo,
ya identificados todos esos requisitos e ingresados al
sistema, se guardan y se imprime la boleta de presentacion
en original y copia, la original queda en el documento
receptado y la copia se le entrega al usuario como

constancia de haber recibido su documentacion.

CIERRES, APERTURAS, MODIFICACIONES, Y
CANCELACIONES

Requisitos a revisar:

El escrito donde solicita el servicio y el pago de derechos

correspondientes.

CIERRES, APERTURAS, MODIFICACIONES Y
CANCELACIONES

Requisitos a revisar:

e I|dentificar el servicio, busqueda del cédigo de la Persona

Pagina 5 de 16



o i e %

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Registro Mercantil

Caédigo: PM06 Formato: F0003-3

Juridica o Individual y

Realizar busqueda y relacionar los antecedentes del cédigo
de la persona natural o juridica que solicita el servicio. El
cadigo de notificacién, medio de notificacion, el nimero de
recibo y fecha, el banco donde fue cancelado el recibo, ya
identificados todos esos requisitos e ingresados al sistema,
se guardan y se imprime la boleta de presentacion en
original y copia, la original queda en el documento
receptado y la copia se le entrega al usuario como

constancia de haber recibido su documentacion.

BALANCES
Requisitos a revisar:
BALANCE INICIAL

Practicados hasta el afio 2008.
e Balance original,
e [Fotocopia reducida al 74% centrada y

e Comprobante de pago

Practicados a partir del afio 2009.
e Balance original y

e Comprobante de pago

BALANCES DE LIQUIDACION

e Balance original y
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e Comprobante de pago

BALANCES GENERALES

Practicados hasta el afio 2007.
e Balance original,
e Fotocopia reducida al 74% centrada y

e Comprobante de pago

Practicados a partir del afio 2008.

e Balance original,

e Estado de resultados,

e Estado de cambios en el patrimonio (1),

e Dictamen del auditor externo y anexos (1) y

e Certificacion del punto de acta de junta general en que
conste la aprobacion de los estados financieros,
autenticada (1)

e Comprobante de pago.

RECTIFICACION DE BALANCES
De Liquidacion.

e Balance original,
e Escrito solicitando la rectificacion,
e Balance inscrito anteriormente y

e Comprobante de pago
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Inicial practicado hasta el afio 2008.

Balance original,

Fotocopia reducida al 74% centrada,

Escrito autenticado solicitando la rectificacion, firmado por
el propietario o representante legal,

Balance inscrito anteriormente y

Comprobante de pago

Inicial practicado a partir del afio 2009.

Balance original,

Escrito autenticado solicitando la rectificacion, firmado por
el propietario o representante legal,

Balance inscrito anteriormente y

Comprobante de pago

General practicado hasta el afio 2007.

Balance original,

Fotocopia reducida al 74% centrada,

Escrito autenticado solicitando la rectificacion, firmado por
el propietario o representante legal,

Balance inscrito anteriormente y

Comprobante de pago

Estados Financieros a partir del afio 2008.

Balance original,
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e Estado de resultados original,

e Estado de cambios en el patrimonio (1),

e Escrito autenticado solicitando la rectificacion, firmado por
el propietario o representante legal,

e Estados Financieros inscritos anteriormente,

e Dictamen del auditor y anexos,

e Certificacion del punto de acta de junta general de socios o
accionistas en que conste la aprobacion de los estados
financieros rectificados y

e Comprobante de pago

BALANCES

Identificar el servicio, busqueda del codigo de la Persona
Juridica o Individual realizar busqueda y relacionar el
antecedente del cédigo de la persona natural o juridica que
solicita el servicio. El cédigo de notificacion, medio de
notificacion, el niumero de recibo y fecha, el banco donde fue
cancelado el recibo, ya identificados todos esos requisitos e
ingresados al sistema, se guardan y se imprime la boleta
generando en ella el Asiento de presentacion, dicha boleta es
en original y copia, la original queda en el documento
receptado y la copia se le entrega al usuario como constancia

de haber recibido su documentacion.
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RM 2 | Técnico en ESCANEAR

Digitalizacion

Actividad de digitalizar la imagen del documento presentado y

guardarla en un archivo del sistema

Se escanean todos los documentos que ingresan al proceso,
es decir Documentos Mercantiles, Matriculas y Balances.
Hay dos tipos de escaneo: Escaneo Inicial, cuando ingresa el
documento, y Escaneo Final, cuando el documento queda

inscrito

Procedimiento:

e Digitar No. de Presentacion

e Iniciar actividad de escaneo, en software propio del
escaner

e Escanear documento

Guardar la imagen en la carpeta segun el No. de Presentacion.

Los balances son los uUnicos que no entran al proceso de

Escaneo Inicial, solamente al Escaneo Final.

RM 3

Analista

Juridico

MARGINAR DOCUMENTOS

Actividad de colocar el No. de Presentacion (cuando es inicial)
o No. de Inscripcién (cuando es final) al margen del
antecedente en un Libro de Inscripcion, segun el Articulo 37 de

la Ley del Registro de Comercio.

DOCUMENTOS MERCANTILES.

Existen dos tipos de marginacion, Inicial y Final.

Pagina 10 de 16




ELSALADXR

UNAIONCS PR3A CRECER

AU

hal
WV

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

S Manual del Proceso de Registro Mercantil
Caédigo: PM06 Formato: F0003-3
MARGINACION INICIAL.
Procedimiento:
e Verificar en el antecedente
e Marginar en libro y en sistema
e Firma de la marginacion por el Registrador
MARGINACION FINAL
Procedimiento:
e Marginar en libro y en sistema
e Firma de la marginacion por el Registrador
MARGINAR MATRICULAS
En Matriculas solamente se realiza la Marginacién Final
cuando se le otorga la Renovacion, Modificacion, Rectificacion
y Cancelacion de la Matricula
Procedimiento:
e Marginar en libro y en sistema
e Firma de la marginacion por el Registrador
RM 4 | Técnico CODIFICAR Y DIGITAR DOCUMENTOS
Juridico - . - - , .
Actividad de asignar codigos y digitar la informacion
consignada en la solicitud con el propdésito de alimentar la
base de datos del Registro Mercantil y COMUNES.
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CODIFICACION
Procedimiento:

En Sistema COMUNES:

Hacer busqueda de cédigo segun nombres y apellidos,
DUI, NIT o cualquier otro documento que se consigne en el
documento

En Sistema Oracle Formas (Se consulta aqui cuando son
Nombramientos de auditores externos, fiscales o
credenciales ya que generalmente se mantienen a las
personas hombradas): Consulta/Consulta
General/Juridicas

Entrar a modo consulta y digitar codigo de la sociedad
Ejecutar consulta y confrontar nombres

Asignar codigos

DIGITAR DOCUMENTOS MERCANTILES

Procedimiento:

Ingresar nimero de presentacion

Verificar si el cddigo “padre” es correcto, de lo contrario
cambiarlo

Ingresar los codigos "hijos"

Agregar cualquier otra informacion concerniente al servicio.

Guardar informacién en sistema
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MATRICULAS

Procedimiento:

e Digitar No. de presentacion

e En la pestafia de Datos Generales digitar los campos en
blanco

e Enla pestana de Datos del Titular se busca el cédigo
creado en Documentos Mercantiles

e Enla pestaiia de Locales se digitan los datos del local.
En sistema web:

e Guardar en sistema

RM5 | Especialista CALIFICAR
Juridico

Consiste en la revision de cada uno de los documentos
presentados con los antecedentes registrales, aplicando los
requisitos de ley para inscribir, renovar o depositar tales
documentos y garantizar la seguridad juridica dentro del trafico
mercantil, en el area legal. Consultar las distintas leyes
aplicables de acuerdo al tipo de documento con el propésito de

emitir un criterio de cumplimiento o no de los requisitos de la

ley.

Procedimiento:

e Ingresar el No. de Presentacion de la solicitud
e Verificar antecedentes registrales

e Realizar Calificacion integral de la solicitud

e Resolucion:

a) Asiento de inscripcion
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b) Observado
c) Denegado
e Imprimir y anexar la Resolucion
e Actualizar el Estatus de la presentacion del documento o la

solicitud.

RM 6

Analista
Juridico

ELABORAR CONSTANCIAS

Documento extendido por el Registrador, donde se establece y
se comprueba la existencia 0 no de una inscripcion o registro.
ELABORAR CERTIFICACIONES

e Actividad que consiste en elaborar una certificacion (copia

fiel y exacta de su original).

5.0

Definiciones

No aplica
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Registro Mercantil

AUTHOR:
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PROJECT: REGISTRO MERCANTIL REV: 24/09/2015

" INOTES: 1234567 8910

READER DATE | CONTEXT:

DRAFT

TOP
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PUBLICATION
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otras Leyes
aplicables

REGISTRO MERCANTIL

RMO

Sistemas
Informaéticos del
Registro Mercantil

NODE:

RM -0

TITLE:

REGISTRO MERCANTIL

NUMBER:
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Manual del Proceso de Registro de Garantias Mobiliarias

Codigo: PM07 Formato: F0003-3

1.0

2.0

3.0

Propésito

El Registro de Garantias Mobiliarias es parte del Centro Nacional de
Registros y tiene por objeto la inscripcidén de la constitucién, modificacion,
prérroga, extincibn y ejecucion de garantias mobiliarias y

consecuentemente, la publicidad de las mismas.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Activar automaticamente la cuenta de

usuario y finaliza con Activar automaticamente el servicio.

Documentos aplicables
e Ley de Registro de Garantias Mobiliarias
¢ Reglamento de la Ley de Registro de Garantias Mobiliarias

e Manual de Usuario. Sistema de Registro de Garantias Mobiliarias.
Version 1.0

e Condiciones de uso. Version 1.0
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4.0 Procedimiento

N° Responsable

Actividad

RGM 1 Sistema de
Garantias
Mobiliarias

INSCRIBIR GARANTIA:
INSCRIPCION INICIAL DE GARANTIA:

Es el acto de consignar en un registro electrénico de
caracter publico, la constitucion inicial de la garantia
mobiliaria sobre bienes muebles, a fin de garantizar el
cumplimiento de una o varias obligaciones adquiridas por el
deudor a favor del acreedor. Consecuentemente de la
inscripcion el sistema informatico le asignara un numero de
folio electrénico en donde consta la inscripcion de dicha

garantia.
MODIFICACION DE LA GARANTIA:

Es la inscripcion que se realiza a través de un formulario de
modificacion electronico, por medio del cual se efectda un
cambio en la informacion contenida dentro de un formulario

previamente inscrito en el Registro.
CANCELACION DE LA GARANTIA:

Es la inscripcion de la extincion de una garantia mobiliaria,
ya sea parcial o total, a través del respectivo formulario de

cancelacion.
EJECUCION INICIAL DE LA GARANTIA:

Es la inscripcibn por medio de la cual el acreedor
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RGM 1.1

RGM 1.2

garantizado pretende dar inicio a una ejecucion en caso de
incumplimiento del deudor garante, a través de un formulario
registral de ejecucion inicial, el cual debera de notificarse
posteriormente al deudor garante para los efectos legales

pertinentes.

ACTIVAR AUTOMATICAMENTE LA CUENTA DE
USUARIO:

Consiste en que cualquier persona, ya sea natural o juridica,
solicite a través del sistema informatico del Registro de
Garantias Mobiliarias, ser usuario autorizado para contar con
una clave confidencial de acceso electronico a dicho
sistema, con la que podran presentar los formularios
registrales respectivos, realizar consultas y solicitar
certificaciones de registro o gravamenes. Para los efectos
antes mencionados, la persona interesada debera
previamente pagar la cantidad de $15.00 dolares anuales,
aceptar las condiciones de uso y completar los datos
requeridos en el formulario electrénico de activacion de

cuenta.

ACTIVAR AUTOMATICAMENTE EL SERVICIO:

Consiste en la activacién automatica de la cuenta de usuario
autorizado dentro del Sistema de Garantias Mobiliarias, a fin
de dar inicio al proceso de inscripcion temporal de garantia,
el cual finaliza cuando se genera un numero de folio
electrénico. Una vez completado dicho  formulario y

finalizado el proceso de inscripcion se selecciona la opcién
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"inscribir garantia".

RGM 2

RGM 2.1

RGM 2.2

Sistema de
Garantias

Mobiliarias

EMITIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS:

Es el proceso que incluye la recepcion, emision, escaneo,
publicacion, finalizacion, despacho y entrega de
certificaciones y constancias; conteniendo la certificacion y la
constancia la informacion relativa a la garantia mobiliaria o a

la situacion juridica del deudor.

VALIDAR COMPROBANTE DE PAGO DE CERTIFICACION
CONSTANCIA:

Consiste en ingresar el numero de recibo y la cantidad
cancelada que cumpla con el arancel requerido en el campo
asignado en el sistema de garantias mobiliarias. El célculo
de los aranceles se hace en base al Art. 9 de la Ley de

Garantias Mobiliarias.

GENERAR CERTIFICACION O CONSTANCIA:

Consiste en la recepcion de una notificacion electronica,
enviada por el usuario a través del Sistema de Garantias
Mobiliarias a los Registradores, a fin de dar paso al siguiente

proceso.
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RGM 2.3 |Registrador

AUTENTICAR CERTIFICACION O CONSTANCIA:

Consiste en firmar y sellar la certificaciébn o constancia, que
muestra la informacién contenida en el formulario electrénico

respectivo, a fin de que cuente con validez juridica.

RGM 2.4 |Sistemade
Garantias

Mobiliarias

DIGITALIZAR CERTIFICACION O CONSTANCIA:

Consiste en escanear la certificacion o constancia ya
autenticada y almacenarla dentro del sistema de garantias

mobiliarias.

RGM 2.5 |Administrativo

ACTIVAR DESPACHO:

Consiste en anotar el numero de folio electronico, nimero de
solicitud electronica, nombre de la persona que esta
autorizada para retirar el documento y la fecha en la cual se
retira el mismo, asi como también ingresar al sistema de
garantias mobiliarias para dar por finalizado el proceso de

cada una de las constancias o certificaciones.
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5.0

Definiciones

Usuario Autorizado:

Son aquellas personas naturales o juridicas que han sido autorizadas
por el Registro para contar con una clave confidencial de acceso
electrénico al Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias.

LGM - Ley de Garantias Mobiliarias:

Conjunto de normas que tiene por objeto regular las Garantias

Mobiliarias y el funcionamiento del Registro.
RLGM - Reglamento de laley de Garantias Mobiliarias:

Disposiciones juridicas que tienen por objeto normar y facilitar en

general, la aplicacion del contenido de la ley de Garantias Mobiliarias.
IT - Instructivo Técnico:

Es un manual que va dirigido a los usuarios del Sistema de Garantias
Mobiliarias, el cual muestra paso a paso el uso del Sistema

informatico del Registro y de sus servicios.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Registro de Garantias Mobiliarias

USED AT: AUTHOR: DATE: 29/05/2015 EWORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: REGISTRO DE GARANTIAS REV: 06/11/2015 DRAFT TOP
MOBILIARIAS RECOMMENDED
NOTES: 123456789 10 PUBLICATION
LGM, RLGM, IT

REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

RGM 0

Sistema de Garantias Mobiliarias

NODE: TITLE:

RGM -0

REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS NUMBER:
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Propésito

La propiedad intelectual se refiere a las creaciones de la mente:
invenciones, obras literarias y artisticas, asi como signos, nombres y
figuras utilizados en el comercio. Los derechos de propiedad intelectual
permiten al creador o al titular de una patente, marca o derecho de autor,
beneficiarse de su obra o inversion. Estos derechos figuran en el Articulo
27 de la Declaracion Universal de Derechos Humanos, donde se
establece el derecho a beneficiarse de la proteccion de los intereses
morales y materiales resultantes de la autoria de toda produccion
cientifica, literaria o artistica. Derechos reconocidos por Constitucion de la
Republica de El Salvador en su Art. 103, donde se reconoce y garantiza el
derecho a la propiedad privada en funcién social. Asimismo se reconoce
el derecho a la propiedad intelectual y artistica, por el tiempo y en la forma
determinados por la ley. El Registro de la Propiedad Intelectual es la
entidad administrativa, responsable de administrar los derechos sobre la
propiedad intelectual en materia de signos distintivos, patentes y derechos
de autor, aplicando el marco normativo nacional e internacional, para
brindar seguridad juridica sobre los mismos, permitiendo que se
conviertan en una herramienta juridica que contribuya al desarrollo

economico y social del pais

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Activar servicio y finaliza con la

actividad de Marginar documentos.
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3.0 Documentos aplicables

Ley de Marcas y otros Signos Distintivos ( LMOSD)

Ley de Fomento y Proteccion de la Propiedad Intelectual
Reglamento de la Ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad
Intelectual

Ley de Procedimientos Uniformes para la presentacion, tramite y
registro o depoésito de instrumentos del Registro de la Propiedad
Raiz e Hipotecas, Registro Social de Inmuebles, Registro de
Comercio y Registro de la Propiedad Intelectual.

Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras
Diligencias

Cadigo Civil

Caodigo de Comercio

Caodigo Procesal Civil y Mercantil

Acuerdo sobre los aspectos de los derechos de propiedad
intelectual relacionados con el comercio (ADPIC).

Convenio de Roma

Convenio de Berna

Convenio de Paris

Tratado sobre el Derecho de Marcas (TLT)

Reglamento del Tratado sobre el Derecho de Marcas

Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes (PCT)

Tratado de Budapest

Convenio para la Proteccion de Productores de Fonogramas

Tratado sobre Interpretacion y Ejecucién y Fonogramas (WPPT)
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Tratado de la Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual
sobre Derecho de Autor (WCT)

Tratado de Marrakech

Convenio que establece la Organizaciéon Mundial de la Propiedad
Intelectual

Tratado de Libre Comercio Centroameérica - Chile

Tratado de Libre Comercio Centroamérica - Panama

Tratado de Libre Comercio Centroamérica - México

Tratado de Libre Comercio Centroamérica — USA — RD - (DR-
CAFTA)

Acuerdo de Asociacion con la Union Europea (AA - UE)
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
RDDPI1 |Asesor al ACTIVAR SERVICIO
Usuario

Actividad de recepcionar solicitudes, escritos, anexos y

contratos:
Signos Distintivos:

1. Inscripcion de Signos Distintivos (incluidos solicitudes

previo tramite en linea) y
2. Servicios Post - registrales:

Renovacion, rectificacion, cambio de nombre y domicilio,
traspasos, embargos, anotaciones preventivas, licencia de
uso, divisibn de registro, limitacion de productos y/o
servicios, cancelacion voluntaria. En el caso del Servicio de
Inscripcidn, se revisa que la solicitud contiene los requisitos
minimos de presentacién, establecidos en los Articulos 10 y
11 de la Ley de Marcas y otros Signos Distintivos
(LMOSD); para el caso de los servicios Post-registrales, se
revisa que la solicitud contenga los requisitos minimos
establecidos en los Articulos 22, 32,36, 38, 41, 86 y 109 de

la Ley de Marcas y otros Signos Distintivos.
Patentes:

1. Inscripcion de Patentes de Invencion, Modelos de

Utilidad y Disefios Industriales.
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Responsable

Actividad

2. Otros Servicios: Anualidades, Cambio de Nombre,
Cambio de Domicilio, Traspaso, Rectificacion.

En ambos se revisa que la solicitud contenga los requisitos
minimos de presentacion, establecidos en los Articulos
108, 137, 142 de la Ley de Propiedad Intelectual.

Derecho de Autor:

1. Deposito de obras artisticas o literarias.

2. Inscripcion de contratos.

Se revisa que la solicitud y contrato contengan los
requisitos establecidos en los Articulos 56 y 94 y de la Ley
de Fomento y Proteccion de la Propiedad Intelectual y
Articulos 3 y 11 del Reglamento de la Ley de Fomento y
Proteccion de la Propiedad Intelectual. También se pueden
confrontar documentos originales a fin que se deje una
copia cotejada. Una vez revisada la informaciéon de la
solicitud se genera una boleta como comprobante de su
presentacion para ser entregada al usuario. Recibida la
solicitud junto con sus anexos y boleta de presentacion se

envia al area de Digitalizacion.
Procedimiento de recepcion:

1. Se recibe y revisa que la solicitud cumpla requisitos.
2. Se ingresa informacién al sistema.

3. Se genera boleta de presentacion.
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N° Responsable Actividad
4. Se entrega copia de boleta de presentacion al usuario.
RDDPI 2 |Técnico de DIGITALIZAR Y CLASIFICAR
Escaneo

Se escanea la documentacion para ser visualizada en los
sistemas de las tres areas, logrando asi el apoyo en la
consulta digital de los documentos y solicitudes. Conforme
a lo establecido en Art. 4 LMOSD, un signo puede ser
mixto, es decir, denominativo y figurativo, por lo cual se le

aplica la Clasificacion de Viena.

Signos Distintivos: Se actualiza la solicitud con elemento
figurativo con la clasificacion internacional de los elementos
figurativos (Viena) para poder realizar la busqueda grafica
en la etapa de calificacion. La Clasificacion de Viena, es
utilizada con base al Art. 85 de la Ley de Marcas y otros
Signos Distintivos, la cual constituye un sistema jerarquico
que procede de lo general a lo particular, dividiendo todos
los elementos figurativos en categorias, divisiones vy
secciones. Donde resulta apropiado, se han afiadido notas
explicativas, que se refieren a una categoria en su conjunto
0 a cualquier division o seccidn concreta. Hay dos tipos de
secciones: principales y auxiliares. Estas ultimas abarcan
elementos figurativos que ya estdn cubiertos por las
secciones principales, pero que se considera util agrupar
segun un criterio determinado para facilitar la busqueda
anticipada. A cada categoria, division y seccion se ha

asignado un numero segun un sistema de codificacion
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Responsable

Actividad

especial. Cada elemento figurativo de una seccion es
identificado por tres numeros: el primero, que puede ser
cualquier numero entre el 1 y el 29, indica la categoria; el
segundo, entre el 1 y el 19, la division; y el tercero, entre el
1 y el 30, la seccion. Por ejemplo, la representacion de
"una nifia comiendo" pertenece a la categoria 2 (seres
humanos), division 5 (nifios), seccion principal 3 (nifias). Si
se recurre a secciones auxiliares, el elemento figurativo
puede ser identificado ademas con la seccién auxiliar 18
(nifios comiendo o bebiendo, codigo 2.5.18). El numero de
divisiones y secciones varia de acuerdo a las categorias y
divisiones a las cuales pertenecen. Dentro de las divisiones
y secciones, se han dejado vacantes ciertos numeros a fin
de poder introducir nuevas divisiones 0 secciones en caso
necesario. Entrega al Archivo escritos y anexos ya

escaneados, para su agregacion a los expedientes.

RDDPI 3

Examinador
de Patentes

Colaborador
Juridico

Registrador

CALIFICAR

Calificar solicitudes de inscripcibn y escritos hasta la

emision del certificado.
Signos Distintivos:

Realizar una revision de la solicitud verificando el
cumplimiento de los requisitos de forma (caso contrario se
emite una prevencion), superado el examen de forma, con
la solitud o por medio de escrito, se procede a realizar el
examen de fondo. Arts. 10, 11, 13, 69, 75, 85 LMOSD.
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Responsable

Actividad

El examen de fondo consiste en realizar una busqueda de
anterioridades (grafica o fonética) dentro del sistema de
signos distintivos a fin de cotejar y hacer un analisis
juridico, para determinar si existe un distintivo idéntico o
semejante inscrito o en tramite de inscripcion, de no
encontrar ninguna semejanza, se emite la resolucién de
admision a tramite y se otorga el aviso de ley para su
publicacion, caso contrario se pronuncia una resoluciéon
declarando que incurre en prohibicion o suspenso. Arts. 8,
9, 14y 15 para marcas, Art. 58 para Nombres Comerciales,
Art. 53 Expresiones o0 Sefiales de Publicidad; 68
Indicaciones Geograficas o Denominaciones de origen,
todos de la Ley de Marcas y otros Signos Distintivos. En las
siguientes etapas del proceso, se califican escritos,
verificando requisitos para realizar un analisis juridico, del
que puede resultar que continle con el tramite 0 que se
pronuncie una observacion. Arts. 12, 18, 20 y 109 LMOSD.

Calificar solicitudes Post- Registrales:

Realizar una revision de la solicitud en los servicios de
Renovacion, Traspasos, Cambio de Nombre y/o Domicilio,
Licencia de Uso, Rectificacion, Division de Registro,
Anotacion Preventiva, Embargo, Limitaciéon y Cancelacion
de Registro, verificando el cumplimiento de los requisitos
de forma establecidos en la ley; asimismo revision y

analisis juridico de los documentos que acrediten lo
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Responsable

Actividad

solicitado segun sea el caso. Revisar escritos (post-
registrales) para realizar analisis juridico a fin de comprobar
si con el escrito subsana la observacién mediante el
cumplimiento de los requisitos de ley, de cuyo andlisis
puede resultar que continle con el trdmite o que se
pronuncie una nueva observacion. Arts. 22, 32, 35, 38, 44,
51b, 52, 58, 62, 63, 67, 75, 80, 108 y 109 (LMOSD). En
servicios de post-registrales la resolucion que concede lo
solicitado (inscripciones, cambio de nombre o domicilio) se
envia a marginacion, las prevenciones 0 agregar
documentos se envian al archivo. Las solicitudes en linea
se reciben dentro del sistema directamente al colaborador
juridico, para analisis y saneamiento de dichas solicitudes,
se notifica via correo electrénico la resolucion dentro de un
plazo de 72 horas, posteriormente el tramite ingresa por
ventanilla de recepcion y se trabaja conforme a los articulos

anteriormente mencionados.
Patentes:

Revisar la solicitud verificando si cumple con los requisitos
de forma (Arts. 136-138, 142 Ley de Propiedad Intelectual)
y se revisa la documentacion presentada para verificar si
cumple con los requisitos legales. Si cumple con todo se
emite un auto de admision a tramite. El aviso o cartel para
su publicacion se extiende de oficio si han transcurrido los

18 meses desde la fecha de presentacion, o también pude
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Responsable

Actividad

extenderse antes que transcurra dicho plazo previa peticion
del interesado, caso contrario se emite una prevencion. Al
presentar las publicaciones del aviso se emite una
resolucion en la que se establece la cantidad a pagar,
segun la cantidad de reivindicaciones, para realizar el
examen de fondo y que presente un escrito junto con el
abono a pago. Al presentar la nota de abono a pago se
emite una resolucion en la que se ordena que se realice el
convenio para pasar al examen de fondo de la solicitud de
patente de invencion o modelo de utlidad. Para que se
realice el convenio se verifica que el pago sea el correcto
de acuerdo a la cantidad de reivindicaciones solicitadas, al
cumplirse, se establece la realizacion del convenio. El
Convenio es firmado entre el Director Ejecutivo del CNR y
el solicitante de la patente y/o modelo de utilidad o su
representante, en el cual se establece el compromiso del
CNR para realizar el examen de fondo. ElI examen de
Fondo es realizado por parte de un experto en la materia,
dependiendo del sector técnico de que trate la invencion,
puede ser quimico, biolégico, mecanico, entre otras. Se
hace un andlisis de la novedad, actividad inventiva,
aplicaciéon industrial, claridad del documento, para lo cual
se usan bases internacionales de busquedas, entre las
bases mas utilizadas estan espacenet, patentscope, latipat,
uspto, invenes, epo register, entre otros; se analizan todos

los documentos encontrados con la documentacién
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Responsable

Actividad

presentada (reivindicaciones) y se emite un informe técnico
en el cual se detalla si la invencion cumple con todos los
requisitos y es protegible, o en su caso observar el
documento (un documento puede ser examinado Yy
observado en varias ocasiones), o denegado. Informe
técnico: Es el analisis del cumplimiento de los requisitos de
patentabilidad. Posterior al informe técnico se procede a
revisar y se emite la resolucion juridica que concede o no la
proteccion (certificado) o en su caso se emite la

observacion dependiendo de lo establecido en el informe.

Disefos industriales:

Al presentar las publicaciones y transcurrido el plazo para
presentacion de observaciones a la concesion del disefio
industrial solicitado, se emite el certificado de registro
correspondiente. Las observaciones son subsanadas por
medio de escritos y documentos presentados, los cuales
también son analizados y se genera una resolucion en la

cual se ordena efectuar un nuevo examen de fondo.
Calificar Anualidades:

Verificar la vigencia de la patente y se verifica el pago con
relacion a la anualidad y se emite resoluciéon ordenando

comprobante de pago. Derecho de Autor:

Solicitud de depdsito de obra:
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Responsable

Actividad

Se revisan los requisitos de forma de la solicitud. (Arts. 93y
94 de la Ley de Propiedad Intelectual (LPI) y Art. 3
Reglamento de la Ley de Fomento y Proteccién de la
Propiedad Intelectual) sin entrar a valorar la obra. Si no
existe impedimento se le otorga el auto de admision y
certificado de depdésito de la obra. Caso contrario se emite
prevencidn. Actos y Contratos: Conforme al Art. 93 literal b)
LPI'y Art. 11 del Reglamento, se revisa que el instrumento
cumpla con los requisitos de los Arts. 32 de la Ley de
Notariado, Art. 24 de la Ley del Ejercicio Notarial de la
Jurisdiccion Voluntaria y de otras Diligencias y Art. 331 del
Caodigo Procesal Civil y Mercantil. Si cumple se procede a
la inscripcion del instrumento presentado, caso contrario se

emite prevencion.

RDDPI 4

Registrador

Colaborador
Administrativo

MARGINAR

Recibir la resolucion emitida en la etapa de calificacion
(Post - Registral) junto con el expediente correspondiente,
se determina cual el nUmero de inscripcion para que sea
solicitado el libro. Solicitar el libro al Departamento de
Archivo, en el cual se realizard la marginacion. Buscar el
namero de inscripcién en el libro al cual se encuentra
inscrito el signo distintivo, luego se margina estableciendo
los datos segun renovacién, traspaso, cambio de nombre,
domicilio, licencias, rectificacion, embargo, anotacion
preventiva o cancelacion, y la fecha en que se realiza la

marginacion. Revisar sobre los datos de la marginacion, y
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gue sean realizadas en la inscripcion correspondiente, a fin
gue estos sean conforme a la resolucién emitida, luego se
firma la marginacion en el libro y se envia junto al
expediente y libro al Departamento de Archivo para que se
notifique y entregue al usuario. Si existe error se devuelve
al marginador para que realice la correccion pertinente y/o
en su caso hacer una nueva marginacién. En caso de ser
cambio de nombre o domicilio, la ley ordena emitir una
certificacion al usuario por lo que se continua con el tramite

hasta emitir la correspondiente certificacion.

RDDPI 5

Colaborador
Administrativo

Registrador

EMITIR CERTIFICACIONES CONSTANCIAS Y
DUPLICADOS:

Se recibe la solicitud de certificacion literal, constancia o
duplicado del area de recepcion, se determina cual es el
namero de inscripcion o expediente, para solicitar al
Departamento de Archivo el expediente o libro sobre el cual

se realizara el servicio.
Certificacion Literal:

Se realiza una fotocopia del expediente, parte del
expediente, 0 asiento de inscripcidon sobre el cual se solicita
certificaciéon. Con la copia reducida se procede a elaborar
la certificacion y se imprime para pasar a firma de

Registrador.

Constancias: Se revisa el expediente para redactar la

situacion actual del tramite o registro, para emitirla y pasar
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a firma de Registrador.
Elaboracién de duplicados:

Se revisa personeria y generales del solicitante, si cumple,
se genera el duplicado respectivo, luego se coloca razon
con lugar y fecha, se establece que es un duplicado del
documento original que se tiene en el registro, caso

contrario se emite resolucion respectiva.
Certificaciones, constancias y duplicados:

De las 3 areas, se verifica que se presente el comprobante

de pago.
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Definiciones

LMOSD: Ley de Marcas y otros Signos Distintivos.

Intelectual relacionados con el comercio.

ADPIC: Acuerdo sobre los aspectos de los derechos de Propiedad

e TLT: Tratado sobre el Derecho de Marcas (TLT).

e PCT: Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.

e WPPT: Tratado sobre Interpretacion y Ejecucion y

Fonogramas.

e WCT: Tratado de la Organizacion Mundial de la Propiedad

Intelectual sobre Derecho de Autor (WCT).
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6.0

Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Registro de la Propiedad

Intelectual

l AUTHOR:
PROJECT: RPI

- |[NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION

DATE: 27/01/2015 WORKING

READER

DATE [ CONTEXT:

REV: 18/11/2015 DRAFT

TOP

RECOMMENDED

Legislacién aplicable a Propiedad
Intelectual

REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

RDDPI 0

Sistema Informaticos del Registro
de la Propiedad Intelectual

NODE:

RDDPI -0

e REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

NUMBER:
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1.0 Propésito

El objeto del Proceso de Registro Inmobiliario es la inscripcién de
instrumentos presentados en las doce oficinas de Registro de la
Propiedad Raiz e Hipotecas a nivel nacional, relacionados con
compraventas, hipotecas, anotaciones preventivas, emision de
certificaciones, constancias e informes a cualquier persona natural o

juridica que lo requiera, asi como a las diversas instituciones del estado.

2.0 Alcance

El proceso inicia con la actividad de Activar solicitud y finaliza con la

actividad de Noaotificar resoluciones a los usuarios.

3.0 Documentos aplicables
e Codigo Civil (Arts. 686 y 687)
e Leyes Registrales
¢ Informe de Estado Tributario del Ministerio de Hacienda

e Ley de Procedimientos Uniformes para la presentacion, tramite y
registro o depdsito de instrumentos en los Registros de la
Propiedad Raiz e Hipotecas, Social de Inmuebles, de Comercio y
de Propiedad Intelectual.

e Manual de SIRyC

¢ Instructivo SIRyC para escaneo de documentos

Pagina 1 de 30



CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

— Manual del Proceso de Registro Inmobiliario

(M EREm N
Cédigo: PM09 Formato: F0003-3

4.0 Procedimiento

N° Responsable Actividad
RI'1 Receptor de ACTIVAR SOLICITUD
documentos

1. RECIBIR DOCUMENTOS, VALIDAR REQUISITOS E
INGRESAR DATOS
Esta actividad consiste en recibir documentos sometidos
al proceso de inscripcion,

e Revisar, comprobar pago correcto de arancel,

e Validar y sellar comprobante de pago,

e Solicitar informacion para la verificacion y/o creacion de
codigo para notificacion,

e Verificar codigo de notario,

e Anotar el niumero de presentacion en el instrumento,

e Confrontar de manera general y escueta el instrumento
sometido al proceso para determinar su antecedente, y

e Solicitar autorizacion del presentante, y en todo caso, su

numero de DUI.

NOTA
La solicitud de creacion de cédigo de notario sigue el mismo
flujo que el documento que lo acompafia y da origen a la

generacion del cédigo.
2. MARGINAR MATRICULA

Marginar su antecedente (Matricula de Folio Real
automatizado) a la presentacion generada en el sistema

de recepcion.

Pagina 2 de 30




o i e %

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Registro Inmobiliario

Cédigo: PM09 Formato: F0003-3

NO

Responsable

Actividad

3. GENERAR BOLETA
Completar en el sistema los datos generales del
instrumento y sus anexos sometidos al proceso de
inscripcion y generar Asiento de Presentacion. Se genera
boleta a los documentos ingresados en Sistema
Tradicional de Folio Personal o Folio Real Manual y
REGISAL, que aun se encuentran en tramite y hay que
darles ingreso en SIRyC. En algunos casos es necesario
generar boleta adicional a documentos en tramite a
solicitud del Confrontador. La reimpresion de boleta se
realiza cuando se ha modificado el servicio originalmente

asignado.

4. CLASIFICAR DOCUMENTOS
Se deben separar los documentos de acuerdo a su

antecedente.
5. REMITIR DOCUMENTO

Envio de documentos a través del Sistema de Control de
Documentos, segun su antecedente. Los documentos con
antecedente de Folio Personal, Folio Real manual y
REGISAL, seran remitidos a Marginacion y los

documentos con antecedente SIRyC a Escaneo Inicial.

RI1.1

Receptor de

documentos

RECIBIR DOCUMENTOS, VALIDAR REQUISITOS E
INGRESAR DATOS

Esta actividad consiste en recibir documentos sometidos al
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Responsable

Actividad

proceso de inscripcion.

e Revisar y comprobar pago correcto de arancel,

e Validar y sellar comprobante de pago,

e Solicitar informacién para la verificacion y/o creacion de
cadigo para notificacion,

e Verificar cédigo de notario,

e Se realiza la Marginacion manual de la presentacion en el
instrumento,

e Confrontacion general y escueta del instrumento sometido

al proceso.

NOTA

Se propone que la solicitud de creacion de codigo de notario
siga el mismo flujo que el documento que lo acomparfa y da
origen a la generacion del coédigo y sea el Codificador-

Confrontador quien genere el cédigo.

RI 1.2 Receptor de MARGINAR MATRICULA
documentos Marginar su antecedente (Matricula de Folio Real
automatizado) a la presentacion generada en el Sistema de
Recepcion.
RI 1.3 Receptor de GENERAR BOLETA

documentos

Completar en el sistema los datos generales del instrumento
y sus anexos sometidos al proceso de inscripcion y generar
asiento de presentacién. Solicitar DUl al presentante del

instrumento.
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RI1.4 Receptor de ASIGNAR Y REMITIR DOCUMENTO

documentos

Recepcion y envio de documentos a traves del Sistema de
Control de Documentos.

RI 2 Marginador de libros | MARGINAR
y expedientes
RI 2.1 Receptor de CLASIFICAR DOCUMENTOS SEGUN ANTECEDENTE
documentos En marginacion se realizan las siguientes actividades:
e Clasificar los documentos con antecedente de Folio
Personal, Folio Real Manual, y Regisal.
e Si el Documento es de Folio Personal o de Folio Real
Manual, pasa a solicitar libros y/o expedientes.
e Si el antecedente es de Regisal, genera Matricula en
SIRyC sin llenar campos de matricula.
e Marginar la presentacion en la matricula generada en
estado de traslado.
e Si el documento es una antigua presentacion de Folio
Real Manual o Folio Personal, se siguen los pasos
anteriores dependiendo de su antecedente.
RI 2.2 Marginador de libros |SOLICITAR LIBRO O EXPEDIENTE A MARGINAR
y expedientes Solicita a la Unidad de libros y expedientes para actualizar y
trasladar la informacion registral, a través del Sistema de
Préstamo de libros.
RI 2.3 Marginador de libros |CREAR MATRICULA EN SIRyC

y expedientes
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Generacién de matriculas en SIRyC a presentaciones nuevas

y/o antiguas.

Presentaciones antiguas: Documentos de amarre que se

encuentran en archivo de documentos.

Rl 2.4

Marginador de libros

y expedientes

VERIFICAR ANTECEDENTE Y MARGINAR NUMERO DE
PRESENTACION

Confrontacion de la informaciobn contenida en los
instrumentos presentados por el usuario, con la de los

antecedentes relacionados.

RI1 2.5 Marginador de libros | COLOCAR CUNA DE CIERRE EN SISTEMA REGISAL | y
y expedientes I
Se realiza exclusivamente en la web.
Rl 2.6 Marginador de libros |ACTUALIZAR MARGINALES DE LIBROS Y EXPEDIENTES
y expedientes EN LA WEB
Libros y Expedientes con Escaneo en el que consta la
migracion del inmueble a SIRyC. Libros y expedientes con
sello de traslado firmado por el registrador responsable.
RI3 Técnico de Escaneo |ESCANEAR
RI3.1 Técnico de Escaneo |DIGITALIZARY PUBLICAR (INICIAL)

Digitalizar y publicar documentos registrales, clasificados
segun sistema registral y enviar por el Sistema de Control de

Documentos a Distribucion.
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RI 3.2 Técnico de Escaneo |INDEXAR EXPEDIENTES

Ordenar las imagenes de la informacién contenida en cada

documento segun la estructura establecida para su

publicacién.

RI1 3.3 Técnico de Escaneo |ESCANEAR Y PUBLICAR IMAGENES (FINAL)
Digitalizar la Constancia de Inscripcion y anexos
incorporados. Posteriormente, publicar la imagen.

RI1 3.4 Técnico de Escaneo |REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES
(FINAL)
Control de Calidad:
Es la verificacion de la imagen de los documentos
escaneados para garantizar que contenga la Constancia de
Inscripcion debidamente firmada y sellada por el Registrador
y sus anexos, asi como la nitidez de la imagen. En los
documentos observados se verifica que se haya anexado la
Constancia de Notificacion y el acta de cancelado de pleno
derecho en los denegados.

Rl 4 Distribuidor DISTRIBUIR

Rl 4.1 Distribuidor CLASIFICAR Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS

Se clasifican los documentos de la manera siguiente:

e Los documentos de primera calificacion que tienen
antecedente de SIRyC, los cuales se distribuiran

equitativamente entre los Registradores.

Pagina 7 de 30




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

naleiine % Manual del Proceso de Registro Inmobiliario
Cédigo: PM09 Formato: F0003-3
N° Responsable Actividad
Documentos con antecedentes de Regisal o Tradicional,
los cuales se distribuyen para traslado.
Las solicitudes de Retiro Sin Inscribir, se remiten para su
calificacion al Registrador asignado.
Los documentos para segunda calificacion se remiten al
confrontador para actualizar informacién realizando nuevo
estudio.
Documentos para denegar se envian directamente al
Registrador, para su nueva calificacion o denegatoria si
es procedente.
Documentos cancelados de pleno derecho, se emite la
constancia respectiva.
Se advierte que la oficina de San Salvador tiene equipos
de trabajo, en que la Distribucion General remite paquetes
de documentos a Distribucion de Equipos para la
asignacion equitativa de los mismos.
RI 5 Confrontador CODIFICAR Y CONFRONTAR
RI5.1 Confrontador VERIFICAR TITULARES EN ANTECEDENTE,
DOCUMENTOS Y BASE DE DATOS.
Busqueda de los otorgantes segun el documento en la base
de datos de comunes y en el antecedente inscrito.
RI 5.2 LLENAR SOLICITUD DE MODIFICACION O CREACION

Pagina 8 de 30




ANVARY
E. Sf‘w .'»‘."‘./‘VR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

UNAMONOS PAEA CRECER

e e Manual del Proceso de Registro Inmobiliario
Coédigo: PM09 Formato: F0003-3
N° Responsable Actividad

DE CODIGO
El Registrador llena el Formulario SISSOR para la creacién o
modificacién de cédigos de persona juridica.

RI15.3 ACTUALIZAR Y/O CREAR CODIGO PERSONA NATURAL
Y/O NOTARIO Y ANOTARLO EN CARATULA
En caso de encontrar coédigo de los otorgantes de los
documentos con datos incompletos debera actualizarse
informacion en la base de datos de comunes. Si no se
encuentra codigo de otorgante y/o notario debera crearse el
mismo.

RI 5.4 REALIZAR NUEVA CONFRONTACION Y ACTUALIZAR
DATOS EN SISTEMA REGISTRAL

RI 5.5 VERIFICAR ANTECEDENTE

RI 5.6 CONFRONTAR Y DIGITAR (Antecedente SIRyC)

RI 5.7 CONFRONTAR, MIGRAR Y DIGITAR (Antecedente
Regisal)

RI 5.8 REALIZAR ESTUDIO, MIGRAR Y DIGITAR (Documento
con Antecedente tradicional).

RI 6 Registrador CALIFICAR

RI 6.1 Registrador CONFIRMAR TRASLADOS Y CALIFICAR
INTEGRALMENTE
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NO

Responsable

Actividad

Confirmar traslados de Folio Real manual, Regisal y Folio
Personal.

Verificar la digitacion del documento.

Calificar el instrumento aplicando el principio de legalidad.
Observar el instrumento, denegarlo o inscribirlo.

Si el instrumento es de los que modifican fisicamente el
inmueble debe enviarlo a la Oficina de Mantenimiento
Catastral para que lo confronten técnicamente con el
plano, vinculen el instrumento con el mapa y, en su caso,
se genere la pre matricula.

Cuando el documento vuelve de la confrontacion
catastral, el Registrador revisa el informe y, en su caso,
debe revisar la matricula generada.

Autorizar cambios de folio legalmente solicitados.

Si se ha interpuesto recurso de revision, debe fijar fecha
para realizar la audiencia.

Si el documento ha sufrido modificaciones, tales como
sustituciones de folio, debe calificarlo por segunda
ocasion.

Si el precio del documento es mayor de $30,000.00, debe
solicitar en el Sistema de Consulta del Ministerio de
Hacienda sobre el estado tributario de los otorgantes y

relacionar el informe en la resolucion de inscripcion.

En la calificacion integral, el Registrador sefiala todas las

omisiones, vicios o informalidades del instrumento de una

Vez.
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RI 6.2 Registrador Jefe AUTORIZAR SISSOR

Autorizar SISSOR para corregir y/o agregar datos al sistema
de personas naturales y juridicas. Autorizar SISSOR para
corregir, modificar, eliminar, inactivar, agregar, vincular y/o
unificar asientos en la base. Desvinculacién de pre matricula
generada por la Oficina de Mantenimiento Catastral, en caso
de ser retirado sin inscribir, denegado o cancelado de pleno

derecho.
RI 7 Asistente de NOTIFICAR RESOLUCIONES
Calificacion-
Notificador
RI7.1 NOTIFICAR RESOLUCIONES.
Notificar resoluciones de documentos observados,
denegados, cancelados de pleno derecho y remision de
Recursos a los Registradores.
RI7.2 Asistente de CONTROLAR PLAZOS
Calificacion- Verificar cumplimiento de plazos establecidos en la Ley de
Notificador Procedimientos Uniformes (LPU) para que los interesados
interpongan los Recursos que la ley establece.
RI 8 Asistente de ASESORAR
Calificacion-Asesor
RI1 8.1 Asistente de ASESORAR LEGALMENTE AL USUARIO

calificacién-Asesor

Brindar Asesoria al usuario externo sobre los tramites
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registrales.
RI18.2 Asistente de RECIBIR SOLICITUDES DE USUARIOS Y VERIFICAR

calificacién-Asesor

REQUISITOS

RI 8.3 Asistente de RECIBIR Y VERIFICAR SUBSANACION DE
calificacion-Asesor |OBSERVACION
El asesor verifica y recibe los anexos presentados, a fin de
evacuar las observaciones realizadas en los instrumentos
sujetos a calificacion.
RI 8.4 Asistente de REMITIR DOCUMENTOS ESCANEADOS
calificacion-Asesor Remitir documentos escaneados para Distribucion.
RI9 EMITIR CERTIFICACIONES
RI 9.1 Receptor de ACTIVAR
RI9.1.1 documentos y
solicitudes
RI 9.2 Encargado de DISTRIBUIR
Ri9.2.1 distribucion En la oficina departamental de San Salvador se toman tres
vias dependiendo de su antecedente, asi:
e Regisales FOX
e Folio Real Manual y
e Folio Personal
e SIRYC
R19.2.2 |Encargado de IMPRIMIR CERTIFICACIONES
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distribucién Se imprimen las certificaciones previa verificacion de

informacion solicitada.

R1 9.3 Asistente de CONFRONTAR

R19.3.1 |Calificacion - CLASIFICAR SOLICITUD SEGUN ANTECEDENTE

R19.3.2 |Certificador TRASLADAR ANTECEDENTE

RI19.3.3 ELABORAR INFORMES Y/O CARENCIAS DE BIENES

RI9.3.4 ELABORAR CERTIFICACION

RI19.3.5 ESCANEAR INFORME Y/O CARENCIA DE BIENES NO
LOCALES

RI19.3.6 ESCANEAR CERTIFICACION LITERAL

RI1 9.3.7 IMPRIMIR CERTIFICACIONES LOCALES

R19.3.8 IMPRIMIR INFORMES Y/O CARENCIAS LOCALES

R19.3.9 ENVIO DIGITAL DE CERTIFICACION ELABORADA PARA
VISTO BUENO

R19.3.10 ENVIAR DIGITALMENTE INFORMES Y/O CARENCIAS,
POR SISTEMA PARA VISTO BUENO

RI 9.4 Registrador APROBAR

R19.4.1 APROBAR Y DAR VISTO BUENO

R19.5 ESCANEAR

R19.5.1 |Técnico en Escaneo |ESCANEAR DOCUMENTOS
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Definiciones

SIRyC:
REGISAL:

SISSOR:

Sistema de Informacién Registro y Catastro

Registro Inmobiliario Salvadorefio

Sistema de Solicitudes y Requerimientos
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Registro Inmobiliario

USED.AT; y AUTHOR: COMISION REDISENO DE PR. RPRH DATE: 27/01/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 14/10/2015 DRAFT :F
RECOMMENDED T
. INOTES: 1234567 8910 PUBLICATION
Leyes Registrales
REGISTRO INMOBILIARIO
RI 0

NODE: TITLE: REGISTRO INMOBILIARIO NUMBER:

RI -0 —
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LI LE . e .
i n r IStro 1nmonDlliari
. % anual de oceso de Registro obpiliario
7 =
Cédigo: PM09 Formato: F0003-3
AUTHOR: COMISION REDISENO DE PR. RPRH DATE: 27/01/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
2 s NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION RI -0
—— Solicitud Leyes Registrales
» ACTIVAR activada
SOLICITUD
RI 1f~
P|MARGINAR Docu_mednto Documentos inscritos, Retirados Sin Inscribir,
o Ri 2| marginado cancelados de pleno derecho, rectificados, con
Solicitudes y cambio de jurisdiccion
Documentos -
_.ESCANEAR Documento
ul
(I:Doo:umento — RI 3‘1 escaneado (Inicial)
Documentos antecedente >
Documentos
subsanados SIRy C DISTRIBUIR asignado
- RI 4
CODIFICAR VI Documentos
»CONFRONTAR Confrontado/Digitado
RI 5|
CALIFICAR Documentos
observados/Denegados
RI 6]
X A
Documentos Inscritos
- |
NOTIFICAR
Documentos observados y RESOLUCIONE.
denegados con acta de RI 7| L
notificacién Certificacion,
_— 7 | ASESORAR constancia e
Solicitud de RI 8 informe emitida
certificacion,
constancia o >
informe EMITIR
ICERTIFICACIONES—3
Documentos a Generacion Documentos Gestion de
Gestion de Registros 2 Gestion Atencién al RI 9
Pocumental -y ¥ Geograficos SISSOR ¥ bocumental Usuario
NODE: TTLE REGISTRO INMOBILIARIO NUVBER:
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R 1

AUTHOR: DATE: 27/01/2015 - WORKING READER DATE | CONTEXT:
| PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT -
| [=]
RECOMMENDED o
Jt 404 Ba
e NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION RIO —=
Recisitos
seg(n Leyes
Registrales
e
Presentar Documento por Documento con
usuario Documerta con 4 antecedente SIRYC
—_—» ;‘:;’g""e MARGINAR marghade
- MATRICULA —,
RECIBIR
DOCUMENTOS, RI 1.2
o VALIDAR REQUISITOY A A
Reposicion E INGRESAR DATOS
Administrativa de va
dRZcmuthr?zL de Documento sin artecedente SIRyC. _
Uil 1 >
Inscripciones.
B — e
Documento con antecedente SIRYC.
Documerto sin >
antecederte en =
RI 11 e
A A Documento con ASIGNAR Y - oot
boleta generaca REMITIR S e
7 DOCUMENTO o
~—
Documento con bokta adcional
Documertos para amarre. GEC\)‘ EER 'I:;R / O?ZTVSLM; e
Documentas con antecederte Regisal o tradiciofal pera nueva caifigacion. =
Sciciud de creacin de bokta adcionall © rEmgFesion e bokta.
RIL3 Casas de Reposicén Admiristrativa
- RI 1.4 >
A
A
Sistema de Sistema de Sstema de i:éz;f
) Recepcitn Recepcitn
Recepcitn (SIRYO/
RO/ SR/ SR Setema
Sistema Cortrol | Receptor de Sstema Sstema Receptor de Control de
de Documents | doumentos %ﬁﬁm mz g::ﬁ::m documentos Documentos mz
NODE: TITLE: NUMBER:

ACTIVAR SOLICITUD
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Codigo: PM09 Formato: F0003-3
AUTHOR: DATE: 27/01/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
' |PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT = -
o
| RECOMMENDED So 4
40 d s
w...-.. |NOTES: 12345678910 PUBLICATION RIO =
Leyes Registrales
Documento 4 4 . 7
sin Documentos de Documento con Matricula
antecederte Antecedente creAR maTricuLA En| SIRYC COLOCAR CURNA DE Documento con
Regisal. Matricul IR
SR CLASIFICAR s SIRy C. CIERRE EN SISTEMA aticula de SIRyC »>
) DOCUMENTO SEGUN REGISALY I [
ANTECEDENTE.
RI 2.3
- RI 2.5]
Rl 2.1
A A A Folio Real Manual
y Folio Personal
7 4 7
~— Documento
SOLICITAR LIBRO O VERIFICAR ANTECEDENTE Y ACTUALIZAR MARGINALES DEmarginado
MARGINAR NUMERO DE LIBROS Y EXPEDIENTES EN LA
EXPEDIENTE A MARGINAR PRESENTACION Wes f  »
Libro y/o Expediente
RI 2.2 RI 2.4 RI 2.6
Sistema ) Sistema de . Sistema Marginador de Sistema Marginador de
Control de Sistemas | Receptor de | préstamo de (’;";ﬁ)'pg:or de "brog; v de libros y
Documentos SIRyC documentos | libros. expedientyes indexado. expedientes indexado. expedientes
NODE: TITLE: MARGINAR NUMBER:
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AUTHOR: oate: 27/01/2015 [Jf working READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT = .
o
RECOMMENDED BPo
Ji 4l a . Ba
e R NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION RI O —=
Manual de SIRyC. Normativa técnica de escaneo.
Documentos Marginados.
Documento escaneado.
Documentos y anexos -
para subsanar o
. " DIGITALIZAR Y
Expedientes de Folio Real
Manual trasladados PUBLICAR (INICIAL
Documentos con antecedente Expediente
SIRyC. escaneado
RI 3.1 INDEXAR Expedientes.
- EXPEDIENTES >
A A
RI 3.2
Documentos observados y 2
denegados con acta de
notificacion, expediente de va
recursos y acta de resolucion
Documentos Inscritos, ESCANEAR Y PUBLICAR
rectificados, cancelado de pleno IMAGENES (FINAL) Documento
derecho y Retirado Sin Inscribir escaneado
RI 3.3
4 Documentos
REALIZAR CONTROL DH de escaneo
CALIDAD DE IMAGENES | final
(FINAL)
RI 3.4
. . Sistema
Técnico de Sistema de Técnico de de Técnico de | Jefe
Escaneo Escaneo Escaneo Escaneo Escaneo Administrativo
NODE: TITLE: ESCANEAR NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 27/01/2015 -WORKING READER DATE [ CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT =
| RECOMMENDED - e
j _.. |NOTES: 12345678910 PUBLICATION RI O =
Documento escaneado para: 1° calificacién, Documento con anexo de rectificaciéon o 74
aclaracion, Documento con cambio de folio y documento de amarre.
Documentos de archivo que necesita amarre
Solicitud de documentos de archivo para confrontar que necesita amarre.
CLASIFICAR Y
DISTRUBUIR
. DOCUMENTOS
Documentos observados con plazo vencido para denegar y/o cancelados de pleno derecho.
Documento para confrontar.
Documento con solicitud de RSI con pase de nueva calificacion.
RI1 4.1
A A
Sistema de
Control de
Documentos
y SIRyC Distribuidor
NODE: TITLE: DIS‘I‘RI BUI R NUMBER:
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l AUTHOR: DATE: 27/01/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT “ =
[=]
RECOMMENDED - =
1 .. |NOTES: 123456780910 PUBLICATION RIO |:||:|
Leyes Registrales l
4 Persona (" LLENAR SOLICITUD DE )
Documento juridica MODIFICACION O CREACIO Formulario SISSOR -
DE CODIGO o
para VERIFICAR
coédificar y TITULARES EN RI5.2
front
confrontar | ANTECEDENTE, o A Documento
SAOSCEUBAEE'\&O%;( nj{jf’;é;,o I’ ACTUALIZAR Y/O CREAR 4 Doc. P confrontado,
Notario CODIGO PERSONA NATURAL VERIFICAR CONFRONTAR Y DIGITAR antecedente SIRy C
_p| Y/O NOTARIO Y ANOTARLO ANTECEDENTE (Antecedente SIRyC) >
EN CARATULA RI 5.6
RI5.1 RI5.3 RI5.5 ry
A A A Documento
74 confrontado,
codigo CONFRONTAR MIGRAR Y| antecedente
creado/actualizado DIGITAR (Antecedente Regisal
Doc: Regisal)
Documento
RI1 5.7|
i Confrontado,
74 antecedente
REALIZAR ESTUDIO, | tradicional
. . . ——|—® MIGRAR Y DIGITAR
Libro  y/o expedignte solicjtado Doc. (Doc. Antecedente
. I
— |— .
tradicional)
74 RIGg— %
REALIZAR NUEVA A A solicitud de libro de FP o
Documentos de Nueya calificacion CONFRONTACION Y] expediente de FR Manual
-] ACTUALIZAR DATOS| S— >
EN SISTEMA Doc. digitado con
REGISTRAL informacion de nueva
X RI 5.4 confrontacion
Sistema de y )
Control de \. L P Sstema de Préstamo
Confrontador Documentos Confrontador de Libros y
Confrontador expedientes
NoDE: TTE CODIFICAR Y CONFRONTAR NUVBER:
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NODE: TITLE:

RI 6

CALIFICAR

L AUTHOR: DATE: 27/01/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 15/10/2015 DRAFT = =g
o
RECOMMENDED e =
2 .. |NOTES: 12345678910 PUBLICATION RIO DI:I
Informe de Leyes Registrales
estado
tributario de
hacienda
Documento digitado con informacién de nueva
confrontacion Documento para vinculacién catastral
>
Documento de traslado, migrado y confrontado, L
ant. tradicional Documentos Observados, Denegados, recursos con fecha para audienciay documentos con
ratificacion de la calificacion en recurso
>
Documento confrontado, antecedente SIRyC
Documentos Observados o denegados no aplica LPU
CONFIRMAR ul v g pli =
TRASLADOS Y =
. CALIFICAR
Documento confrontado, antecedente Regisal INTEGRALMENTE Documento cancelado de pleno derecho
>
Recursos de revision para fijar fecha de audiencia/ Documento Inscrito o RSI autorizados para Escaneo Final
celebrar audiencia >
D Vinculad | va Registrador Jefe: autorizary remitir
documento canceladce 46 peno dorecho, para a solitud del SISSOR a quien
u \
firma P P AUTORIZAR SISSOR corresponda. o
RI 6.1] .
R16.2
Sistema de
Servicio al
Soabuyerte
Registrador inistert i & i de
g SIRyC de Hacienda Reglstrador Te_cnologla _d,e c .
jefe la informacién omercio
NUMBER:

Pagina 22 de 30




FLSALADOR CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
UNIONOS PARA CRECER
e e Manual del Proceso de Registro Inmobiliario
Codigo: PM09 Formato: F0003-3
\T: AUTHOR: DATE: 15/05/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Plantilla REV: 18/11/2015 DRAFT =
RECOMMENDED o =

a 4 -I:l
i NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION RI O [m=]

Documentos observados o
denegados,

Leyes Registrales.

Recurso de revision, rev ocatoria y
apelacion.

NOTIFICAR
RESOLUCIONES.

Documentos observados o denegados con acta de notif icacion.

>

Notificacién de observaciopes y denegatorias, acta de audiencias y fallo de revocatorias y apelacion.

Recursos de revision.

»

Recurso y fallo de revocatoria.

Recursos de Apelacion.

>

Documento Notificado

Sistema de
Control de
Documentos

RI 7.1
A

4 Listado de documentos observados con plazo vencido y documentos
cancelados de pleno derecho.

CONTROLAR PLAZOS

>

RI 7.2

Sistema de
Notificaciones

Asistente de
Calificacion-Notificador.

Sistema de Notif icaciones

NODE:

RI 7

TITLE:

NOTIFICAR RESOLUCIONES

NUMBER:
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Solicitud de Asesoria Legal
y/o consulta de tramites
registrales.

l Leyes Registrales.

Requerimientos del Usuario al Asesor

ASESORAR LEGALMENTE AL USUARIO

Brindar al usuario asesoria registral.

»

Documentos para revisién de subsanaciones

RECIBIR Y VERIFICAR SUBSANACION DE
OBSERVACION

Solicitudes de Cambio de Jurisdiccion escaneada,
Escritos para doc. que no aplica Ley de Procedimie]
Retiros Sin Inscribir. Comprobante de Pago adicion
recursos. escaneados.

RI 8.1
A Documentos brindados por el usuario para nueva calificacion, previa
4 revision del asesor.
RECIBIR SOLICITUDES DE USUARIOS Y >
—» VERIFICAR REQUISITOS .
Documentos con recurso de rev isién, revocatoria o apelacion.
RI 8.2 >
A Documentos con solicitud de RSI y/o denegatoria que
4 no aplica LPU SIN Registrador asignado, con pase de

nueva calificacion.
>

Documento con solicitud de RSI y/o denegatoria
que no aplica LPU CON Registrador asignado,
con pase de nueva calificacion.

»

Documentos sin subsanar o subsanados
parcialmente.

»

Documentos para nueva calificacion.

ustitucion de f 6fios, >
ntos Uniformes, RI 8.3
ales, anexos y A
REMITIR DOCUMENTOS ESCANEADOS Env iar documentos escaneados.
RI 8.4 >
A
- Asistente de calificacién-Asesor.

NODE:

RI 8

TITLE:

ASESORAR

NUMBER:
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RECOMMENDED =) =
4 49 NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION RIO S
Solicitud u
of icio
gubernamental
R
ACTIVAR Solicitudes
asignadas
JEE—
Oficio RIS
gubenamental
escaneado
DISTRIBUIR.
> Solicitudes
RI 9.2 asignadas
»| CONFRONTAR
Certificaciones
RI9.3 elaboradas
Certificaciones con observacion
— APROBAR
RI94 Certificaciones
aprobadas Certificaciones, datos de
indice, razén por
certificacion, carencias de
ESCANEAR. bienes y oficios-
— >
RI1 9.5
NODE: TILE: EMITIR CERTIFICACIONES NUMBER:
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Requisitos
V
Solicitud u oficio gubernamentales. Solicitudes

Oficios gubernamentales escaneados

ACTIV.

AR.

RI9.1.1]

Oficios gubernamentales.

Sistema de Certificaciones

Receptor de documentos y solicitudes

NODE: TITLE:

RI 9.1

ACTIVAR

NUMBER:
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Propésito

La generacion de Registros Geogréficos es realizada en el Instituto
Geogréfico y del Catastro Nacional (IGCN), dependencia del Centro
Nacional de Registros, que tiene a su cargo las investigaciones y estudios
geograficos que comprende la generacion de mapas cartograficos y
catastrales, siendo la responsable de mantener actualizada la informacion
de los productos geocartogréficos, plasmados en mapas, planos y textos
e informacion de las propiedades, previo a la inscripcion del Registro
Inmobiliario, de acuerdo a las normas establecidas y basandose en la

demanda de los usuarios.

La labor cartografica de mapas a diferentes escalas abarca actividades
desde la toma de fotografias aéreas, como insumo basico, hasta la
edicion de mapas. Actualmente, cuenta con adelantos en la tecnologia
para que la produccion se ejecute utilizando técnicas y equipo
computacional, que reduzca los tiempos de produccion y para que la

variedad de los productos generados sea mayor.

En el ambito catastral abarca desde establecer lineamientos y directrices
para la ejecucion de los procesos técnicos y administrativos de la gestion
catastral, asi como servir de enlace con entidades gubernamentales y
representantes de organismos internacionales relacionados con el
proceso de administracion de tierras que asegure el trafico inmobiliario y

la valoracion de los recursos naturales.
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Alcance

El proceso inicia con la actividad Generar Informacion Geodésica finaliza
con la actividad Generar Informacion Geografica.

Documentos aplicables

e ASPRS

American Society for Photogrammetry and Remote Sensing
(ASPRS) Specifications and Standards

Estandares determinados para las etapas de produccion del
proceso fotogramétrico, planificacion, ejecucion, post proceso de
vuelo, puntos de control fotogramétrico, Aero triangulacion, modelo

digital del terreno, restitucion fotogramétrica y ortofotografias.

e NSSDA

Estandar Nacional de Datos Espaciales de Precision (NSSDA)
implementa una metodologia estadistica y las pruebas para estimar
la precision de la posicion de los puntos en los mapas y en los
datos geoespaciales digitales, con respecto a las posiciones de

tierra geo referenciados de mayor precision.
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GRG 1 GENERAR INFORMACION GEODESICA
Generar, densificar y mantener toda la
informacion y datos geodésicos, que sirven de
base para diferentes tipos de proyectos de interés
nacional, para usuarios publicos o privados, que
requieran de informacion geodésica confiable y de
alta precision, estos datos pueden ser
coordenadas geodeésicas, elevaciones
geodeésicas, datos gravimetricos, datos
hidrograficos y de mareas.
GRG 1.1 PLANEAR  ESTABLECIMIENTO DE RED

GEODESICA

Consiste en el establecimiento de las condiciones
geométricas, técnicas, econdmicas y de
factibilidad, que permitan la elaboracion de un
anteproyecto, para realizar un levantamiento
dado, destinado a satisfacer una determinada
necesidad, tomando en cuenta factores ligados
con la Exactitud y Precisibn requerida,
disponibilidad de equipo, materiales, personal y
demas facilidades o0 sus requerimientos,
incluyendo la consideracibn de factores
ambientales previstos, de modo que sea posible

hacer un disefio 6ptimo y establecer las normas y
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Responsable

Actividad

procedimientos especificos del levantamiento.

GRG1.1.1

Coordinador
de Area

IDENTIFICAR CARTOGRAFIA EXISTENTE

Consiste en recopilar toda la informacién relativa
a cartografia 1:25,000 6 1:50,000 existente de la
zona, en ella se encontrara: vértices, bancos de
marca. Se auxiliara en el desarrollo de esta
actividad, de descripciones técnicas y los informes
actualizados, del estado fisico de los mojones
posibles a utilizar, en las redes horizontales,
verticales como gravimétricas. Esta cartografia
nos servira también para tener un amplio
panorama de la ubicacién y colocacion de Puntos

de Control Fotogramétricos.

GRG 1.1.2

Coordinador

de Area

DISENAR DISTRIBUCION DE PUNTOS

Consiste en plotear en la cartografia u otros
recursos, como planos digitales o con el auxilio
del programa Google Earth los puntos
identificados; tomando en cuenta su distribucion
geométrica y lineal, es decir que los vértices
seleccionados o sitios a monumentar, tienen que
formar lo mas posible triangulos equilateros, para
el caso de una red geodésica horizontal 0 una
distribucion lineal para una red geodésica vertical
y gravimétrica o dependiendo del proyecto, asi

sera su distribucion ploteada en la cartografia.
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NO

Responsable

Actividad

GRG 1.1.3

Coordinador de

Area

Gerente de

Geodesia

REVISAR PROPUESTA DE DISENO

Al revisar que los vértices, bancos de marca,

puntos  gravimétricos, puntos de control

fotogramétrico 'y puntos de poligonales
seleccionados cumplan con un disefio 6ptimo; se
precedera a una revision, analizando aspectos
técnicos, como ubicacion geografica de cada
punto geodésico, equipos, recurso humano, etc. y
relacionados intrinsecamente a las precisiones y

exactitudes requeridas del proyecto.

GRG 1.2

RECONOCER EL LUGAR Y REALIZAR
AJUSTES

El reconocimiento consiste en desarrollar labores
de campo, destinadas a verificar sobre el terreno,
las caracteristicas definidas por el disefio y a
establecer las condiciones y modalidades, no

previstas por el mismo.

GRG 1.2.1

Coordinador de

Area

PLANIFICAR EL RECONOCIMIENTO

Consiste que en base al disefio preliminar de la
Red Geodésica (horizontal, vertical, puntos
gravimétricos, puntos de control fotogramétricos,
puntos de poligonal) se planificaran actividades de
condiciones

campo, para  verificar las

topogréficas, geoldgicas, accesos y de otra indole
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N° Responsable Actividad
de los sitios elegidos.
GRG 1.2.2 Técnico de REALIZAR RECONOCIMIENTO
geodesia Consiste en seleccionar en el terreno los sitios
adecuados, para el establecimiento de los
Jefe de Brigada monumentos permanentes y comprobar las
condiciones de observacion, para cada sitio o
eligiendo uno nuevo.
GRG 1.2.3 Técnico de ELABORAR DESCRIPCION PRELIMINAR
geodesia Consiste en elaborar los croquis, descripciones e
itinerarios preliminares de los puntos geodésicos.
El responsable del reconocimiento debera
Jefe de Brigada elaborar un croquis general orientado de cada
punto y redactar una descripcion preliminar, que
contenga como minimo la designacion del punto e
informacion sobre las caracteristicas geograficas
locales del sitio y del paisaje circundante,
haciendo énfasis sobre los aspectos de ubicacion
regional y direcciones para llegar al sitio. Debera
asimismo contener las condiciones previstas para
las siguientes actividades como son la
Monumentacion.
GRG 1.2.4 Coordinador AJUSTAR DISENO FINAL DE LA RED
de Area Consiste en realizar ajustes de ubicacion de
puntos geodésicos, de acuerdo al informe
Gerente de generado del reconocimiento.
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Responsable

Actividad

Geodesia

GRG 1.3

CONSTRUIR MONUMENTOS

Una vez definido el sitio, el cual cumpla con los
requisitos minimos para obtener buenos
resultados en la medicion, se procedera al
establecimiento fisico de los monumentos, que
formaran la nueva Red Geodésica (Horizontal,
Vertical, Gravimétrica, Puntos de Control

Fotogrameétricos y puntos de poligonal).

GRG 1.3.1

Coordinador
de Area

PLANIFICAR MONUMENTACION

De acuerdo al informe generado de la actividad de
reconocimiento, se planifica la cantidad de
recurso humano a emplear, tipo de vehiculo y

materiales a emplear.

GRG 1.3.2

Técnico de

geodesia

Jefe de Brigada

MONUMENTAR

Establecimiento de monumentos construidos, en

concreto armado " in situ " de tal modo, que se
asegure razonablemente su permanencia Yy

estabilidad.

GRG 1.4

REALIZAR MEDICION

La medicibn consiste en realizar las
observaciones (en las redes geodésicas
horizontales, verticales, gravimétricas, puntos de

control fotogramétricos, puntos de poligonal) con
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N° Responsable Actividad
equipo geodésico, sobre los monumentos
construidos de acuerdo al proyecto destinado.
GRG 14.1 Coordinador PLANIFICAR LA MEDICION
de Area Consiste en que teniendo en cuenta los objetivos
plasmados en la planificacién del proyecto, se
planificara las mediciones a efectuar,
seleccionando el tipo de equipo geodésico a
utilizar, personal especialista en la medicion,
materiales, vehiculos y tiempo de ejecucion de los
mismos.
GRG 1.4.2 Coordinador REVISAR Y AJUSTAR EL DISENO DE LA RED
de Area Revision final del disefio de la red geodésica
Gerente de antes de iniciar la medicion, para optimizar
Geodesia recursos que permitiran operatizar los tiempos de
ejecucion del proyecto.
GRG 1.4.3 Jefe de Brigada |CAPTURAR DATOS GEODESICOS
Se realizan las observaciones con equipo
Tecnico de geodésico, ya sea satelital, nivelacion terrestre o
geodesia gravimetria.
GRG 1.5 CALCULAR Y PROCESAR DATOS
El Calculo y Procesamiento de Datos: Son los
procedimientos técnicos en software
especializados, en donde se le da tratamiento a
datos crudos, provenientes de levantamientos
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Responsable

Actividad

horizontales con GPS, levantamientos verticales
con niveles  electrénicos, levantamientos
gravimétricos, levantamientos topograficos con
Estacion Total, digitacion de descripciones de
vértices de las nuevas redes geodésicas,
procesamiento de puntos de control
fotogramétricos, calculo de mareas para la
elaboracion de Almanaque de Mareas anuales.

GRG 15.1

Coordinador de

Area

RECIBIR, REVISAR Y RECOLECTAR
INFORMACION

Recoleccion de Insumos: Es la obtencion de todos
los archivos digitales de los equipos geodésicos
utilizados, como también de las hojas de campo
(bitacora) para cada punto geodésico visitado o

medido.

GRG 1.5.2

Calculista

PROCESAR DATOS

Es el ordenamiento y revision de toda la
informacion concerniente y mediante el uso de
software geodésico especializado, se procesa
todos los archivos crudos (raw data) obtenidos en
campo; auxililndose de hojas de medicion y

bitacoras.

GRG 1.5.3

Calculista

AJUSTE DATOS

Obtencién de datos geodésicos finales, en base a

especificaciones técnicas, en cuanto a precisiones
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Responsable

Actividad

y tolerancias permitidas.

GRG 154

Coordinador
de Area

Calculista

ELABORAR DESCRIPCION DEFINITIVA

En esta actividad se recibe del personal de
campo, la descripcién realizada a mano y esta
pasa a digitalizarse auxiliandose de un programa
CAD.

GRG 1.5.5

Calculista

GENERAR DATOS GEODESICOS

Se refiere a presentar los resultados, de calcular
y procesar datos de las redes geodeésicas
horizontales, obteniendo coordenadas WGS-84,
redes geodésicas verticales obteniendo valores
de nivel, redes gravimétricas obteniendo valores
de gravedad del territorio nacional, puntos de

control fotogramétricos, puntos de poligonal.

GRG 2

GENERAR INFORMACION FOTOGRAMETRICA

La informacion fotogramétrica es el insumo béasico
para la generacion de mapas a escalas pequefas
y grandes; para usuarios internos y externos; para
proyectos institucionales y privados; en el campo
juridico para resolver litigios, ya que se puede

generar informacion de diferente temporalidad.
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GRG 2.1 Gerente de ACTUALIZAR POR VUELO FOTOGRAMETRICO
Fotogrametria L - :
Técnicamente cada dos afios es necesario
realizar vuelos fotogramétricos para actualizar los
Técnico e
mapas cartograficos y catastrales, por los
Fotogramétrico _ e o
cambios topogréficos y culturales del territorio.
Técnico de
laboratorio
Técnico de vuelo
Coord PMF
GRG 2.1.1 Gerente de PLANEAR VUELO
Fotogrametria
Recibida la solicitud se ubica el area a volar en los
cuadrantes 1:25000, determinando la escala
- segun la utilidad del vuelo. Un vuelo
Técnico de vuelo
fotogramétrico consiste en una serie de pasadas
correspondientes a lineas de trayectorias de un
avion, de manera que a lo largo de cada una de
estas pasadas se sitlan los  pares
estereoscopicos. De esta manera se pretende
conseguir cobertura estereoscopica sobre toda la
zona del terreno que se quiere cartografiar.
GRG 2.1.1.1 Gerente de DETERMINAR AREAS DE VUELO
Fotogrametria
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Responsable

Actividad

1-En  primer lugar se localiz6 toda la
documentacién cartografica disponible de la zona,
con el fin de asegurar que el marco de referencia
de dicho soporte se ajusta a las solicitadas.
También se comprobd la disponibilidad del
modelo digital del terreno la precision de este
modelo es suficiente para la planificacion de los
trabajos a realizar.

2.-Condiciones aeronauticas: lugar de trabajo,
tales como restricciones de vuelo por zona de
maniobras militares, zonas prohibidas de vuelo,
dias en los que debido al trafico aéreo no se nos
permitira volar etc. (el conocimiento de dichas
restricciones nos ayudaran a elaborar de una
manera mas precisa el cronograma de los

trabajos a realizar).

GRG 2.1.1.2

Gerente de

Fotogrametria

DETERMINAR ESCALAS Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Sistema de referencia y sistema de coordenadas.
El marco de referencia utilizado en este proyecto
sera el ITRF2005 (Marco de Referencia Sirgas,
equivalente al IGS05). El sistema Geodésico de
Referencia ITRF2005 es un sistema geocéntrico,
definido sobre el elipsoide WGS84 definido como

sistema de referencia global. Analisis de las
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N° Responsable Actividad

estaciones de referencia: Con el fin de poder
obtener los mejores resultados posibles, dentro de
las limitaciones de los sensores (GNSS/INS) 10
Km base, se analizaron las distancias existentes a
la zona de trabajo de los vértices geodésicos que
conforman la Red Geodésica de los diferentes
Departamentos. Analisis de la inclinacién solar:
Los trabajos de vuelos fotogramétricos tienen una
serie de condicionantes afiadidos a los ya
comentados, que influyen directamente en la
calidad final de la imagen capturada (sombras,
reflexiones y efectos hot-spot). Uno de estos
factores que influyen en la calidad final de nuestro
producto es la altura solar. Este valor varia a lo
largo del dia por lo que se hace necesario
conocer la franja horaria del dia que nos permitira
realizar una mejor toma de imagenes, acorde con
las especificaciones del Pliego Técnico ?40°.
Determinacion del GSD (Ground Sample
distance) Fechas y horas de vuelo. Altura de
vuelo y tamafio de pixel. Lineas de vuelo
Longitud maxima de la pasada Recubrimientos
longitudinal y transversal (cubrimiento
estereoscopico) Interrupcion de pasadas
Distancia entre receptores GPS Estaciones de

referencia Productos a entregar
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GRG 2.1.1.3 Técnico de vuelo | GENERAR PLAN DE VUELO
Generar archivos finales del plan de vuelo previo
a la ejecucion estos contienen que contar con el
proceso de validacibn y cumplimiento de
especificaciones técnicas.
GRG 2.1.2 Técnico de vuelo |EJECUTAR VUELO
Aprobado el plan de vuelo se realiza, se ejecuta
Piloto aviador | el vuelo, se verifican condiciones meteorolégicas,
pre chequeo de equipo, bitacoras de vuelo,
confirmaciéon de bases terrestre, ejecucion de
vuelos de calibracion y verificar cumplimiento de
angulos solares.
GRG 2.1.2.1 Técnico de vuelo |VERIFICAR LAS CONDICIONES

METEOROLOGICAS

Monitoreo de prondsticos de meteoroldgicos este
es el punto mas critico en la operacion, y que
dificilmente puede ser prevista con tiempo de
antelacion. El dia previo se analizan las
previsiones y durante el dia se esta
constantemente controlando la evolucién de la
meteorologia en la zona de trabajo. Dentro de la
informacion analizada destacar cartas de vientos
en altura y superficie, cartas de masas de aire,

mapas isobaricos en superficie y en altura, fotos
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de satélite de las regiones afectadas. Url
http://www.snet.gob.sv/ver/meteorologia/monitore
o/, observatorio ambiental de el Salvador
monitoreo 2u y 48 horas, se documenta de la
temporada de vuelo, calificando dias efectivos e
inhabilitados.

GRG 2.1.2.2

Técnico de vuelo

PRE-CHEQUEAR EQUIPOS

Se verifica el estado de las conexiones del Sensor
con el resto de unidades, ademas de la correcta
configuracion de la plataforma estabilizadora. El
Sensor tiene un limite de temperatura en su
encendido, debiendo estar la temperatura
ambiente dentro del avion entre 0°C y 45°C.
Estado de las unidades de Almacenamiento y
Aplanix, y se verifica que fisicamente estan
instaladas las dos unidades de almacenamiento, y
que en la unidad de Applanix se encuentra una
tarjeta PCMCIA vacia dispuesta para grabar los

datos de vuelo.

GRG 2.1.2.3

Técnico de vuelo

REVISAR BITACORAS DE AREAS DE
EJECUCION

Dado que las condiciones previas se han
cumplido satisfactoriamente, para la realizacion

del vuelo se verifica que el plan de vuelo
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aprobado esta dentro del sensor, el navegante
puede reorientar las zonas programadas por

cambios en las condiciones meteoroldgicas.

GRG 2.1.2.4

Técnico de vuelo

CONFIRMAR BASES GPS EN TIERRA EN
LINEA

Con el fin de obtener una solucion cineméatica
acorde a las precisiones deseadas, la maxima
distancia comprendida entre en GPS del avion y
el GPS de la estacion de referencia se confirma
con las brigadas GPS de la Gerencia de Geodesia

estan en linea.

GRG 2.1.2.5

Técnico de vuelo

REALIZAR VUELO DE CALIBRACION

Previo a la ejecucion del vuelo se realiza
calibracion de los instrumentos, para la obtencion
de la calibracion del sistema integrado de camara
GPS-INS, bajo parametros del sensor los valores
obtenidos en el calculo son: Tx=10.22 Ty=22.04
Tz =-0.77. determinacion de area de calibracion,
apoyo fotogramétrico, LEVE ARMS La calibracion
ha consistido, basicamente, en el calculo del
Borisight Angles de nuestro sensor y de los
Levers Arms de los diferentes equipos, que han
sido medidos mediante topografia clasica

(Estacion Total) y para realizar el calculo de los
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Borisight Angles de nuestra camara se planificd
un plan de vuelo compuesto por seis pasadas a
diferentes alturas

GRG 2.1.2.6

Técnico de vuelo

VERIFICAR CUMPLIMIENTO ANGULOS
SOLARES

En nuestro caso, con el fin de poder organizar los
horarios de las jornadas de vuelo, nos ayudamos
de la herramienta de "Sun-Angles" del programa
FPES, que influyen directamente en la calidad
final de la imagen capturada (sombras, reflexiones
y efectos hot-spot). Uno de estos factores que
influyen en la calidad final de nuestro producto es

la altura solar.

GRG 2.1.3

Técnico de vuelo

Técnico de

laboratorio

PROCESAR DATOS GPS, IMU E IMAGENES

Actividad de célculo y procesamiento de
trayectorias GPS e IMU. Una vez que se ha
realizado el vuelo, la informacion registrada en el
avion se compone de: Datos inerciales (GPS-
IMU), procedentes del sistema inercial. Imagenes
Raw, procedentes del sensor matricial. Ademas
de los datos brutos del vuelo, para llevar a cabo el
procesamiento de los mismos son necesarios
datos Rinex de las estaciones de referencia GPS
fijas o estacionadas posicionadas durante la

ejecucion del vuelo
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GRG 2.1.3.1

Técnico de vuelo

PROCESAR DATOS GPS/IMU

Integracion de un sistema hibrido GPS/INS con un
sensor como puede ser una camara digital, bien
sea de formato matricial o lineal, o con un sistema
de escaner laser o radar, permite geo referenciar
las imagenes obtenidas del terreno a tiempo real.
Tomando el caso de una camara digital la geo
referenciacion equivale a la determinacion de los
parametros de orientacion interna y externa. Los
parametros de orientacion interna como son las 2
coordenadas del punto principal (x0, y0), la focal
efectiva f y los parametros de distorsion radial de
las lentes del objetivo fotografico Dr=f(r) pueden
ser calibrados en laboratorio y permanecen
aproximadamente constantes a lo largo del vuelo
0 navegacion del medio en que se acopla la

camara.

GRG 2.1.3.2

Técnico de vuelo

Técnico de

laboratorio

PROCESAR IMAGENES DE NIVEL O A 3

El proceso de control de calidad se compone de
las siguientes etapas.-  Control de recepcion.
Verificacion de los ficheros raw (nivel 0) recibidos.
Verificacion de la generacion de las imagenes de
nivel 2. Verificacion de las posiciones y altitudes
de vuelo. Verificacion de cada una de las

imagenes y de sus niveles radiométricos.
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Verificacion de la continuidad cromatica del
conjunto del vuelo. Verificacion de las imagenes
del nivel 3. Este control tiene por objeto verificar
que toda la informacion proveniente del vuelo esta
completa y que permite generar las imagenes de
nivel 2. Para ello, lo primero que hacemos es
verificar que el numero de imagenes del vuelo son
las esperadas; esto lo realizamos a través de la
aplicacion encargada de realizar la generacion de
las imagenes digitales a partir de los ficheros raw.
Para la generacion de las imagenes de nivel 2, a
parte de los ficheros raw, es necesaria
informacion complementaria que es capturada en
el momento de la toma de cada imagen, por lo
que debemos verificar que toda la informacion
requerida esta disponible y que no existen
conflictos. Una vez generadas las imagenes de
nivel 2, se comprueba visualmente que no existe
ninguna imagen fuera del ambito objeto del vuelo.
Se verifica que se han respetado los rangos de
altitudes de vuelo planificadas para cada pasada.
Para ello vamos recorriendo cada rango de altitud
de vuelo y verificamos que las imagenes
capturadas en dicha altitud se ajustan al plan de

vuelo y verificacion de los niveles radiométricos

GRG 2.1.3.3

Gerente de

VALIDAR PROCESO DE VUELO
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Fotogrametria

Una vez que hemos garantizado que cada una de
las iméagenes del vuelo es correcta, nos
aseguramos que el histograma de todas las
imagenes esté dentro del histograma medio del
vuelo. Para ello utilizamos la herramienta "Levels
Average" que estudia el histograma de todas las
imagenes y nos propone un histograma medio,
garantizando de esta forma una continuidad

cromatica entre todas las imagenes del vuelo

GRG 2.1.4

Coord PMF

Técnico

Fotogrameétrico

EJECUTAR AERO TRIANGULACION

Con los archivos PCF de coordenadas vy
esquemas, indices de vuelo e imagenes
obtenidos del vuelo fotogramétrico se inicia el
proceso de orientacion de las imagenes con el
programa de Aero triangulacion ORIMA de LPS
(LEICA PHOTOGRAMMETRY SUITE). Método
por el cual se establece el control planimétrico y
altimétrico suplementario en coordenadas X, Y, Z
basado en la medicién de coordenadas de foto.
Permite extender o densificar los puntos de
control terrestre a través de fajas y/o bloques de
fotos usando las relaciones geométricas entre
fotografias aéreas sucesivas y posibilitando
conseguir precisiones centimétricas en los puntos

de control requeridos.
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GRG 2.14.1

Técnico

Fotogramétrico

Coord PMF

DISENAR BLOQUE AT DE IMAGENES

Ordenar las imagenes correlativamente por
disparos y lineas para comprobar la cobertura
total de la zona de interés, incluye el
establecimiento de una red de puntos de control
fotogramétrico en el campo (control horizontal y
vertical). Posterior al levantamiento de puntos de
control fotogramétrico en campo, se debera
preparar el disefio de los mismos por bloque
sobre las fotografias de contacto, verificando el
enlace de los bloques, utlizara el archivo de
calibracion de la camara fotogramétrica digital de

los datos GPS/IMU utilizados para el vuelo.

GRG 2.1.4.2

Técnico

Fotogrameétrico

Coord PMF

PLANIFICAR DISTRIBUCION DE PCF

Disefar la distribucion grafica de los modelos por
bloque y distribuir los PCF, a cada 10 modelos
contando con el insumo de los datos GPS e IMU.
Seleccion de puntos de enlace: Durante este
proceso, se conectaran las fotografias de los
bloques con puntos de enlace en las zonas de
sobre posicion estereoscopica con los puntos de
apoyo, con el bloque de imagenes ordenado, se

distribuyen los puntos de control fotogramétrico

Pagina 21 de 81




HLLAOCR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

UNAMONOS PASA CRECER

o i s s %

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso de Generacion de Registros Geogréficos

Responsable

Actividad

(PCF) que se necesitaran para la Aero
triangulacion (AT) del bloque, sefialando en las
imagenes la posicion aproximada y se elabora la
solicitud a geodesia para su levantamiento en

campo.

GRG 2.1.4.3

Técnico de

geodesia

GENERAR PCF

Se envia solicitud a Geodesia para que se
levanten en campo los PCF requeridos, se
obtencidn de Lista de coordenadas de los vértices
en los sistemas WGS84 y NAD 27, 3 Parametros
El Salvador (en formato digital, Word o Excel, y

formato impreso).

GRG 2.14.4

Técnico

Fotogrameétrico

Coord PMF

EJECUTAR AT

Los PCF generados por geodesia completan los
insumos para ejecutar la at del bloque, con el
programa ORIMA (ORIENTATION
MANAGEMENT) DE LPS (LEICA
PHOTOGRAMMETRY SUITE). La AT consiste en
relacionar las imagenes del vuelo con el terreno
real a una escala conocida., resultando la AT
validada que es el insumo para producir la
restituciéon fotogramétrica, los MDT Y LAS
ORTOFOTOS.
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GRG 2.1.5

Técnico

Fotogramétrico

PRODUCIR MODELO DIGITAL DEL TERRENO

Una vez orientado el bloque de Aero
triangulacién, se genera semi automaticamente el
modelo digital del terreno en formato tin grid,
puntos y curvas, se editan las lineas de ruptura
por medios estereoscopicos.

GRG 2.1.5.1

Técnico
Fotogrameétrico

GENERAR MDT

El primer paso para la obtencion de una orto foto
es la generacion de un Modelo Digital del Terreno.
Un modelo digital de terreno (MDT) puede
definirse como una representacion estadistica del
terreno, en forma de numeros digitales, por medio
de un conjunto de puntos con coordenadas X, Yy, z
respecto a un sistema de geo referenciacion
conocido. Generado a partir de correlacion
automatica y lineas de ruptura. Paso de malla: 5
metros. Precision: ? = £0.02 x H:? ? 5.3 metros,
Proyeccion Conformal Coénica de Lambert, Datum
NAD 27, 3 Parametros El Salvador, Para la
creacion del MDT utilizamos una nube de puntos
generados a partir de una correlacion automatica,
a la que le hemos incorporado breaklines

restituidas.

GRG 2.1.5.2

Técnico

Fotogramétrico

GENERAR LINEAS DE RUPTURA
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La nube de puntos obtenida con los procesos de
correlacion y filtrado no es suficiente para
conseguir un MDT con las precisiones
establecidas. Para mejorar el MDT lo que
hacemos es incorporar a la correlacién la
restitucion de todas las breaklines que se
consideren necesarias para que el modelo final

sea lo mas preciso posible.

GRG 2.1.5.3

Técnico

Fotogrameétrico

EDITAR MDT

La restitucion de BreakLines las realizamos en
estaciones fotogrameétricas con vision
estereoscopica, que mediante el software Erdas
Imagine LPS modulo edicion modelo digital del
terreno, este nos permite capturar en su
verdadera forma y posicion todas las entidades
que se han considerado necesarias para
conformar el MDT. En la edicion del MDT, es
posible trabajarla a través de triangulos puntos

curvas y lineas de ruptura.

GRG 2.1.6

Técnico

Fotogramétrico

REALIZAR RESTITUCION FOTOGRAMETRICA

Una vez orientado el bloque de Aero
triangulacion, se genera la distribucion de
modelos, preparacion de catalogos conforme a
escala, y proceso de estereocompilacion, vy

aplicacién de control de calidad por muestreo, es
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el proceso de recuperar la informacion gréfica
obtenida del terreno a la fotografia aérea y
devolverla, en un proceso inverso, de la fotografia
aérea al plano que es el manuscrito del mapa
mediante el empleo de los proyectores
fotogramétricos, que en esencia son una réplica
de la cAmara de toma. EIl proceso de restitucion
determina la verdadera posicion de las imagenes
de los objetos, que aparecen deformados o
desplazados sobre las fotografias aéreas; la
restitucion corrige los fenomenos de deformacion
resultantes tanto de la inclinacion de los ejes Aero
fotograficos, como de los desplazamientos por el

relieve del terreno.

GRG 2.1.6.1

Coord PMF

PLANIFICAR DISTRIBUCION DE MODELOS

Producir por medios estereoscopicos la
distribucion de los modelos de cada bloque de AT,

definiendo la cobertura por modelo a restituir.

GRG 2.1.6.2

Técnico

Fotogramétrico

REALIZAR ESTEREO COMPILACION

La restitucion fotogramétrica en 3D o Estéreo
compilacién, de los elementos se realizara, a
través de menus fijos o catalogos determinados
para el area de produccion y mantenimiento
fotogramétrica. Este sistema de catalogos en los

restituidores, tiene la ventaja de que las entidades

Pagina 25 de 81




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

o i s s %

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso de Generacion de Registros Geogréficos

Responsable

Actividad

cartogréficas son restituidas directamente en su
propia simbologia, o que evita posteriores errores
de codificacion y re simbolizacion. Los elementos
restituidos tendran los codigos especificos desde
el momento de su captura en la fase de

restitucion.

GRG 2.1.6.3

Técnico
Fotogrameétrico

REALIZAR CONTROL DE CALIDAD

Se realiza verificacion de los elementos
restituidos en 3D, estos deben mantener la
continuidad de los elementos, se vigilara también
el cierre topoldgico por niveles y simbologia de los
elementos, cumpliendo en todo momento con las
especificaciones técnicas dentro del catalogo de
entidades, se realiza el proceso de control de
calidad, dicho control se realizara de forma
estadistica basado en la norma ISO 2859-l, en
restituidores digitales encargados
especificamente de esta labor, y se centrara
principalmente en los siguientes aspectos: Control

geomeétrico, de contenido y semantica.

GRG 2.1.7

PRODUCIR ORTO FOTOGRAFIAS

Orientado el bloque de Aero triangulacion y
editado el modelo digital del terreno, se genera los
mosaicos de bloque edicion de modelos

independientes de orto foto, aplicacion
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radiométrica y control de calidad geométrico por

orto fotografia.

GRG 2.1.7.1

Técnico
Fotogramétrico

GENERAR MOSAICO DE ORTOFOTOS

Producir los mosaicos los cuales deben estar geo
referenciados, en los cuales pueda verificarse la
perfecta unién entre cada orto foto sin ninguna
fisura. También este caso se aplicara en las
uniones donde sean afectadas por arboles,
edificios y todos aquellos elementos con una
altura mayor que la del suelo. Deberan estar
carentes de traslapes o elementos repetidos entre

cada una de ellas.

GRG 2.1.7.2

Técnico

Fotogrameétrico

REVISAR RADIOMETRIA

Verificacion del equilibrado radiométrico; los
fotogramas orto rectificados seran tratados para
asegurar una apariencia visual adecuada vy
homogeneizar la radiometria de todas las fotos
del proyecto. Para realizar este trabajo se
utilizardn monitores adecuadamente calibrados en
condiciones de luz constante. Se trabajara sobre
los fotogramas orto rectificado de 16 bits. A partir
de los fotogramas orto rectificados y equilibrados
en 16 bits se construirdn archivos de
ortofotografias por hojas. La conversién a 16 bits

se realizarda mediante transformacion lineal directa
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de los fotogramas equilibrados. Para la union de
los fotogramas se trazarén lineas de mosaico de
tal manera que la transicion entre fotogramas
resulte imperceptible. Corrigiendo los posibles
defectos que aparecen en la imagen debido a la
presencia de fenébmenos como "Hot Spot
(saturacion, punto caliente o luminoso producido
por el reflejo del agua o laminas de techo),
Vifieting (es la saturacion del brillo o de la
saturacion de wuna imagen en la periferia
comparado al centro de la imagen) o Strippling
(perdida de pixel)", de igual manera cualquier

ruido en la imagen.

GRG 2.1.7.3

Técnico

Fotogrameétrico

REVISAR GEOMETRIA

Cumplimiento de la rectificacion diferencial
geométrica pixel/pixel con interpolacion bicubica
tomando en cuenta las caracteristicas del vuelo,
el coeficiente de la digitalizacion, el centro de la
fotografia; la precision sera caracterizada por un
error estandar maximo caracterizada por? = 0.50

mt con 95% de probabilidad de no sobrepasar 2?

GRG 2.1.7.4

Técnico

Fotogramétrico

GENERAR ORTOFOTOS INDIVIDUALES

Se produciran orto fotos respetando las
siguientes caracteristicas: Los orto foto deberan

ser de tal calidad semantica y métrica que al
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trabajar con orto fotos adyacentes, los detalles
coincidan de una manera razonable y dentro de
especificaciones, El tamafio del pixel o sea la
resolucion horizontal sera de 0.25 cm, No existira
una sobre posicion entre orto foto, La imagen
estara representada en RGB e infrarrojo, No
deberd existir desplazamiento o rotacion de

imagen entre los orto fotos colindantes.

GRG 2.2

Técnico

Fotogrameétrico

Técnico de vuelo

PROCESA DATOS LIDAR

Después de un vuelo LIDAR los datos compilados
deben someterse a procesos de clasificacion para
obtener los derivados correspondientes, MDT,
MDS, INT E imagenes para diferentes actividades
de actualizacion cartografica, debera planificar la
actualizacion de estos datos en ciclos

quinquenales.

GRG 2.2.1

Técnico

Fotogrameétrico

Técnico de vuelo

VERIFICAR CONTENIDO DE DIFERENTES
FORMATOS

Basado en los estandares de la ASPRS se
contenido de

archivos: LAS,

verifica el cumplimiento del

estandares dentro de los

MDS.MDT, INT Y RGBI.

GRG 2.2.2

Técnico de vuelo

PLANIFICAR DISTRIBUCION DE MUESTRAS
PARA SUPERVISION

Para la eleccion de los elementos de la muestra
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Técnico

Fotogramétrico

haremos uso del Muestreo Sistematico el cual
consiste en la eleccién de una muestra a partir de
los elementos de una lista segun un orden
determinado, o recorriendo la lista a partir de un
namero aleatorio determinado Aplicacién de la
norma 1SO 2859-1, determinacion de muestreo
aleatorio espacial tomaremos una muestra de 315
unidades y establecemos una tolerancia de 7
unidades defectuosas dentro de la muestra para
poder aceptar el lote de los tiles, mientras que con
8 unidades defectuosas se rechazara.

GRG 2.2.3

Técnico de vuelo

Técnico
Fotogrameétrico

REALIZAR CORRECCION DE DATOS

Reclasificar nube de puntos LIDAR archivos
*LAS,MDT,MDS Y INT, Teniendo en cuenta el
plan de vuelo predeterminado en archivos de
extraccion se genera un reporte de verificacion de
FOV frecuencia de disparo asi como también de
la frecuencia maxima del pulso. La nube de
puntos se somete al proceso de clasificacion
mediante un algoritmo pre programado que
teniendo en cuenta la posicion de los puntos
vecinos separa en categorias de suelo y no-suelo
los puntos que la componen. Para este proceso,
la distancia y el angulo de iteracion determinan

qgué tan cerca un punto debe pertenecer al plano
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del tridngulo y como consecuencia de pertenecer
a la clase "terreno".
GRG 2.2.4 Técnico de vuelo |RECTIFICAR IMAGENES

Técnico
Fotogramétrico

Proceso de rectificacion (correccion) de imagenes
RGBI correcciones radiométricas y geomeétricas
por orto foto, utilizando como fuente el MDT
obtenido de la nube de puntos LIDAR, El orto
fotografia es una rectificacion diferencial de
imagenes sobre la base de un modelo digital del
terreno, el proceso de orto rectificacion corrige las
deformaciones de la imagen debido a la
naturaleza misma de la camara, como efectos de
distorsion de la lente, inclinacion de la camara
aeérea, las variaciones en la escala de la imagen, y
desplazamiento de objetos debido a los
movimientos, aparte de estas correcciones que
permiten la transformacion de la imagen
originalmente en perspectiva a ortogonal, también
se aplica un proceso de normalizacion de las
imagenes, donde caracteristicas como el tono,
brillo y contraste se homologan para crear una

continuidad en los valores cromaticos de estas.
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GRG 2.2.5 Técnico GENERAR SUBPRODUCTOS: ALTIMETRIA
Fotogramétrico
Posterior a la reclasificacion de los archivos las se
Técnico de vuelo [genera los archivos MDT y se produce la
altimetria (curvas de nivel) en formato SHP, DGN,
ASCIILIMG
GRG 2.2.6 Técnico EXTRAER VIAS, HIDROGRAFIA, TENDIDO
Fotogramétrico |ELECTRICO
Técnico de vuelo |Posterior a la reclasificacion de la nube de puntos
LIDAR se realiza la extraccion a través de analisis
auxiliandose de las imagenes RGBI y datos del
MDS, MDI, MDE Y MDT se extraen, vias,
hidrografia y tendido eléctrico y mobiliario urbano.
GRG 2.2.7 Técnico de vuelo | GENERAR MOSAICO DE ORTO IMAGENES Y
DATOS LIDAR
Técnico
Fotogramétrico Se realiza el proceso de generacion de mosaicos
de orto fotos y datos LIDARDE ACUERDO A LAS
ESCALAS 1:25000 Y 1:50000, se realiza revision
geométrica y radiométrica. También se verifica la
escala y la geometria de los mosaicos no solo con
la interseccién de las orto fotos con imagenes de
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intensidad (generadas de la nube de puntos) sino
también con la Comparacién directa con cada uno
de los puntos orto identificables desarrollados
para la validacion. Seran analizados todos los
productos generados a partir de los puntos LIDAR
dentro del mosaico 1x1Km para validar la no
existencia de informacién de margenes vacios o

problemas de unién entre ellas.

GRG 2.3

Técnico

Fotogrameétrico

Técnico de vuelo

PROCESAR IMAGENES SATELITALES

Proceso de rectificacion de imagenes satelitales
Geoeye y Worldview en las bandas pancromatica
y multiespectral proporcionadas por la National
Geospatial-Intelligence Agency (NGA),
departamento de defensa de los estados unidos
de américa en el marco del convenio de
cooperacion e intercambio basico con el centro
nacional de registros, quedando abierto el
proceso de adquisicion por parte del CNR para
mantener actualizada la cartografia en periodos
de tiempo mas cortos ( trimestral o semestral de
acuerdo a la temporalidad del satélite) este
proceso nos provee de imagenes satelitales
rectificadas, es decir con un posicionamiento
adecuado para la actualizacién de la cartografia a

escala 1:25000 y mas pequefas, también para
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planificacion de trabajos de campo.
GRG 2.3.1 Técnico PLANIFICAR RECTIFICACION
Fotogramétrico
Determinacion de las area o SHP de las areas
Técnico de vuelo |actualizar de acuerdo a las necesidades de
actualizacion, definicion del sensor, resolucién
geométrica radiometria temporal y espectral.
Definir datos del tipo de proyecciébn de las
imagenes crudas y de las imagenes procesadas.
GRG 2.3.1.1 Gerente de DEFINIR ESPECIFICACIONES TECNICAS
Fotogrametria
Determinar especificaciones técnicas de acuerdo
a cada tipo de sensor y avances tecnologicos en
el periodo que se requiera definiendo % de
nubosidad, niveles de rectificacion y resolucion.
GRG 2.3.1.2 Gerente de PLANIFICAR AREA DE COBERTURAS
Fotogrametria
Seleccion y determinacion de areas geogréficas a
actualizar de acuerdo a las necesidades de las
areas GITy GST.
GRG 2.3.1.3 Gerente de OBTENER DATOS POR PEDIDO O CATALOGO
Fotogrametria
Determinar a través de seleccidén la mejor opcion
de obtencion de las imagenes de satélite de
acuerdo a su temporalidad ya sea de catadlogo o
a pedido.
GRG 2.3.2 Técnico de vuelo | VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE
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ESPECIFICACIONES
Técnico
Fotogramétrico Evaluar cumplimiento de  especificaciones
técnicas areas de cubrimiento, % de nubosidad,
off nadir, evaluacion de metadato de cada sensor,
imdgenes de alta resolucion, la banda
pancromatica con un GSD nadir de 0.46 m y las
multiespectrales con cuatro bandas con un GSD
nadir entre 1.7-1.75 m, datos de gsd para ambos
sensores. El formato del archivo es NTF.
Cumplimiento de parametros de proyeccion, para
las imagenes crudas y de las imagenes
procesadas es: Geographic (Lat/Long) datum
WGS84., las cuales se re proyectan a los
parametros locales en proyeccion Lambert.
GRG 2.3.2.1 Técnico VERIFICAR PORCENTAJE DE NUBOSIDAD
Fotogrameétrico
Mediante inspeccién se realiza medicidén de areas
nubosas y sombrar para efectos de calculo de
Técnico de vuelo porcentaje de nubosidad el cual debe ser inferior
al 5%.
GRG 2.3.2.2 Técnico de vuelo | VERIFICAR RESOLUCION RADIOMETRICA,
ESPACIAL, TEMPORAL Y ESPECTRAL
Técnico
Fotogramétrico |Analisis de histogramas, desviacion estandar y
geometria de GSD.
GRG 2.3.2.3 Técnico de vuelo | VALIDAR ESCENAS O IMAGENES
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Técnico Proceso de validacion y cumplimiento total de
Fotogramétrico especificaciones técnicas por escena.

GRG 2.3.3 Técnico de vuelo |RECTIFICAR IMAGENES SATELITALES
Este proceso consiste en una serie de pasos en
Técnico los que se establecen parametros de posicion y
Fotogrameétrico propiedades de las imagenes, el objetivo al orto
rectificar es corregir las deformaciones en las
imagenes por causa del terreno, asignandoles
propiedades uniformes y darles la posicion
correcta, se miden puntos (GCP) por foto
identificacion  manteniendo la  distribucion
geomeétrica sobre toda la imagen, para las
imagenes WorldView escenas de 16.4x17.7 km
un minimo de 30 GCP; en el caso de las GeoEye
escenas de 57x17.7 km un minimo de 50 puntos,
se evalla el RMS, y se determina el pixel de
salida. Se verifica la geometria entre mosaico y
se controla la radiometria tratado de mantener

homogeneidad.

GRG 2.3.3.1 Técnico de vuelo | PREPARAR SRTM O MDT Y VECTORES
Técnico Preparacion del éarea del modelo digital de
Fotogramétrico elevacion (DEM) utilizado es el srtm-dtm para la
region centroamericana con un paso de malla de
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30 metros.
GRG 2.3.3.2 Técnico de vuelo | MEDIR PUNTOS EN LA IMAGEN
Técnico Medir de puntos (GCP) por foto identificacion
Fotogramétrico manteniendo la distribucion geométrica  sobre
toda la imagen. Para las imagenes WordIView
escenas de 16.4x17.7 km un minimo de 30 GCP;
en el caso de las GeoEye escenas de 57x17.7 km
un minimo de 50 puntos.
GRG 2.3.3.3 Técnico VERIFICAR RESIDUALES
Fotogrameétrico
El RMS total para la banda pancromatica en
ambos sensores es de 3 pixel maximo, para la
Técnico de vuelo banda multiespectral en ambos sensores de 2
pixel maximo. En el GCP Tool, que es la tabla
que detalla los datos de los GCP colocados, esos
datos corresponden a los residuales en posicion
XY, el RMS y la contribucion de cada GCP en el
RMS total, éste ultimo corresponden al Control
Point Error marcado en el GCP Tool. El valor
residual mas bajo de lo establecido depende
mucho de la calidad del shape, en algunas
imagenes es posible en otras no. Terminado el
ajuste de puntos deben guardarse.
GRG 2.3.3.4 Técnico GENERAR IMAGENES RECTIFICADAS Y
Fotogrametrico | y155A1c0 POR CUADRANTE
Técnico de vuelo
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La orto rectificacion es completada se generan los

mosaicos Yy se realiza el proceso de validacion.

GRG 3

GENERAR INFORMACION GEOGRAFICA

Consiste en la generacion de informacion bésica,
mediante la recoleccion de datos geogréficos del
territorio, basado en un modelo de datos y
representado en un Sistema de Informacién
Geografica, orientado a dar respuestas a
problematicas reales, mediante la representacion

y andlisis de los datos.

GRG 3.1

PREPARAR BASE DE DATOS PRELIMINAR

En esta etapa se evallan los diferentes y mas
recientes insumos geodésicos y fotogramétricos
con los que se cuenta para actualizar la

informacion geografica.

GRG3.1.1

Técnico en SIG

CONVERTIR DATOS

Convertir la informacién geodésica y restituciones
fotogramétricas (hidrografia, altimetria,
edificaciones, vias, etc.) de formato dgn a
formato shapefile, obteniendo a la vez de
Fotogrametria los metadatos del insumo vectorial
y raster (imagen) que brinda para actualizar la
informacion y que cumple con los requisitos

geométricos de acuerdo al producto a generar.
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GRG 3.1.2

Untitled

Mechanism 7

Técnico en SIG

CLASIFICAR INFORMACION

Crear fichero para ordenar y almacenar la
informacion convertida a shapefile por coberturas
teméticas: vias de comunicacion, hidrografia,
vegetacion, altimetria, infraestructura, zonas
poblacionales urbanas y rurales, Vvértices
geodésicos, banco de marca, punto de nivelacion,
su forma y ubicacion, valor de la parcela,
derechos de propiedad o posesion, desarrollo
urbano, servicios publicos, tasas e impuestos

municipales.

GRG 3.1.3

Técnico en SIG

Técnico en
cartografia

catastral

AJUSTAR DATOS

1- Realizar la limpieza (correccion topoldgica) de
las coberturas tematicas y hacer ajustes
geomeétricos, corrigiendo empalmes, ligaciones,
duplicados u otros errores generados durante la
conversion del formato o por la condicion
geométrica de procedencia. Esta actividad se
condiciona a que la procedencia de los archivos
contenga una cantidad minima de errores.

2- Crear campos en la tabla de atributos por cada
cobertura tematica y realizar el completado

preliminar con datos alfanuméricos.

GRG 3.2

RECOLECTAR INFORMACION EN CAMPO
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En esta etapa se elabora el plan de trabajo para
las operaciones de las brigadas de campo y se
realizan actividades de recopilacion de
informacion de la zona de interés.
GRG 3.2.1 Coordinador SIG |PLANIFICAR LEVANTAMIENTO EN CAMPO

Jefe OMC

1-Se planifica la recoleccién de informacion con
base a la cartografia existente, dimensionando los
recursos materiales y de personal necesarios para
actualizar la informacion (por ejem. ubicacion y
distribucion del personal, cantidad de impresiones
de fotografias aéreas y mapas, asignacion de
tiempos y metas, etc.).

2-Se elabora el plan de viaticos, combustibles y
otros recursos de acuerdo al numero de brigadas
de clasificacion de campo a desplazar.
3-Seleccionar la metodologia de acuerdo al tipo
de levantamiento que se realiza (cartografia
topografia y tematica).

4-Definicion de malla cartogréafica catastral segun
la escala: Previo al levantamiento de la
informacion cartografica, se establecera las
escalas 1:5,000, 1:1,000, 1:500, 1:100.
5-Sectorizar: consiste en identificar areas
uniformes para el levantamiento de los datos

segun el propdsito de investigacion |y
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actualizacion de nuevos elementos de acuerdo a
la malla catastral que se defina.

6-Establecer oficina zonal: Para una eficiente
recoleccion de datos, es necesario evaluar el
establecimiento de oficinas de trabajo en aquellas
zonas que estén alejadas de las instalaciones
principales de las oficinas de mantenimiento
catastral, de tal forma que sea el lugar desde
donde los técnicos partiran a diario para efectuar
sus labores de levantamiento de la informacion y
de entrega de los resultados, asi como de la

planificacion de las tareas diarias.

GRG 3.2.2

Técnico
clasificador de

campo

Técnico Catastral

de campo

Técnico juridico

de campo

LEVANTAR INFORMACION EN CAMPO

1-Tomar como fuente primaria la dltima
informacion del mapa por actualizar, retomarla
como una "pre-anotacion” de los elementos
naturales y culturales que describen las
caracteristicas fisicas de la region que se
actualizara.

2-Verificacion y validacion de la "pre-anotacion”,
clasificandola segun manual y normas
cartograficas, y registrando nuevos datos segun
lo observado, investigado y recopilado en el
levantamiento de campo dejando respaldo

documental de la técnica utilizada en esta
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actividad.

3-Registrar coordenadas geograficas en campo
mediante la captura de puntos GPS que son
Gtiles para la verificacion y ubicacion de los datos
toponimicos.

4-Realizar la rotulacion de las fotografias aéreas
trabajadas que incluye la sefializacion y ubicacion
de los elementos levantados en campo, fechas
del levantamiento, datos del técnico responsable y
otras anotaciones vinculadas al proceso de
recoleccion.

5-Elaborar informes de actividades por dia y las

fichas técnicas por cada fotografia levantada.

Para cartografia catastral:

Recabar los datos geométricos de cada parcela,
plasmandola en documentos catastrales que se
denominan esquemas de informacion u
ortofotografias de tal forma que permitan su
posterior incorporacion en un mapa digital y la
verificacion de los derechos que recaen sobre los
inmuebles, para lo cual se debera obtener la
informacion necesaria, identificar al titular y sus
derechos, y llenar la ficha con la informacion

obtenida.

GRG 3.2.3

Coordinador SIG

PROCESAR LA INFORMACION DE CAMPO
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Supervisor de

campo

1- Hacer expediente en fisico y digital conteniendo
las fotografias aéreas rotuladas, informes, fichas
técnicas u otro documento que concierne a la
informacion de campo recolectada.

2-Se realiza un control de calidad al levantamiento
de campo de acuerdo al cumplimiento de los
manuales de clasificacion de campo y normas
cartograficas.

3-Realizar la descarga de los datos GPS
recolectados y utilizarlos en el control de calidad y
actualizacion de la informacion.

GRG 3.3

DIGITALIZAR INFORMACION

Etapa en la cual se incorpora a la base de datos
geografica ajustada o preliminar la informacion
obtenida durante el proceso de recoleccion en

campo.

GRG 3.3.1

Coordinador SIG

Jefe OMC

PREPARAR INFORMACION PARA

DIGITALIZACION

1- Hacer expediente en fisico y digital conteniendo
las fotografias aéreas rotuladas, informes, fichas
técnicas u otro documento que concierne a la
informacion de campo recolectada.

2-Se realiza un control de calidad al levantamiento
de campo de acuerdo al cumplimiento de los

manuales de clasificacion de campo y normas
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cartograficas.

3-Realizar la descarga de los datos GPS
recolectados y utilizarlos en el control de calidad y
actualizacion de la informacion.

4-Programar en cada una de las actividades a
realizar de forma detallada incluyendo recursos,
tiempos de digitalizacion gréafica y alfanumérica.
5- Revisar las solicitudes de las personas que
requieren actualizacion de datos y determinar si

procede el cambio.

GRG 3.3.2

Técnico en SIG

Técnico en
cartografia

catastral

Técnico digitador

catastral

ACTUALIZAR BASE DE DATOS

Se incorpora a la base de datos preliminar lo
verificado y actualizado en campo, interpretando
los datos segun su clasificacion tanto grafica
como alfanumérica, segun las coberturas
definidas por el modelo de datos.  Actualizacion
grafica: Consiste en la digitalizacion vy
conformacion de los elementos en los diferentes
mapas, describiendo el origen y la trayectoria del
dato (Metadato: quien gener6 los datos, que datos
estan disponibles, donde se encuentran los datos,
como se puede acceder a esos datos, cuando
fueron producidos los datos, cual es la calidad de
los datos).  Actualizacion alfanumérica: Consiste

en la digitalizacion en la base de datos, de los
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elementos cualitativos y cuantitativos, segun la
ficha de informacion describiendo el origen y la
trayectoria del dato (Metadato: quien generd los
datos, que datos estan disponibles, donde se
encuentran los datos, como se puede acceder a
esos datos, cuando fueron producidos los datos,
cual es la calidad de los datos).

GRG 3.4

EFECTUAR GENERALIZACION

Teniendo una base de datos geogréafica
actualizada considerando las propiedades
geomeétricas y la cantidad de elementos
recopilados en campo se determinan qué tipo de

cartografia puede elaborarse.

GRG 34.1

Coordinador SIG

Técnico en

Cartografia

Analista SIG

SELECCIONAR INFORMACION

Hacer una seleccion de la informacion que sera
de utilidad de acuerdo al tipo de escala para
derivar una 0 mas representaciones cartograficas
obteniendo la simplificacibn de los trazos,

permitiendo un mapa claro y legible.

GRG 3.4.2

Técnico en

Cartografia

Analista SIG

CLASIFICAR COBERTURAS

Clasificar la seleccion de informacién en
coberturas tematicas de acuerdo al tipo de

representacion cartografica a elaborar.
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GRG 3.5

EDITAR PRODUCTOS GEOGRAFICOS

Se prepara la salida o producto como resultado
del proceso de generacion y actualizacion de
informacion geogréfica, la cual puede ser en
productos de cualquier tipo de cartografia (mapas)
o productos de documentacion bibliogréfica de
contenido geogréfico.

GRG 3.5.1

Técnico en

Cartografia

Técnico en
cartografia

catastral

EDITAR PRODUCTOS DE CARTOGRAFIA

Se prepara una impresion del disefio del mapa
para aplicarle un control de calidad al contenido
del territorio representado que dé cumplimiento a
las especificaciones de simbologias y etiquetados
para su disposicion en copia dura y para la base
de datos del producto editado de tal manera que
sean interpretados de forma facil por las
personas. Para cartografia catastral:

1. Efectuar la validacion topologica y validacion de
adyacencias Yy asignacion de caracteristicas de
los elementos gréficos.

2. Asociar la informacion grafica y alfanumérica y
registro en las bases de datos para su

publicacion.
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GRG 3.5.2 Técnico en COMPLETAR METADATOS
cartografia
Se complementan los metadatos dando
catastral
seguimiento a los que provienen de los insumos
- utilizados para elaborar el mapa y de actividades
Técnico en
. ropias del subproceso de generacion de la
Cartografia prop P g
informacion geografica.
GRG 3.5.3 Técnico en INCORPORAR INFORMACION MARGINAL
Cartografia
Se elabora la informacion marginal que acompana
- el mapa elaborado, ésta incluye el disefio de las
Técnico en
. leyendas de simbologia del contenido del mapa,
cartografia
datos institucionales y técnicos de la publicacién,
catastral
instrucciones de uso y notas aclaratorias; se hace
Técnico en SIG un control de calidad final para el producto
elaborado.
GRG 3.5.4 Técnico en PUBLICAR MAPA

Se elabora el archivo digital en pdf u otro formato
a utilizar para el tiraje de salida o impresion en
copia dura y se pone a disposicion la base de
datos del producto editado comunicando la
representacion segun los temas para el uso que
requiera la poblacion, con un lenguaje grafico
universal para que su lectura sea de facil
comprension, con datos disponibles para el

analisis e interpretacion.
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NO

Responsable

Actividad

GRG 3.5.5

ACTUALIZAR CATASTRO

Garantizar la correcta localizacion de los
inmuebles, la calidad de la informacion y la
integridad de los datos que se brinda en los
procesos de mantenimiento catastral, de acuerdo
a las leyes y normas con la finalidad de contribuir

al desarrollo econémico - social del pais.

GRG 3.55.1

Técnico en
cartografia
catastral

REVISAR INFORMACION

1-Verificar que los planos de levantamientos
topograficos presentados por los usuarios,
cumplan con los requisitos técnicos establecidos
para realizar la actualizacion catastral.

2-Dar cumplimiento a las normativas legales en
cuanto a la revision de los planos, como paso
previo a la inscripcion de documentos que
modifican linderos

3-Verificar que la informacion de las bases de
datos catastrales son congruentes con las

solicitudes presentados

GRG 3.5.5.2

Técnico en
verificacion de

linderos

VERIFICAR LINDEROS

1-Verificar la posesion, ocupacién o propiedad
material de la parcela de interés, asi como los
linderos y/o mojones.

2-ldentificar el uso, tipo de construccion, servicios
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N° Responsable Actividad
bésicos, colindantes.
3-Realizar la citaciéon de colindantes en los casos
gue sea necesario.
GRG 3.5.5.3 Técnico digitador | ACTUALIZAR BASES DE DATOS
catastral
1-Actualizar los mapas catastrales, de acuerdo a
- las inscripciones realizadas.
Técnico en
. 2-Relacionar la parcela catastral con la matricula
cartografia
correspondiente.
catastra
3-Actualizar la base de datos catastral
alfanumérica.
GRG 3.5.6 Técnico en EDITAR OTROS PRODUCTOS GEOGRAFICOS

Cartografia

1-Disefiar y elaborar cartografia tematica a
mediana y pequefia escala utilizando la base de
datos geografica publicada, y completada con
otros insumos fotogrameétricos y geodésicos que
sean especificos al tema representado.

2-Disefar y elaborar publicaciones bibliograficas
con enfoque geografico de tematicas que
contribuyan al conocimiento de la geografia
nacional y que sean complemento de andlisis a
los productos cartograficos elaborados o al
aprovechamiento de la base de datos geografica.
3-Disefar y elaborar ficha catastral, pictomapas,
parcelario, plano de parcela, listado de parcelas,

ortofotomapas. Asi mismo, algunos servicios
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como: consulta de mapas en linea, productos

antes citados en linea.
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Definiciones

GPS: Abreviacion de Global Position System. Es un aparato que utiliza
las sefiales que envian los satélites artificiales para calcular e indicarnos

la posicién en la que nos encontramos.

LIDAR (datos): (un acronimo del inglés Light Detection and
Ranging o Laser Imaging Detection and Ranging) es una tecnologia que
permite determinar la distancia desde un emisor laser a un objeto o
superficie utilizando un haz laser pulsado. La distancia al objeto se
determina midiendo el tiempo de retraso entre la emision del pulso y su

deteccion a través de la sefal reflejada.

MDT: Modelo digital del terreno, representacion cuantitativa en formato
digital de la superficie terrestre, contiene informacién acerca de la

posicion (X, y) y la altitud Z de los elementos de la superficie.

MDS: Modelo digital de superficie, determinado especificamente mediante

una red regular de cotas de altitud.

GSD: Ground sample distance: Representacion del pixel en el terreno.
OMC: Control del movimiento oscilatorio.

PMF: Panel del control de Movimientos.

IMU: Unidad de movimiento Inercial es sistema inercial de navegacion

informa de los giros y de la trayectoria del avidn.

SIG: Sistema de Informacién Geografica Sistema integrado de captura,
almacenamiento, manipulacion, analisis y visualizacién de informacién

relativa a intereses de naturaleza geogréafica.
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AT: Aero triangulacién: Triangulacion que se realiza a partir de series de
fotografias aéreas verticales. Sindnimo  complementario:  foto

triangulacion, triangulacion fotografica.

PCF: Puntos de Control Fotogramétrico.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Generacion de Registros Geograficos

AUTHOR: DATE: 09/09/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 18/11/2015 DRAFT

RECOMMENDED ToP
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION

GENERACION DE REGISTROS GEOGRAFICOS

GRG 0

NODE: TITLE:

GENERACION DE REGISTROS GEOGRAFICOS ~ |NUMeeR:
GRG -0
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AUTHOR: DATE: 09/09/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG -0

GENERAR INFORMACION
GEODESICA

GRG 1

GENERAR INFORMACION
FOTOGRAMETRICA

GRG 2

GENERAR INFORMACION
GEOGRAFICA

GRG 3

NODE:

TITLE:

GRG0

GENERACION DE REGISTROS GEOGRAFICOS

NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 09/09/2015 !WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT
-
RECOMMENDED -
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG 0 —
PLANEAR
ESTABLECIMENTO
RED GEODESICA
GRG 1.1
RECONOCER EL LUGAR
Y REALIZAR AJUSTES
GRG 1.2
CONSTRUIR
MONUMENTOS
GRG 1.3
REALIZAR MEDICION
GRG 1.4
CALCULAR Y PROCESAR
DATOS
GRG 1.5
NODE: TITLE: GENERAR INFORMACION GEODESICA NUMBER:
GRG 1 ]
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

AUTHOR:
PROJECT: GRG

NOTES: 1234567 8910

READER

DATE | CONTEXT:

|
—

—
—

DATE: 09/09/2015 ! WORKING

REV: 01/12/2015 DRAFT
RECOMMENDED
PUBLICATION

GRG 1 —

Cuadrantes topograf icos IDENTIFICAR Sitios preliminares
insum ) identificados
y otros insumos CARTOGRAFIA
—_—
EXISTENTE
GRG 1.1.1
4 - -
. ) Disefio preliminar
DISENAR DISTRIBUCION | e |a red
» DE PUNTOS
GRG 1.1.2
JT 4
—

REVISAR PROPUESTA
DE DISENO

GRG 1.1.3

Disefio propuesto
S —

Coordinador de Area

Gerente de Geodesia

NODE:

GRG 1.1

TME PLANEAR ESTABLECIMIENTO RED GEODESICA  |NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 10/09/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT —
[ —
RECOMMENDED f—]
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 1 —
Disefio
propuesto " PLANIFICAR EL
— | RECONOCIMIENTO
GRG 1.2.1 Informacién para
A mision de campo
" REALIZAR
——p RECONOCIMIENTO
GRG 1.2.2
4 A Informe técnico
V ELABORAR
> DESCRIPCION
PRELIMINAR
GRG1.2.3 Croquis, descripciones e itinerarios
preliminares de los puntos geodésicos
J . ™
4 AJUSTAR DISERNO Disefio de red
— FINALDE LARED —m—————p
) GRG 1.2.4
t
Técnico de
Coordinador de Area geodesia Jefe de Brigada Gerente de Geodesia

NODE:

GRG 1.2

TE RECONOCER EL LUGAR Y REALIZAR AJUSTES  |NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 10/09/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT o
RECOMMENDED -
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 1 —
4 .
Recursos planificados y
Disefio de red organizados para misién de
PLANIFICAR campo
MONUMENTACION
GRG 1.3.1
A
e
Monumentos construidos
MONUMENTAR g
~— L
GRG 1.3.2
Coordinador de Area Técnicq de Jefe de Brigada
geodesia
NODE: T CONSTRUIR MONUMENTOS NUMBER:
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AUTHOR:
PROJECT: GRG

NOTES: 1234567 89 10

DATE: 10/09/2015 - WORKING READER DATE | CONTEXT:
REV: 01/12/2015 —
DRAFT —
RECOMMENDED —
PUBLICATION GRG 1

Monumentos construidos

PLANIFICAR
MEDICION

GRG 1.4.1

Coordinador de Area

Recursos planificados y organizados

para revision final de red

e
REVISAR Y AJUSTAR

EL DISENO DE LARED|

GRG 1.4.2

A

/'

Gerente de Geodesia

Informacién para
misién de campo

va

CAPTURAR DATOS
GEODESICOS

GRG 1.4.3

Informacioén geodésica

Jefe de Brigada

Técnico de geodesia

NODE:

GRG 1.4

TITLE:

REALIZAR MEDICION

NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 10/09/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT —
RECOMMENDED =
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 1 L
Inf ormacién
geodésica /" RECIBIR, REVISAR
Y RECOLECTAR
— ¥ INFORMACION Archivos de informacion
GRG 1.5.1 Geodésica
A o
Descripcion final
" PROCESAR
» DATOS
GRG 1.5.2
A »
Inf ormacion
geodésica
procesada
preliminar AJUSTE DATOS
—
GRG 1.5.3
Informacién geodésica y
ELABORAR descripciones técnicas
> DESCRIPCION
DEFINITIVA
Inf ormacién GRG 1.5.4
' )
geodésica A A Derivados
ajustada final geodésicos
I’ GENERAR DATOS
—p| GEODESICOS |—p
GRG 1.5.5
J
'
Coordinador de Area
Calculista
NODE: TITLE: CALCULARY PROCESAR DATOS NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 09/09/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT
RECOMVENDED -
o=l NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG0 —
ASPRS NSSDA
DE: Il:>|GCN,. Derivados Fotogramétricos
Sollcnuq particular, por fotograf ia aérea
Geodesia y
Convenios ACTUALIZAR POR VUELO
FOTOGRAMETRICO
<
GRG 2.1
& & 1 & MDT aprobado
Derivados LIDAR
PROCESAR
Coord DATOS LIDAR
PMF
L GRG 2.2 MDT LIDAR
— 7 7 aprobado
Técnico
de vuelo
L Derivados Fotogramétricos
Técnico de e PROCESAR IMAGENES por Imégenes de Satélite
laboratorio SATELITALES
- GRG 2.3
Técnico
Fotogramétrico
Gerente de - Ao
Fotogrametria Técnico '(Ij'ecnlccl) Técnico Técnico
Fotogramétrico € vuelo Fotogram étrico de vuelo
NODE: e GENERAR INFORMACION FOTOGRAMETRICA NUMBER:
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READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT -
RECOMMENDED [ m—
5 NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 2 =

AUTHOR:

DATE: 09/09/2015 . WORKING

Norma ISO 2859-1 muestreo aleatorio,

ASPRS famiia de normas 1SO 19100 y ASPRS
DE, DIGCN,
Solicitud
particular, 4
Geodesia y
Convenios PLANEAR Plan de v uelo
VUELO definitivo Derivados Fotogramétricos
REALIZAR otog
GRG 211 RESTITUCION por fotograf ia aérea N
7 7y . FOTOGRAMETRICA =
Datos Archivos de
EJECUTAR | Crudos coordenadas,
—»  VUELO indices de CRG216
PROCESAR | vuelo e A
DATOS GPS, | im4
GRG 2.1.2 MO B imagenes
A IMAGENES Derivados
Fotogramétricos
GRG 2.1.3 A PRODUCIR pqrfotografla
el ) ORTO aérea
A EJECUTAR AERO validada —» FOTOGRAFIAS >
TRIANGULACION /
GRG 2.1.7
J J GRG 2.1.4
A A PRODUCIR "
MODELO MDT
—p| DIGITAL DEL editado
TERRENO
GRG 2.1.5 Derivados Fotogramétricos
por fotograf ia aérea
Piloto aviador T
Gerente de Técnico de Coord 2 /!
Fotogrametria Técnico de vuelo laboratorio PMF Técnico Fotogramétrico
NODE: e ACTUALIZAR POR VUELO FOTOGRAMETRICO NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 09/10/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT = 3
tQg
RECOMMENDED O O
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 2.1 U
ASPRS
N\
I S
DE, DIGCN, Solicitud
particular, Geodesia y
Convenios DETERMINAR AREAS DE
N VUELO
Delimitacion de
GRG2111 area geografica
4
DETERMINAR ESCALAS Y
ESPECIFICACIONES
> TECNICAS N
Plan de vuelo
GRG 2.1.1.2 tedrico
4
GENERAR PLAN DE VUELO Plan de v uelo definitivo
GRG 2.1.1.3
Gerente de Gerente de Técnico de
Fotogrametria Fotogrametria vuelo
NODE: TITLE: PLANEAR VUELO NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 09/10/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT O O
=g
RECOMMENDED O
o
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 2.1
ASPRS
‘ |
74 Condiciones
Plan de meteorolégicas
vuelo VERIFICAR LAS |, erificadas
definitivg]  CONDICIONES
METEOROLOGICAS ‘]\ 4
PRE-CHEQUEAR
GRG 2.1.2.1 .
yY EQUIPOS Equipos
en linea
GRG 2.1.2.2
A
va
R EVISAR Bitacora
Bl TACORAS DE aprobada
AREAS DE
EJECUCION
GRG 2.1.2.3 " CONFIRMAR
A BASES GPS Bases en linea
EN TIERRA
EN LINEA e
GRG 2.1.2.4 REALIZAR Calibracién
) VUELODE | Sfectuadas
CALIBRACION
GRG 2.1.2.5
VERIFICAR
CUMPLIMIENTO | Vuelo ejecutado
ANGULOS
SOLARES
GRG 2.1.2.6
\.. Z J
Técnico de vuelo
NODE: TITLE: EJ ECU‘I’AR VUELO NUMBER:
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| AUTHOR: DATE: 09/10/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 25/11/2015
DRAFT O - O
RECOMMENDED u O O
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG 2.1 ]
USGS, NSSDA ASPRS
4 Datos GPS/IMU
Datos Crud PROCESAR DATOS procesados
atos rudos GPS/IMU
GRG 2.1.3.1
A
7
PROCESAR IMAGENES
—p DENIVELOA 3 Imagenes
procesadas
GRG 2.1.3.2
A
Archiv os de coordenadas
VALIDAR PROCESO e imagenes
— DE VUELO >
'
GRG 2.1.3.3
- Técnico
Tecnico de Gerente de
de vuelo laboratorio Fotogrametria
NODE: TE T PROCESAR DATOS GPS, IMU E IMAGENES NUVBER:
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AUTHOR: DATE: 09/10/2015lWORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT O
O O -
RECOMMENDED ] O
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG 2.1 O
Bloque de Imagenes NSSDA
~
N Y
Archivos de
coordenadas, indices DISERAR BLOQUE
d lo e ima
e vuelo e imagenes T D IMAGENES F:f;;:ngz
GRG 2.1.4.1 Archives y
solicitud a
A 74 Geodesia para
PLANIFICAR generar PCF
DISTRIBUCION
DE PCF
GRG 2.1.4.2
4 T
) —®| GENERAR | pCF generados
PCF  |—
Geodesia
GRG 2.1.4.3
EJECUTAR AT v alidada
S— AT »>
GRG 2.1.4.4
Téenico | coord Técnico de Técnico Coord
Fotogramétrico | e geodesia Fotogramétrico PMF
NoDE e EJECUTAR AERO TRIANGULACION NNBER:
GRG 2.1.4 —
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l AUTHOR: DATE: 09/10/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT O [
RECOMMENDED = O
O O
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG 2.1 u
Norma ISO 2859-1 muestreo
aleatorio, familia de normas 1SO
19100 y ASPRS
'
7
AT validada GENERAR MDT
MDT
GRG 2.1.5.1
A
7
GENERAR LINEAS DE
RUPTURA
Archiv os de
lineas de
GRG 2.1.5.2 ruptura
A
va
EDITAR MDT MDT validado
S >
GRG 2.1.5.3
Técnico Fotogramétrico
NoDE: TE PRODUCIR MODELO DIGITAL DEL TERRENO  [VUVeeR:
GRG 2.1.5 —
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AUTHOR: DATE: 09/10/2015 WORKING READER DATE [ CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 25/11/2015 DRAFT =] m
tug
RECOMMENDED ] |:|
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GRG 2.1 D

Norma ISO 2859-1 muestreo aleatorio,
familia de normas 1SO 19100 y ASPRS
/|

e
i PLANIFICAR DISTRIBUCION| jndice de restitucion
AT v alidada DE MODELOS
GRG 2.1.6.1
A
e
. Restitucion
REALIZAR ESTEREO Fotogramétrica
— COMPILACION
GRG 2.1.6.2
A
V . .
Derivados Fotogramétricos por
REALIZAR CONTROL DE fotografia aérea
. CALIDAD >
GRG 2.1.6.3
i
Coord L o
PMF Técnico Fotogramétrico
NoE: TE REALIZAR RESTITUCION FOTOGRAMETRICA NUMBER:

GRG 2.1.6 ]
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AUTHOR: DATE: 09/10/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015
DRAFT O - O
RECOMMENDED O [ ]
o
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GRG 2.1
Norma ISO 2859-1 muestreo aleatorio, familia de
normas ISO 19100 y ASPRS
|
4
e
MDT editado GENERAR MOSAICO
_ > DE ORTOFOTOS
GRG 2.1.7.1 Mosaico de
A
Radiometria
REVISAR 3 aprobada
RADIOMETRIA
GRG 2.1.7.2
A
4 ) Mosaico de
REVISAR GEOMETRIA ortof otos
validado
GRG 2.1.7.3
A
Derivados Fotogramétricos
gEN ERAR ORTOFOTOS| POr fotografia aérea
— INDIVIDUALES  }—
GRG 2.1.7.4
/
Técnico
Fotogramétrico
NODE: TITE PRODUCIR ORTO FOTOGRAFIAS NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 09/10/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 01/12/2015 DRAFT —
RECOMMENDED L]
s C. . |NOTES: 12345678910 PUBLICATION GRG 2
y NSSDA Norma ISO 2859-1
DE, DIGCN, ‘ muestreo aleatorio,
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Vinculacion Registro - Catastro

Caédigo: PM11 Formato: F0003-3

Propésito
VINCULACION REGISTRO CATASTRO

Consiste en asociar la o las inscripciones del inmueble con las parcelas
correspondientes, se realiza mediante el analisis del documento que
ampara el derecho de dominio y la informacién catastral;, verificando de
acuerdo a los elementos definidos y a efecto de tener certeza inequivoca
gue los datos contenidos en la base de datos del Catastro (Geo ficha) y la
base de datos del Registro de Propiedad (Matriculas y/o inscripciones)

correspondan a la parcela en estudio.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Trasladar Informacion Registral al
SIRyC vy finaliza con la actividad Vincular Informacion Registral y

Catastral.

Documentos aplicables
¢ Instructivo de Traslados masivos SIRyC
¢ Instructivo de Vinculacion Juridica Catastral

e Manual de Traslados
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
VRC 1 TRASLADAR INFORMACION REGISTRAL AL
SIRYC
e Esta definido como la transferencia de toda
la informacién del Registro inmobiliario,
contenido en folio personal (Registro de la
Propiedad guardado por nombre del
propietario), en folio real (registro en papel
guardado por parcela) y registro
mecanizado del sistema Regisal | y Il al
Sistema de Informacidn Registro vy
Catastro.
VRC 1.1 Digitador de ANALIZAR Y DIGITAR INFORMACION
Traslados REGISTRAL

Estudio juridico de la informacion contenida
en folio personal (Registro de la Propiedad
guardado por nombre del propietario), en
folio real (registro en papel guardado por
parcela), a fin de establecer que Ia
informacion a trasladar al SIRyC este
saneada 0 no adolece de errores

registrales.
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Responsable

Actividad

VRC 1.2

Registrador

de Traslados

CONFIRMAR INFORMACION REGISTRAL

e Acciébn de validar el Estudio Juridico,
confirmando la matricula creada para cada

inmueble trasladado.

VRC 2

VERIFICAR DERECHOS Y DELIMITAR
INMUEBLES

e Preparacion de la cartografia digital de

linea de base para mediciones catastrales.

e Levantamiento de la informacion juridica y

catastral que incluye: campafa de difusion

e informacién a propietarios, andlisis de la

informacion catastral y de registro

existente, mediciones de campo, analisis y

sintesis de la informacion

VRC 2.1

Gerente de

Fotogrametria

REALIZAR VUELO FOTOGRAMETRICO

e Obtencidon de imagenes aéreas mediante la
realizacion de vuelo fotogramétrico digital

GSD 10y 22 cm de resolucion.

VRC 2.2

Contratista

ELABORAR CARTOGRAFIA BASICA

e Proceso fotogramétrico y matematico por
medio del cual se obtienen Restituciones y

Ortofotografias.
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NO

Responsable

Actividad

VRC 2.3

Contratista LEVANTAR INFORMACION DE CAMPO

Recopilacion de informacion juridica y
catastral en campo mediante entrevistas
con propietarios y poseedores, revision de
documentos y delimitacion de linderos de

parcelas.

VRC 2.4

ANALIZAR INFORMACION JURIDICA

Analizar informacion juridica proveniente de
campo con bases de datos registrales, a
efecto de establecer relacion de Ila
representacion grafica de la parcela con su

informacion registral.

VRC 2.5

Contratista DIGITALIZAR MAPAS

Proceso por el que partiendo de las
ortofotos, restituciones, esquemas de
reconstruccién y topograficos, se dibujan
los mapas catastrales en una plataforma
digital. Estos son elaborados en unidades

basicas de trabajo denominados sectores.
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Definiciones

SIRyC: Sistema de Informacién Registro y Catastro.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Vinculacion Registro — Catastro

USED AT: AUTHOR: DATE: 24/08/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Proceso UCP REV: 22/09/2015 DRAFT :F
RECOMMENDED T
-~ INOTES: 1234567 8910 PUBLICATION
VINCULACION REGISTRO CATASTRO
VRC 0
NoDE: TTE VINCULACION REGISTRO CATASTRO NUVBER:
VRC -0 ]
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VRC 2 4
VINCULAR INFORMACION Notificacién
REGISTRAL Y CATASTRAL >
VRC 3
PGRG - PRI
NODE: TITLE: VINCULACION REGISTRO CATASTRO NUMBER:

Pagina 7 de 9




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

o i e %

Manual del Proceso de Vinculacion Registro - Catastro

Cédigo: PM11

Formato: F0003-3

AUTHOR: DATE: 24/08/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Proceso UCP REV: 24/11/2015 DRAFT -
RECOMMENDED :] :]
” NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION VRC 0
Manual de Traslados
~
4
Matriculas en Folio Personal
y Folio Real
ANALIZAR Y DIGITAR
P! INFORMACION REGISTRAL [——
VRC 1 Matricula digitada
V
CONFIRMAR INFORMACION Matricula Confirmada
> REGISTRAL F———————»
VRC 2
/'
SIRyC
Matricula confirmada para uso de
los Procesos Rl y GRG
Digitador de Traslados 5
Registrador de Traslados v
NODE: e TRASLADAR INFORMACION REGISTRAL AL NUMBER:
VRC 1 SIRYC ]
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V
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Propésito

Es la funcién dedicada a la provision, vinculacidn, conservacion,

mantenimiento y desarrollo de los empleados y funcionarios, quienes

constituyen el principal activo de la Institucion, con la finalidad de lograr su

colaboracion eficaz, para alcanzar los objetivos de calidad y productividad

institucional, logrando asi el fortalecimiento del ambiente laboral;

ejerciendo ésta ademas, la administracion de las relaciones labores, que

permita a los empleados finalizar su permanencia en la institucion a través

de una desvinculacion favorable.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de proveer candidatos y finaliza con la

actividad de administrar relaciones laborales.

Documentos aplicables

e Manual de Dotacion de Personal

e Manual de Descripcion de Puestos

e Ley de Etica Gubernamental

e Disposiciones Generales de la Ley de Presupuesto
e Cadigo de Trabajo

e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Marcaciéon

e Contrato Colectivo de Trabajo

e Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo
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e Politica y Sistema de Gestion Integral del Recurso Humano

e Cddigo Tributario

e Ley del Impuesto sobre la Renta

e Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

e Normas de Formulacién Presupuestaria emitidas por el Ministerio de
Hacienda

e Ley del Seguro Social

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
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4.0 Procedimiento

NO

Responsable

Definiciéon

GTH

PROVEER CANDIDATOS

Consiste en el reclutamiento, evaluacion, seleccion y propuesta
de candidatos idéneos para satisfacer los requerimientos de
personal presentados por las diferentes unidades, a fin de
proveer el recurso humano necesario para dar cumplimiento a

los objetivos institucionales.

GTH1.1

Director
Ejecutivo

REALIZAR RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS

Consiste en atraer candidatos que sean seleccionables para
cubrir un puesto de trabajo, dentro de la organizacion. El
reclutamiento puede ser interno o externo, asi como de

busqueda directa y en el caso de los puestos de confianza.

GTH1.2

Jefe del
Departamento de
Dotacién del
Talento

EVALUAR CANDIDATOS

Aplicar pruebas orientadas a identificar las competencias
técnicas y conductuales de los concursantes en relacion al
perfil del puesto, las pruebas técnicas son aplicadas y
calificadas por la Unidad que desea cubrir la vacante y las
pruebas psicoldgicas por el psicologo evaluador de la Gerencia
de Desarrollo Humano, incluye entrevistas e investigacion de

referencias laborales.

GTH1.3

Director, Gerente
o Jefe de primer
nivel

SELECCIONAR CANDIDATOS

Es la fase final del proceso, mediante la cual se realiza un
analisis cuantitativo y cualitativo de las evaluaciones, para
determinar entre una terna o dupla de candidatos, la persona

seleccionada para ocupar el cargo.
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PROPONER CONTRATACION
Jefe del Se elabora la propuesta de contratacion del candidato
GTHL.4 Depar_tgmento de _ -
Dotacion del seleccionado, con el cargo y la plaza para la aprobaciéon de la
Talento Direccion Ejecutiva.
ADMINISTRAR VINCULACION DEL TALENTO HUMANO
Consiste en contratar, registrar, inducir y remunerar al personal
GTH2 vinculado laboralmente con la institucion, en el marco de la
normatividad interna y externa aplicable.
ELABORAR Y SUSCRIBIR CONTRATO
Con base en la normativa interna y externa que rige el proceso
de contratacion; con la informacion contenida en el expediente
laboral, se procede a la legalizacion del vinculo laboral
GTH2.1 Qggfgzlde mediante la elaboracion del contrato individual de trabajo. Se

tramita firma de empleado y de la Gerencia de Desarrollo
Humano y remite copia del contrato firmado a empleado, a
expediente laboral y original se archiva en correlativo de

contratos de trabajo.

GTH2.2

Jefe Area de
Registro de
Personal

Encargado de
Planillas

Analista de
Retencién del
Talento

Jefe del
Departamento de
Dotacion del
Talento

ACTUALIZAR SISTEMA DE RRHH

Consiste en registrar o modificar la informacion laboral y
personal del recurso humano que se encuentra vinculado al
CNR.
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GTH2.3

Jefe del
Departamento de
Dotacion del
Talento

REALIZAR INDUCCION INSTITUCIONAL

Induccioén:

Brindar informacién al personal de nuevo ingreso, con el
propdsito de lograr su integracion, adaptacion y familiarizacion
con la institucién y al puesto de trabajo.

Incluye:
e Charla de bienvenida, impartida por el Jefe del

Departamento de Dotacion del Talento.

e Charla sobre el Sistema de Gestion de la Calidad, impartida
por Analista de la Calidad de la Gerencia de Planificacion.

e Charla sobre Ley de Etica Gubernamental, impartida por el
Jefe del Departamento de Desarrollo del Talento.

e Charla sobre Seguridad y Salud Ocupacional, impartida por

el Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Charla sobre Seguros, impartida por Analista de Seguros
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GTH2.4

Encargado de
Planillas

Técnico de
Planillas

ADMINISTRAR COMPENSACIONES

La Direccion Superior con base a la normativa interna y externa
es la encargada de aprobar la contratacion del nuevo personal,
la modificacién de las remuneraciones del personal activo o de
dar por finalizada la relacién laboral, lo anterior se realiza
mediante la emision de los acuerdos administrativos
respectivos. El Sistema de Planillas forma parte integral de la
Administracion de Compensaciones, y es el componente
tecnologico para el pago de remuneraciones del personal. Este
es alimentado con la informacion proveniente de los modulos
de permisos y marcaciones (informacion del personal
proveniente de unidades administrativas), médulo de licencias y
otros descuentos (informacion del personal proveniente de
entidades externas) y el modulo de retencion del talento
(actualizacion de datos personales y laborales del expediente

laboral).

GTH3

CONSERVAR EL TALENTO HUMANO

Administra y controla los procedimientos orientados a la
determinacién de las funciones que desempefia el personal,
garantizando la generacion de informacién necesaria para el
analisis de propuestas de mejora, que conlleven a la
conservacion 'y mantenimiento del talento humano,
considerando aspectos como el desempefio individual y el
clima laboral, medidos a través de procesos establecidos en la

normativa vigente.
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GTH3.1

Analista de
Retencioén del
Talento

ADMINISTRAR PLAZAS

Es el proceso mediante el cual se gestiona el detalle de
contratos que podrd utilizar la institucion en un ejercicio fiscal,
para efectuar las contrataciones y nombramientos de personal.
Para realizarlo se hace un estimado de gastos para el pago de
plazas, cuotas patronales de ISSS y AFP, vacaciones de
semana santa y diciembre, bono de junio, aguinaldo, bono de
fin de afio, prima de seguro médico hospitalario y vida; todo lo
anterior se distribuye por Unidad Presupuestaria (codigo que
representa a cada elemento basico de la estructura
presupuestaria que ha sido definida por la institucion para la
asignacion de recursos) y Linea de Trabajo (desagregacion de
una unidad presupuestaria que constituyen las acciones
estratégicas necesarias para el cumplimiento de su gestion).
Una vez realizada esta estimacion, se remite al Departamento
de Presupuesto del CNR, el cual incorpora los datos en el
proyecto de presupuesto institucional que se presenta ante el
Consejo Directivo, una vez aprobado, se realiza la Formulacion
Presupuestaria, que es el periodo establecido por el Ministerio
de Hacienda, en el cual las instituciones de la administracion
publica formulan sus presupuestos institucionales e introducen
los datos en el SAFI (Sistema de Administracion Financiera
Institucional) para ser consolidados y ser presentados a la
Asamblea Legislativa como el anteproyecto de la Ley de

Presupuestos de un ejercicio fiscal.

Para llevar a cabo la digitacion en el SAFI, se deben elaborar
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los siguientes reportes:
Reclasificacion de plazas:

Se refiere al cambio en la denominacién de una plaza para el
siguiente ejercicio fiscal, de acuerdo a las validaciones de los
puestos funcionales que desempefian los empleados, realizado
por cada Direccion de Area, Gerencia o Unidad Staff, a solicitud
de la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion.

Traslado:

Es el cambio de una plaza de una unidad presupuestaria o
linea de trabajo a otra, atendiendo a los diferentes movimientos

de personal originados por las necesidades en el servicio.
Supresion de plazas:

Plazas que se reportan al Ministerio de Hacienda como
vacantes al momento de la formulacion presupuestaria y que

son eliminadas del presupuesto institucional.
Creacioén de plazas en ejecucion:

Listado de plazas creadas durante la ejecucién de un ejercicio
fiscal y que tienen que ser incorporados al detalle de contratos

del siguiente ejercicio.
Aumentos:

Listado de plazas a las cuales les ha sido incrementado su
nivel salarial. En el mes de enero, del afio siguiente al de la

formulacion, la Direccion General de Presupuestos del
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Ministerio de Hacienda, hace llegar a la Institucion el detalle de
contratos autorizados para ese ejercicio fiscal, el cual es
revisado conforme a lo presupuestado, por el Departamento de
Retencion del Talento, una vez se ha garantizado que lo
proporcionado es equivalente a lo solicitado en la formulacion
presupuestaria, se codifica cada una de las plazas,
relacionandolas con el carnet del empleado, su categoria
salarial y un cédigo proporcionado por la DTI, relacionado al
correlativo que ocuparan las nuevas plazas, en la tabla
existente de la base de datos correspondiente. Posteriormente,
se remiten dichas tablas a la Gerencia de Sistemas
Administrativos y Financieros de la DTI, para que migren la
informacion en el Sistema de Recursos Humanos, la cual
servira de insumo para la elaboracion de las planillas de pagos
de sueldos, cuotas patronales y horas extras, del ejercicio fiscal
en vigencia. Cualquier modificacion al detalle de contratos
ingresado al Sistema de Recursos Humanos, solamente puede
ser autorizada por el Consejo Directivo, quien a requerimiento
de la Direccion Ejecutiva puede autorizar modificaciones en
ejecucion al detalle de contratos vigente. Los cambios
ordinarios de contratacién, es decir, aquellos que se hagan
utilizando el detalle de contratos autorizado, se ingresan al
Sistema de Recursos Humanos cada mes, de acuerdo a la
atencion de diferentes solicitudes, para ser aplicados en la
planilla de pagos. La base legal para la realizacion de este
procedimiento son las Normas de Formulacion Presupuestaria

emitidas por el Ministerio de Hacienda y la Politica de Sistema
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de Gestion Integral de Recursos Humanos de la Institucion.

GTH3.2

Analista de
Retencioén del
Talento

ADMINISTRAR PLANTA DE PERSONAL

Procedimientos:

Comprende, el control, actualizacibn y modificaciéon de la
informacion de los empleados, asi como, aquellos catalogos
relacionados a los datos laborales y personales de los mismos.
Las plantas de personal, son reportes en formato Excel, que
proceden de fuentes diversas, tales como el Sistema de
Recursos Humanos, actualizaciones de las diversas areas de la
institucion, bases de datos, etc. Cada registro de un empleado
se respalda por algun documento de autorizacion, dicha
actualizacion es ingresada al Sistema de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes, asimismo, se actualizan los
archivos en formato Excel correspondientes, tales como:
consolidado de personal por unidad administrativa, inventario
de personal, detalle de plazas vacantes, detalle de plazas
presupuestadas, plazas dadas en categorias salarial,
estadisticas de personal de nuevo ingreso, bajas, promociones
y traslados de personal. Relacionado a cada empleado, y
adicional a la informacion nominal, se registra el puesto
funcional que desempefia. Para controlar, registrar y
administrar los puestos funcionales de los empleados, se utiliza
una aplicacion informatica incluida en el Sistema de Recursos
Humanos, la cual permite asignarle titulo al puesto, relacionarlo

a un puesto tipo, clasificarlo en un segmento, grupo

ocupacional, asignarle un nivel dentro el tabulador salarial y
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agregarle la unidad organizativa a la que pertenece. Dentro del
inventario de personal, se evidencia el nivel de clasificacion del
puesto que ocupa el empleado y su relacion con el tabulador
salarial. Catalogos y Documentos relacionados a la informacion
del personal:

Descripciones de Puestos Funcionales:

Consiste en documentar las funciones que desempefian todos
los empleados del CNR, de acuerdo a la estructura
organizativa vigente y de las estructuras de segundo nivel,
dichas descripciones sirven de base para la clasificacion de los
puestos, reclutamiento y seleccion, desarrollo del recurso

humano y evaluacion del desempernio.
Clasificacion de Puestos:

Los Puestos Funcionales debidamente autorizados, son
incorporados al Mapa de Clasificacion de Puestos, el cual
refleja su nivel de clasificacion considerando su grado de
importancia y nivel de responsabilidad, dicho mapa es
autorizado Unicamente por los Directores, Gerentes y Jefaturas
de Unidades de Staff, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Humano y Administracion. Las causas que pueden
motivar la modificacién en los registros de los empleados son:

Promociéon Laboral:

Esta se refiere al cambio en la contratacion de un empleado
como producto de un proceso de convocatoria interna o

promocién laboral por méritos, es decir que el empleado aplica

Pagina 11 de 30




Crtn v 6 e %

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestion del Talento Humano

Cédigo: PM12 Formato: F0003-3

a otro puesto de mayor nivel de responsabilidad y mayor nivel

salarial.
Acercamiento al Tabulador Salarial:

La Administracion Superior, podra modificar el nivel salarial del
personal mediante un proceso de acercamiento a su Tabulador
Salarial, lo cual es presentado ante el Consejo Directivo para

Su autorizacion.
Traslado de Personal:

e En atencion a las solicitudes de los empleados o por
conveniencia administrativa.

e Bajas y nuevos ingresos:

e Se actualizan los sistemas por retiros de personal y se
ingresan las nuevas contrataciones.

e Informes técnicos en respuesta a las solicitudes de los
empleados:

e Se emiten opiniones a la Direccion Ejecutiva sobre la
factibilidad de las solicitudes de promociones salariales,
cambio de funciones, creacién de plazas y traslados de

personal, por diferentes motivos.

GTH3.3

Jefe de Depto. de
Prestaciones y

Beneficios

Técnico de

Prestaciones

ADMINISTRAR PRESTACIONES Y SERVICIOS

Conjunto de acciones encaminadas a contribuir en mejorar la
calidad de vida personal, social y familiar de los empleados y
empleadas de la Institucion, como lo son: consultas en
medicina general, atenciones de enfermeria, fisioterapia,

kinesiologia, ayuda econdmica para la adquisicién de anteojos,
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guarderia y educacién inicial para menores entre las edades
comprendidas de tres meses a cinco afos, uniformes para el
Analista de personal que por la indole de sus funciones le sean necesarios,
Seguros seguro de vida médico y hospitalario, entre otros.

Los productos:

e Consultas: Medicina general, pediatria y odontologia
Servicios: kinesiologia, fisioterapia, enfermeria, guarderia y
formacion inicial.

e Prestacion economica para adquisicion de lentes.

e Uniformes (textil, calzado y capas).

e Charlas informativas.

e Encuentros deportivos (futbol y baloncesto).

e Préstamo de instalaciones.

e Agromercados.

e Supervision de cafeterias.

e Coberturas del Seguro de Vida y Médico hospitalario.

Pagina 13 de 30




T S N

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestion del Talento Humano

Cédigo: PM12 Formato: F0003-3

GTH3.4

Analista de
Retencioén del

Talento

EVALUAR DESEMPENO Y CLIMA ORGANIZACIONAL
EVALUACION DEL DESEMPENO:

Tiene como objetivo medir el nivel de productividad y eficiencia
de todo el personal del CNR, asi mismo, busca evaluar estilos
de direcciéon por parte de las Jefaturas. El Departamento de
Retencion del Talento, actualiza el Sistema de Recursos
Humanos verificando que el personal este asignado a la
jefatura correspondiente, para realizar el levantamiento de la
base de datos que servira para la Evaluacion del Desempefio.
La Direccion de Desarrollo Humano y Administracion remite
notificacion a los directores, gerentes y jefes de unidades staff,
informando que esta disponible el sistema para que dé inicio la

evaluacion individual de sus colaboradores.
Evaluacion:

Cada jefe procedera a completar un formulario de evaluacion
por cada uno de sus colabores técnicos y operativos,
calificando en la escala de 10 puntos cada uno de los
productos e indicadores esperados, de igual forma se
evaluaran las competencias conductuales demostradas en el
puesto, reflexionando para ello sobre el desempefio observado
en el empleado durante el periodo objeto de la evaluacion,
también deberd completar el cuadro de evidencias observables
una justificacién de la nota otorgada. Asimismo, los subalternos
evaluaran el desempefio de las jefaturas, mediante la

aplicacién de una encuesta.

Resultados:
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CAPACITAR AL TALENTO HUMANO

Consiste en fortalecer las competencias (conocimientos,
actitudes y habilidades) del personal, mediante la ejecucion de
GTH4 diferentes acciones formativas, a fin de mejorar los perfiles de
puestos en que se desempefian, incrementar los niveles de
productividad, asi como fomentar el crecimiento profesional del

capital humano en la institucién.
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GTH4.1

Jefe del Depto.
de Desarrollo del

Talento

Técnico de

Capacitacion

DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

Incluye las necesidades de capacitacion identificadas por las
jefaturas a través del sistema de evaluacion de Competencias
Técnicas, asi como las que determinan a partir de problemas
puntuales en las areas de trabajo, las que responden al
cumplimiento de normativas y las que pudieran surgir de los
resultados de la Evaluacion de Desempefio y del Clima
Organizacional. El diagndstico de necesidades de capacitacion

incluye los siguientes pasos:

e Recibir requerimiento de capacitacion:
Consiste en obtener a través del Sistema de Evaluacion de
Competencias Técnicas y otros formatos informacion sobre
las necesidades de capacitacion del personal para

fortalecer sus conocimientos, actitudes y habilidades.

e Organizar requerimiento:
Consiste en revisar, ordenar, clasificar y consolidar la
informacion en el sistema y en lo que respecta al namero

de participantes, duracion y tipo de curso.

e Analizar y seleccionar requerimientos a atender:

Consiste en revisar el reporte que genera el sistema, de
todas las fichas de capacitacion, asi como las capacitaciones
requeridas en diferentes formatos para verificar, clasificar y
determinar las capacitaciones que son viables de impartir,
tomando en consideracion el tema de la capacitacion y el

namero de participantes.
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GTH4.2

Jefe del Depto.
de Desarrollo del
Talento

Técnico de
Capacitacion

ELABORAR PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Incluye diferentes fuentes de necesidades de capacitacion: las
técnicas, generales y conductuales; asi como los resultados de
Evaluacion de Desempefio y Clima Organizacional, las cuales

son organizadas, programadas y presupuestadas por areas.

GTH4.3

Sistema de
Recursos

Humanos

Técnico de

Capacitacion

Jefe del Depto.
de Desarrollo del

Talento

EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Consiste en gestionar los diferentes tipos de acciones
formativas, tomando en consideracion el tipo de capacitacion y

la fuente de facilitacion.

GTH4.4

Técnico de

Capacitacion

Jefe del Depto.
de Desarrollo del

Talento

EVALUAR LA CAPACITACION

Consiste en aplicar formato de evaluacion al finalizar la
capacitaciéon y a la encuesta de evaluacion que se aplica al
personal que particip6 en una capacitacién, tres meses

después de que ésta ha finalizado.
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GTH5

ADMINISTRAR RELACIONES LABORALES

Es la implementacion de los procesos administrativos
sancionatorios y de desvinculacion laboral del personal de la
institucién, mediante la aplicacién del debido proceso.

Gerente de
Desarrollo

Humano

GTH5.1 | Asesor Juridico

Coordinador

Juridico

Colaborador

Juridico

REALIZAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO (PAS)

El Proceso Administrativo Sancionatorio es aplicable al
personal del CNR que incumpla o infrinja las disposiciones del
Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo,
Cédigo de Trabajo, Ley de Etica Gubernamental u otras
disposiciones legales y reglamentarias; respetandose en todo

momento, el debido proceso.

El PAS incluye las siguientes actividades:

1. Inicio de Procedimiento Administrativo Sancionatorio (PAS)
El Jefe inmediato califica conducta y propone sancién, por
escrito, de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo y al
Reglamento Interno de Trabajo (RIT), ante la Gerencia de
Desarrollo Humano (GDH). El Jefe tiene plazo, 30 dias
calendario, a partir de la infraccion, para iniciar PAS.
Clausula 37 parrafo 2, Contrato Colectivo de Trabajo (CCT).
Arts. 61, 62, 63 RIT.

2. Notificacion.

La Gerencia de Desarrollo Humano notifica por escrito al

empleado, el inicio del PAS, otorgandole 4 dias habiles,
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contados a partir del siguiente al de la notificacion, para que
ejerza su derecho de defensa y garantia de audiencia,
respetando el debido proceso. Clausula 37 CCT.

Derecho de audiencia y defensa.

La Gerencia de Desarrollo Humano debera de respetar el
debido proceso mediante el derecho de audiencia y
defensa, para lo cual el empleado puede:

a) No ejercer el derecho conferido.

b) Ejercer su derecho y presentar por escrito alegatos,
aportando prueba de descargo. En caso de ser afiliado al
STCNR, en algunos casos, solicita ser representado por

este.

. Valoracion de pruebas.

La Gerencia de Desarrollo Humano valora prueba de cargo
y descargo, y/o celebra audiencias para profundizar en el

conocimiento de la infraccion.

Las audiencias pueden ser:

a) De examen de testigos.

b) De examen de videos, segun corresponda.

c) Cualquier otra diligencia que conlleve a establecer la
verdad de los hechos denunciados, dentro de las facultades
conferidas. Segun la naturaleza de la infraccion, durante la
celebracion de la audiencia, la Gerencia de Desarrollo
Humano propone conciliar aplicando la clausula 38 del CCT,

finalizando el PAS. Pueden conciliarse unicamente aquéllos
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casos que no causen detrimento al CNR.

5. Resolucién

La Gerencia de Desarrollo Humano resuelve:

a) Autorizando la sancion propuesta por jefe inmediato.

b) No autorizando la sancion.

c¢) Imponiendo sancion menos gravosa.

d) Aplicando clausula 38 del CCT, Solucion de Quejas vy

Conflictos.

El PAS tiene plazo maximo: 60 dias calendario contados a
partir de la fecha de la infraccion. Clausula 37 parrafos 4 y 5
CCT, de no resolver la GDH en el tiempo establecido, prescribe

la accion, conforme parrafo 9 clausula 37 CCT.

6. Notificacion de la Resolucion

La Gerencia de Desarrollo Humano notifica al empleado la

resolucion.
Este puede recurrir:

a) Ante GDH si la sancion impuesta es leve, (amonestacion
de palabra o por escrito).

b) Ante la Direccion Ejecutiva (DE), si la sancion impuesta
es grave, (a partir del primer dia de suspension sin goce de
sueldo o terminacion de la relacion laboral). Para ambas
instancias dispone de: 5 dias habiles, a partir del siguiente
de la notificacion. Clausula 37 parrafo 6 CCT. De no

resolver en el tiempo establecido, se extingue la
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responsabilidad, conforme parrafo 8, clausula 37 CCT.

7. Presentacion de Recurso.
a) Si el empleado recurre ante la Gerencia de Desarrollo
Humano, ésta resuelve y notifica conforme a lo resuelto.
b) Si el empleado recurre ante la Direccion Ejecutiva, ésta
resuelve y notifica conforme lo resuelto. En ambos

casos, finaliza el PAS.

8. No presentacion de Recurso.
Si el empleado no recurre, la Gerencia de Desarrollo
Humano hace efectiva la sancion de que se trate y finaliza
el PAS.

Nota:

1) EI CCT establece en la clausula 37 parrafos IX, como
excepcion al plazo para el inicio del PAS, la fuerza mayor o
caso fortuito. Aca se incluyen los casos que salen a la luz
después de los 60 dias calendario y que se descubren por
investigacion u otra razon;

2) La citada clausula faculta a los empleados iniciar un PAS
para con su jefe. En esta situacion el procedimiento es el
mismo y sOlo cambia que los querellantes no proponen
sancion;

3) La clausula 38 del CCT también habilita para que los
empleados entre si puedan solventar sus diferencias, quejas o

conflictos laborales individuales.
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GTHS5.2

Analista de
Personal

Encargado de
planillas

REALIZAR DESVINCULACION LABORAL

Procedimiento mediante el cual se desvincula laboralmente del
CNR al personal, mediante Acuerdos Administrativos de la
Direccion Ejecutiva, generados en virtud de resoluciones del
PAS, renuncias voluntarias, disolucion unilateral de la relacién
laboral, disolucion de la relaciébn laboral por mutuo
consentimiento, partidas de defuncion por fallecimiento del
empleado.

Pagina 22 de 30




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

el Manual del Proceso de Gestidn del Talento Humano

Cédigo: PM12 Formato: F0003-3

50 Definiciones

e SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada
e PAS: Proceso Administrativo Sancionatorio
e RIT: Reglamento Interno de Trabajo

e CCT: Contrato Colectivo de Trabajo
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion del Talento Humano

USED AT: AUTHOR: DATE: 09/10/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:

PROJECT: GESTION DEL TALENTO HUMANO REV: 10/11/2015 DRAFT TOP

RECOMMENDED
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION
GESTION DEL TALENTO HUMANO
GTHO
NODE: L& GESTION DEL TALENTO HUMANO NUMBER:
GTH-0 —]
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Propésito

Garantizar la planeacion, administracion, control, ejecucion y seguimiento
para la correcta operacion y disponibilidad de los recursos de tecnologia
con los que cuenta la institucién para la efectiva prestacién del servicio,
orientada hacia el gobierno electrénico, software libre en donde
razonablemente apligue. Ademas, mantener en funcionamiento 6ptimo
toda la infraestructura tecnolégica por medio del mantenimiento correctivo
y preventivo del hardware y software institucional; asi como la adquisicion
de tecnologia de punta que mejore los tiempos de respuesta de los

servicios proporcionados a todos los clientes del CNR.

Alcance

El proceso inicia con detectar las necesidades tecnoldgicas y finaliza con
asistir técnicamente en hardware, software y con el equipo y sistemas

funcionando.

Documentos aplicables

e Formato de Guiones de Prueba

e Plantilla de Configuracion de Equipo de Telecomunicacién Switch 1
Modelo 29507

e Formulario de Mantenimiento Correctivo de Computadoras

e Politica de Tecnologias aprobadas Mayo 2007

e Normativa para el control de acceso a los cuartos de servidores del
CNR
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¢ Plan de Contingencia para la Continuidad de Servicios informaticos del
CNR

e LACAP con reformas

e F0125 Formato Especificacion de requerimiento de software

e F0126 Formato Documento de visién

e F0140 Formato de Acta de implementacion de sistemas

e F0143 Solicitud de requerimiento sin SISSOR

e F0165 Solicitud de cambio a produccién

e F0167 Reporte de fallas o incidentes sistema informatico

e F0222 Levantamiento de entornoy SW en PC

e F0224 Cuadro control de costos para la elaboracion de un sistema
informatico

e F0226 Solicitud de actas de red y VA y recuperacion de datos

e F0227 Solicitud creacion de usuarios para acceso a los sistemas del
CNR

e 1601 Metodologia de disefo y desarrollo
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GTI1 Gerente de DETECTAR NECESIDADES:
Infraestructura -
Los objetivos de esta etapa son:
Informatica
Gerente de 1. Realizar una identificacion de las necesidades de la
Soporte Institucion y priorizarlas.
Técnico 2. Construir escenarios institucionales basados en las

Gerentes de

Sistemas

Coordinador
de Gestion de
la Calidad

necesidades prioritarias.

La Direccion de Tecnologia de la Informacion,
buscara la tecnologia adecuada para cada escenario
institucional. Esto es importante ya que los
proveedores de Tl ofrecen diversas alternativas de
adquisicion que se adaptan a las necesidades de
cada institucion.

Evaluar las oportunidades y fortalezas en materia de
Tecnologia de la Informacion para la Institucion.
Identificar los diferentes riesgos tecnolégicos y de
operacion; y ponderarlos de acuerdo al nivel de
tolerancia de la Institucion.

Preguntarse si la tecnologia seleccionada le ofrece
una ventaja de eficiencia o estratégica para la
Institucion.

Definir métricas para cuantificar los impactos en el
proceso de mejora de su negocio. "Lo que no se

puede medir, no se puede mejorar".
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N° Responsable Actividad
8. Evaluar los beneficios en el corto y mediano plazo de
la tecnologia seleccionada.
9. Considerar los planes operativos de las unidades del
CNR y el plan estratégico del CNR como insumos
para identificar necesidades tecnoldgicas,
estableciendo sus respectivas prioridades.
GTI 1.1 |Coordinador IDENTIFICAR NECESIDADES TECNOLOGICAS:
de Gestion de En esta etapa se realizaran las siguientes actividades:
la Calidad
Gerente de 1. Analisis de los requerimientos enviados por las
Infraestructura diferentes areas sustantivas del CNR.
Informéatica 2. Revision del Plan Operativo anual de cada unidad del
Gerente de CNR, a fin de identificar necesidades a futuro y
Soporte considerarlas en el plan de la DTI.
Técnico 3. Revision y analisis del Plan Estratégico Institucional,
Gerentes de con el objetivo de identificar necesidades que puedan
Sistemas considerarse potencialmente prioritaria para el CNR.

4. Elaborar un listado de todas las necesidades
identificadas por la DTI a fin de asignar posteriormente
prioridades.

GTIl 1.2 |Gerente de HACER INVENTARIO Y PRIORIZAR NECESIDADES:
Infraestructura En esta etapa se desarrollaran las siguientes
Informética
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N° Responsable Actividad
Gerente de actividades:
Soporte . . L
1. Clasificar las necesidades tecnologicas de a acuerdo a
Técnico . L . .
criterios informaticos y verificar a que area de la DTI
Gerentes de . , .
compete dar solucién a dichas necesidades.
Sistemas . . .

2. Priorizar las necesidades existentes en el CNR y
verificar si se tienen los recursos necesarios para
atender todos los requerimientos identificados.

3. Elaborar un cronograma de actividades que seran
necesario para el cumplimiento de las necesidades
identificadas.

GTI 1.3 |Gerente de DEFINIR ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Infraestructura ., e

En esta etapa se determinaran las especificaciones
Informética - . : "

técnicas que los equipos informaticos deben de tener, de
Gerente de L . .

acuerdo al analisis realizado en la etapa de planeacion y de
Soporte . , . .

acuerdo a prioridades y recursos financieros existentes en
Técnico

el CNR.
Gerentes de
Sistemas

GTIl 1.4 |Gerente de REVISAR Y APROBAR NECESIDADES:

Infraestructura |En esta etapa se realizaran las siguientes actividades:
Informética W . . ,

1. Se recibira un inventario de las necesidades de
Gerente de .

tecnologia en el CNR.
Soporte . .
P 2. Se revisaran cada una de las necesidades elaboradas.

Técnico o L ,

3. Se analizaran y revisaran las necesidades
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N° Responsable Actividad
Gerentes de identificadas y priorizadas del CNR; asi como la
Sistemas criticidad de cada una de ellas y el impacto que
generaria en el CNR el no atender dichas necesidades.
4. Una vez revisadas las necesidades, el Director de la
DTI dara su visto bueno, con el propésito de solicitar la
autorizacion respectiva al Consejo Directivo del CNR
para la adquisicibn de nueva tecnologia en la
Institucion.
5. También se elaborara un plan para la ejecucion de las
necesidades prioritarias del CNR.
GTI 1.5 | Gerente de TOMAR ACCIONES PREVENTIVAS O CORRECTIVAS:
Infraestructura L, - o
En esta etapa se realizaran las siguientes actividades:
Informética
Gerente de 1. Modificar necesidades que se plantearon originalmente.
Soporte 2. Agregar nuevas necesidades no contempladas en el
Técnico inventario.

Gerentes de

Sistemas

3. Eliminar necesidades, que no se llevaron a cabo por
falta de fondos o por directrices de la Alta Direccion.
Una vez identificadas las nuevas necesidades y/o
modificadas las necesidades actuales, se deben de
tomar acciones preventivas y/o correctivas para cumplir

con el plan operativo y estratégico Institucional.
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N° Responsable Actividad
GTI 2 Administrador |DESARROLLAR Y MANTENER SISTEMAS:
de Servicios
Desarrollo de Software:

Web
Administrador | ES €l proceso para la creacion de un software, agrupa una
de Base de serie de actividades, que incluyen: toma de requerimientos
Datos del usuario, planeacion, ejecucion, seguimiento, pruebas de
Analista liberacion, documentacion, entrega y capacitacion al
Programador usuario final.
Analista Un sistema informatico:
Documentador

. Es un sistema que permite almacenar rocesar
de Sistemas a P y P

. informacion; es el conjunto de partes interrelacionadas:
Analista de

hardware, software y personal informatico. El software

Procesos

incluye al sistema operativo y aplicaciones, siendo
especialmente importante los sistemas de gestion de bases
de datos. El hardware incluye computadoras o cualquier
tipo de dispositivo electronico, que consisten en
procesadores, memoria, sistemas de almacenamiento

externo, etc.
Metodologia de Sistemas:

Para el desarrollo de los sistemas informaticos se utiliza
"La Metodologia para el Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas Computarizados" y se tienen las siguientes

etapas para su desarrollo:

1. Fase de Concepcion o analisis (donde se define el
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N° Responsable Actividad

1
2
3
4
5

alcance del proyecto).

Fase de Elaboracion o disefiar (aqui se elabora el plan
del Proyecto, se especifican las principales
caracteristicas, y arquitectura inicial).
Fase de Construccion (en esta fase se construye el
producto y se escribe la mayor parte de los programas).
Fase de pruebas (se realizan guiones de prueba al
sistema desarrollado).
Fase de documentar el sistema (se elaboran el manual
del usuario y manual técnico del sistema).
Fase de capacitar (se imparten capacitaciones sobre el
uso del sistema)
Fase de Implementar (se pone en produccion el sistema
desarrollado).
Fase de aceptar el sistema (el usuario solicitante del
desarrollo del sistema firma una hoja de conformidad de
gque estad satisfecho con el sistema elaborado e
implementado). Para el desarrollo y mantenimiento de
sistemas se realizan las siguientes actividades:

. ANALIZAR

. DISENAR

. CONSTRUIR

. PROBAR

. DOCUMENTAR
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6. CAPACITAR
7. MPLEMENTAR
8. ACEPTAR EL SISTEMA (Ver el tercer nivel de este
modelado).
NOTAS:
1. Estas faces se aplica para el desarrollo de un Moédulo o
Sistema Informatico.
2. Para atender requerimiento de Mantenimiento de
Sistemas solamente se hace el analisis y se realiza el
mantenimiento o se atiende el requerimiento solicitado.
GTI 2.1 |Analista ANALIZAR:
Programador

Levantamiento de requerimiento la cual consiste en obtener
las especificaciones por parte del usuario y definicion de la
funcionalidad del sistema informatico. (Alcance). Con el
fin de obtener un refinamiento de los modelos, durante esta
etapa se realiza otra serie de entrevistas ya no a un nivel
directivo, sino a un nivel operativo y técnico. Con la
participacion de los responsables de la operacion de las
funciones, que seran automatizadas, se realiza un analisis
detallado de sus requerimientos especificos en cuanto a

objetivos, subfunciones, informacion, datos, etc.

TAREAS EJECUTADAS EN ESTA ETAPA:
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1. Investigar requerimientos detallados.

2. Realizar andlisis detallado.

3. Definir estrategia de transicion inicial.

4. Definir requerimientos de respaldo y recuperacion.
5. Definir configuracion de hardware.

Los artefactos resultantes de esta Fase son:

1. Vision del sistema.

2. Caso de Uso general.

3. Lista de riesgos

4. Glosario de términos del dominio del sistema.

5. Plan preliminar de desarrollo.

6. Actas o ayudas de memorias de reuniones u otra

documentacion relevante.

GTI12.2

Analista

Programador

DISENAR:

Elaborar una propuesta de implementacion de los
requerimientos de funcionalidad del sistema requerido por
el usuario. La Etapa de Disefio toma los requerimientos y
el modelado de la Etapa de Analisis y determina la mejor
manera de satisfacerlos, logrando niveles de servicios
acordados, dados el ambiente técnico y las decisiones

previas en los niveles requeridos de automatizacion.
Los artefactos resultantes de esta Fase son:

1. Casos de Uso.

2. Diagrama E-R
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. Diccionario de Datos.

. Disefos de Pantalla.

. Arquitectura del sistema.
. Plan de pruebas.

. Plan de transicion.

. Requerimientos de respaldo y recuperacion.

© 00 N O O b~ W

. Especificaciones de hardware.

10. Caodigo ejecutable e inventario de programas.
11. Plan de la siguiente Iteracion.

12. Aprobacion de los resultados de esta Fase.

GTI2.3

Analista

Programador

Administrador
de Base de

Datos

CONSTRUIR:

A partir del disefio fisico generado en la Etapa anterior, en
la etapa de construccién, se codificaran y probaran los
nuevos programas, usando herramientas apropiadas. Esta
Etapa involucra planeacion, disefio de la estructura del
sistema, codificacién, pruebas del sistema y un enfoque
disciplinado en la realizacion del trabajo y en el control de

versiones del sistema y pruebas.

LOS ARTEFACTOS RESULTANTES DE LA ETAPA DE
CONSTRUCCION SON:

1. Casos de Uso.

2. Diagrama E-R (Diagrama de Clases).

3. Arquitectura del sistema.

4. Plan de pruebas.
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5. Plan de transicion.

6. Requerimientos de respaldo y recuperacion.

7. Codigo ejecutable versibn Beta e inventario de
programas actualizado.

8. Aprobacion de los resultados de la Fase.

GTl2.4

Analista
Programador

PROBAR:

Verificar que las funcionalidades del sistema informético
cumplan con los requerimientos establecidos por el usuario

solicitante.
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Preparar, realizar y revisar prueba del sistema por cada
uno de los campos y médulos que conforman el sistema
desarrollado o modulo.

2. Enviar guiones de prueba al Analista Programador para

corregir el programa.

GTIl2.5

Analista

Programador

MANTENER SISTEMAS:

En esta actividad se tomaran en cuenta los requerimientos
gue no pasaran por cada una de las etapas del ciclo de
vida del desarrollo de un sistema informatico. Como

ejemplo podria ser:

1. Generacion de reportes.

2. Creacioén de consultas.

GTl 2.6

Analista

Programador

DOCUMENTAR SISTEMA:
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Analista Consiste en la elaboracion de toda la documentacion
Documentador |técnica que se genera en las Etapas de Andlisis, Disefio y
de Sistemas Construccion. Al final de todo el ciclo de vida interactivo se
elaboran los manuales de Usuario y técnico del Sistema.
El Documentador del Sistema, elabora el manual del
usuario y el Analista Programador el manual técnico del
sistema o del médulo desarrollado.
GTI 2.7 |Analista CAPACITAR: Instruir a los usuarios finales en el uso del
Programador |sistema informatico desarrollado. La Elaboracion del
manual de usuario del sistema, debera estar terminado
Analista de antes de que se impartan las capacitaciones a los usuarios
Procesos finales.
TAREAS DE LA CAPACITACION:
1. Preparar capacitacion para usuarios.
2. Capacitacion a usuarios.
3. Ajustar programa y documentacion.
GTI 2.8 |Analista IMPLEMENTAR:
Programador |Es la puesta en produccién del sistema informatico
Administrador |desarrollado. Durante esta etapa se trata de poner en
de Base de funcionamiento el codigo generado en cada iteracion, no se
Datos estan creando prototipos desechables, sino que el cédigo y
Administrador |el disefio son porciones del sistema final con calidad de
de Servicios produccion.
web TAREAS DE LA IMPLEMENTACION:
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1. Crear ambiente de produccion.
2. Limpiar tablas.
3. Inicializar contadores.
4. Preparar servidores, estaciones de trabajo y periféricos.
5. Instalacion de cableado y equipo de comunicacion.
6. Instalar clientes y shortcuts (aplicacion).
7. Creacion de usuarios SOy SlI.
8. Implementar y proveer soporte durante el arranque.
GTI 2.9 |Analista ACEPTAR EL SISTEMA: Documentar a través de un acta
Programador |que el usuario solicitante recibe a entera satisfaccion el
sistema informatico implementado, dicha acta debe ser
firmada por el usuario solicitante.
GTI3 Gerente de ADMINISTRAR LICENCIAS:
Infraestructura
Los programas de computadores o software son un recurso
Informética , :
importante para el CNR. Por lo tanto, es necesario
Gerente de i - L, . .
establecer una politica para la administracion de Licencias
Soporte L . .y
P de Software, la adquisicion, uso y disposicion adecuada de
Técnico

Administrador
de Base de

Datos

este activo y que a la vez esté en cumplimiento con la
reglamentacion legal vigente, referente al uso de software.

Objetivo de la Administracion de Licencias de Software:

1. Establecer las guias institucionales para la

administracion de las Licencias de Funcionamiento
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utilizadas por los programas informéticos, las

adquiridas y por adquirir por parte del CNR.

. Tener y mantener un inventario completo de todo el

software instalado incluyendo servidores, PCs, portétiles
y PDAs y mantener registros completos y exactos de
todas las licencias y documentos que prueban estas
compras de software y estan guardados en un lugar
seguro.

Revisar periodicamente el software instalado y las
licencias que se han adquirido para asegurar que solo
software legal y aprobado por el CNR se esta utilizando.
Estar familiarizado con la Ley de derechos de autor
regulada por la Ley de Propiedad Intelectual, a fin de
comprender las consecuencias de su incumplimiento,
incluyendo las sanciones y responsabilidades por dafios
y perjuicios.

Estar familiarizado con los acuerdos de licenciamiento
especificos a cada proveedor de software, con el fin de
comprender las limitaciones, como la transferencia de
licencias, la caducidad de licencias, cuando debe
renovarse su mantenimiento, cuando seran necesarias
las actualizaciones, los requisitos para los parches.
Elaborar y mantener actualizada una lista del software

aprobado y compatible para guiar la
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compra de nuevo software y definir el software que
debe ser mantenido en los PCs, servidores y otros
activos TI.

7. Desinstalar todo el software sin licencia o cualquier
software que no aparezca en la lista de software

aprobado y compatible.

Para Administrar Licencias se realizaran las siguientes

actividades:

1. DEFINIR Y APROBAR POLITICAS DE
LICENCIAMIENTO.

2. ADMINISTRAR SOFTWARE SEGUN POLITICAS

3. REVISION DE INVENTARIO DE SOFTWARE

4. TOMAR ACCIONES SOBRE LICENCIAMIENTO

Definiciones Adicionales:

1. Software: Conjunto de componentes o0 instrucciones
l6gicas que puede ejecutar una computadora.

2. Licencia de Software: Contrato por el cual un autor o
titular de los derechos patrimoniales de una obra,
software (programa informatico), autoriza al usuario
(persona natural o juridica) para utilizar dicha obra —y
Sus recursos asociados; cumpliendo una serie de
términos y condiciones.

3. Hardware: Conjunto de componentes fisicos
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electrénicos que procesa y/o transmite datos.
4. Licencia: Permiso legal otorgado por un tercero con
facultades para ello, para utilizar un producto,
generalmente software, a cambio de un pago Unico o
periddico.
GTI 3.1 |Director de DEFINIR Y APROBAR POLITICAS DE LICENCIAMIENTO:

Tecnologia de

la Informacion

En esta macro actividad se definiran las politicas de
licenciamiento que seran utilizadas por todas las unidades
gue forman parte del CNR, dichas politicas deberan tener
el visto bueno del Director de Tecnologia de la Informacion
y posteriormente seran sometidas a aprobacion por la alta

Direccion.
Licencia de Software:

Contrato por el cual un autor o titular de los derechos
patrimoniales de una obra, software (programa informatico),
autoriza al usuario (persona natural o juridica) para utilizar
dicha obra y sus recursos asociados; cumpliendo una serie
de términos y condiciones. Las licencias de software
adquiridas por el CNR, ademas de definir el tipo de
software, también puede definir elementos tales como:
Plazo: la duracion en el tiempo durante la cual se
mantienen vigentes los términos y condiciones establecidos

en licencia, que pueden ser:
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1. Licencias con plazo especifico (Vitalicias, Requiere

Actualizaciones).

2. Licencias de plazo indefinido (Vitalicias, No Caduca).

3. Licencias sin especificacion de plazo (Su uso vence).

4. Licencias Libre (Software Libre o free). Adquisicion y

licenciamiento:

POLITICA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

TELECOMUNICACION:

4.1 ADQUISICION Y LICENCIAMIENTO. La Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional -UACI-, a
solicitud de la DTI, debera adquirir el software
necesario disponible en el mercado que cumpla con
los requerimientos especificos para administrar y
sostener los servicios de manejo de informacion
proporcionados por el CNR, y a la vez debera
presupuestar para su continuidad en cualquier
modalidad de licenciamiento y soporte técnico,
considerando vencimientos y tiempos de cobertura.
Elabora politicas especificas para la administracion del
software instalado en todas las dependencias del CNR
y gestionar su aprobacion con la Alta Direccién.

GTI13.2 | Técnico en ADMINISTRAR SOFTWARE SEGUN POLITICAS:
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Soporte

Informaéatico

GTI3.3

Para entender la importancia de administrar de forma
eficiente el software en el CNR, serd necesario tomar en
cuenta que éste constituye actualmente factor clave en el
soporte a los procesos misionales y administrativos de las
entidades que forman parte del CNR. Para tal efecto es

necesario administrar los activos de software para:

1. Realizar un inventario de software.

a) Escaneo de los discos duros y listado de software.
b) Seguimiento al software instalado.

c) Documentar licencias.

d) Resumen de resultados.

2. Asegurar que el software utlizado en el CNR sea
totalmente legal y que se utilice en cumplimiento de los
términos de su licencia.

3. Controlar los costos asociados con el activo software; y
4. Mejorar el rendimiento de los activos software en el
CNR.

5. Mantenimiento de politicas de software.

6. Control de wuso del software (Instalaciéon y

desinstalacion).

REVISION DE INVENTARIO DE SOFTWARE:

En esta etapa se consideran las siguientes actividades:
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GTl13.4

1. Revision de las politicas de licenciamiento.

2. Revision de programas informéticos y actualizaciones
(versiones obsoletas).

3. Revisar el inventario de software peridédicamente.

4. Revisar las computadoras personales y servidores para
identificar software no licenciado.

5. Analizar las ventajas y desventajas del software libre o
pagado.

TOMAR ACCIONES SOBRE EL LICENCIAMIENTO:
En esta etapa se realizaran las siguientes actividades:

1. Estandarizacion del software (actualizaciones de
licencia).

2. Desinstalacion de software no licenciado.
Instalacion de software con licencia.

4. Generacion de nuevas politicas para la administracion
de software en el CNR.

5. Instalacion de software libre.

GTl 4

Técnico en
Soporte de

Hardware

Técnico en
Soporte

Informatico

Técnico en

Administracion

REALIZAR MANTENIMIENTO A LA TECNOLOGIA:

Consiste en la reparacion de una falla ya sea en el
hardware o software de los equipos tecnoldgicos del CNR.
Es posible que un dispositivo presente averias y sea
necesario repararlo o reemplazarlo por completo, que
puede ser una soldadura pequefia, el cambio total de una

tarjeta (sonido, video, memoria,
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de Servidores | etc.), o el cambio total de algun dispositivo periférico como

Técnico en el raton, teclado, monitor, entre otros.

Telecomunicac . - . o
Para realizar Mantenimiento a la Tecnologia se realizaran

iones - -
las siguientes actividades:

Técnico en

Servicios de 1. MANTENER PC Y PERIFERICOS

Telefonia 2. MANTENER SERVIDORES Y EQUIPOS DE

Analisiade ALMACENAMIENTO

Atencion al 3. MANTENER EQUIPO DE TELECOMUNICACION

Cliente Interno |4 MANTENER EQUIPO DE TELEFONIA
5. ASISTIR TECNICAMENTE EN HARDWARE Y

SOFTWARE
GTIl 4.1 | Técnico en MANTENER PC Y PERIFERICOS:

Soporte de . ., :
GTI 4.1 Consiste en la reparacion de una falla. Es posible

Hardware

Coordinador
de Soporte de

Hardware

que un dispositivo presente averias y sea necesario la
reparacion o el reemplazo completo de dicho dispositivo,
gue puede ser una soldadura pequefia, el cambio total de
una tarjeta (sonido, video, memoria, etc.), o el cambio total
de algun dispositivo periférico como el raton, teclado,

monitor, entre otros.
TAREAS A REALIZAR:

1. Recibir Equipo.
2. Diagnosticar
3. Levantamiento de entorno, cuando aplique (nueva PCs,

formatear disco duro).
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4. Preparary prestar equipo (en caso que aplique).
5. Reemplazar partes y probar (si aplica).
6. Instalar y configurar el SW base (caso que aplique).
7. Entrega de equipo y/o recepcionar equipo (en caso
que aplique).
8. Instalar in situ y personalizar equipo (caso que aplique).
9. Realizar pruebas in situ y asignar equipo (en caso que
aplique).
RELACION CON OTRAS AREAS DE LA DTI:
1. Liberar puntos de red cuando exista cambio de equipo,
o solicita al area de telecomunicaciones.
2. Eliminacion de nombres de PCs, cuando exista cambio
de equipos. (servidores).
3. Se solicita contrasefia de administrador para la
instalacion y/o desinstalacion de sw.
GTI 4.2 |Coordinador MANTENER SERVIDORES Y EQUIPOS DE
de ALMACENAMIENTO:
Administracion GTI 4.2 Consiste en el mantenimiento o reparacién de una
de Servidores falla en los servidores y equipos de resguardo de datos.
Técnico en
Administracién | TAREAS A REALIZAR:
de Servidores
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Realizar un diagnostico de la falla reportada e identificar
la falla. (Fallas de sistema operativo, fallas de arreglo de
discos duros, falla de ventiladores, fallas de memoria,
fallas de fuentes de poder).

Revisar stock de las partes en bodega.

Cambiar parte en el servidor.

Realizar pruebas de funcionalidad.

Documentar falla en Reporte de Fallas o Incidentes de
Sistema Informéatico. (FO0167).

Verificar garantia o contrato de mantenimiento de
equipo de servidor o equipo de almacenamiento. De
existir alguna de ellas, interviene el Proveedor en la

resolucion de la falla.

RELACION CON OTRAS AREAS DE LA DTI:

Telecomunicaciones: Acceso a Internet, acceso a red, a
la WAN.

Gerencia de sistemas: Cerrar los servicios de las
aplicaciones, realizar pruebas de funcionalidad de los
sistemas informaticos.

Administrador de Base de Datos: Cerrar la base de
datos, Pruebas de funcionalidad de base de datos.
Soportes Informaticos Locales: Realizar pruebas de

acceso y de funcionalidad a los sistemas
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informéticos
5. Resguardo de Datos: Respaldo de datos a los
servidores.
GT14.3 |Coordinador MANTENER EQUIPO DE TELECOMUNICACION:

de
Telecomunicac

iones

Técnico en
Telecomunicaci

ones

GTI 4.3 Consiste en el mantenimiento o reparacion de
dispositivos electrénicos que se utiliza para la transmision
de datos. Consiste en la instalacion, reparacion, cambio de
partes y/o equipos de telecomunicacion; asi como la

configuracion de los mismos.
TAREAS A REALIZAR:

1. Identificar fallas de equipos de telecomunicacion (Swicht
Router, Firewall y equipo acces point).

2. Determinar sila falla es propia del equipo o es externa.

3. Si la falla es del equipo, se verifica si tiene garantia o
contrato de mantenimiento y si tiene se envia al
proveedor, sino tiene garantia se trabaja en el area de
telecomunicaciones.

4. Si la falla es del equipo de telecomunicaciones, se
programa su reparacion o reemplazo

5. Antes de reparar solicitan la autorizacion del gerente de
Infraestructura Informatica y/o del Director de la DTI, en
los casos que aplique. (Por ejemplo cuando falle el

firewall principal del CNR o
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gue el impacto sea a gran escala).

. Si la falla es externa se podria contactar a los

proveedores (enlaces) o si es cableado se contacta a la
Gerencia Infraestructura Institucional cuando aplique o
podria ser un equipo externo que compete a otra area

(por ejemplo hardware o servidores).

. Coordinar transporte, acceso a las oficinas del CNR y

pago de horas extra cuando aplique.

. Coordinar con el Soporte Informatico Local las pruebas

de funcionalidad de los sistemas informaticos.

. Antes de ir al SITU se prepara y configuran los equipos

de telecomunicacion o repuestos a ser utilizados en las

fallas.

10.Realizar pruebas de equipos de telecomunicacion.

11.Trasladarse al SITU y atender la falla de los equipos de

telecomunicacion.

12.Se realizan pruebas de funcionamiento de los equipos

de telecomunicacién y conectividad a la red.

RELACION CON OTRAS AREAS DE LA DTI:

1. Solicitar al area administrativa de la DTI transporte o

gue realice las gestiones respectivas para el servicio de

transporte.
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Con la unidad de atencién al Cliente de la DTI, para
solicitar que ellos envien un correo electronico a los
usuarios para notificar que se realizaran actividades de
reparacion de equipos de telecomunicacién y que no
estaran disponibles los servicios (cuando aplique) y
posteriormente de la reparacion debe enviar notificacion
de que la falla ya fue reparada (cuando aplique).

Con la Gerencia de Soporte Técnico, la realizacion de
pruebas del funcionamiento de los sistemas
informaticos por medio de los Soportes Informaticos
Locales, cuando los equipos ya hayan sido reparados.
Con el area de servidores para que realicen pruebas de
funcionalidad de los servidores, cuando ya hayan sido
reparados los equipos de telecomunicacion.

Si la falla es en San Salvador, para la reparacion de los
equipos de telecomunicacion, se solicita el apoyo del
Administrador de Ila Base de datos y los
Administradores de aplicaciones.

Solicitar la autorizacion del gerente de Infraestructura
y/o del Director de la DTI cuando aplique. (Por ejemplo
cuando falle el firewall principal del CNR o que el

impacto sea a gran escala).

Pagina 26 de 37




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

kit % Manual del Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacion
Cédigo: PM13 Formato: F0003-3
N° Responsable Actividad
GTl1 4.4 |Coordinador MANTENER EQUIPO DE TELEFONIA:

de Servicios de

Telefonia

Técnico en
Servicios de
Telefonia

EL MANTENIMIENTO CONSISTE EN:

Reparacion y configuracién de equipos de telefonia y planta

telefénica.

TAREAS A REALIZAR:

1.

N

© N O 0 B~ W

Recibir requerimiento

Comunicarse con el solicitante para identificar la posible
falla en los equipos. (Diagnéstico preliminar).

Asigna Técnico (interno o externo)-

Realizar visita al Situ, si fuera necesario.

5. Realiza la reparacion.

Realiza pruebas en Situ.

Se completa el SISSOR.

Se comunica con el cliente para verificar la satisfaccion

del cliente del servicio (Coordinador del area).

RELACION CON OTRAS AREAS DE LA DTI:

VLAN de voz la solicita al area de telecomunicaciones.
Los UPS deben estar en buenas condiciones a la
Gerencia de Infraestructura Institucional.

Se solicita acceso a la Unidad de Seguridad
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Institucional, el acceso solicitado es para los técnicos
gue visitardn las oficinas departamentales que son
técnicos de los proveedores.
GTI 4.5 |Coordinador ASISTIR TECNICAMENTE EN HARDWARE Y

de Atencién al
Cliente Interno

Analista de
Atencion al
Cliente Interno

Técnico en
Soporte

Informatico

SOFTWARE:

GTI 4.5 Consiste en resolver los problemas basicos que
puedan presentarseles a los usuarios, mientras hacen uso
de servicios, programas o dispositivos informaticos

(Instalacion y/o configuracion).

TAREAS A REALIZAR EN ASISTENCIA AL USUARIO
POR EL SOPORTE INFORMATICO:

Atender al usuario via teléfono o verbalmente.
Verificar necesidad en SW o HW (via teléfono).
Trasladarse al sitio para conocer mejor el problema.

Realiza diagnostico.

ok~ 0D R

Si lo puede resolver brinda asistencia técnica y resuelve
el problema.

6. Si no lo puede resolver envia equipo informatico (PC,
impresor, escaner, switch) a area especializada y
elabora correo electronico con pre diagnéstico al area
especializada y al usuario solicitante (cuando es falla en
HW) o solamente pide asistencia al area especializada

en la DTI, sin enviar el equipo informatico.
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Pedir al usuario solicitante elaborar SISSOR con pre
diagnéstico descrito en correo electrénico.

En caso que el problema sea en SW o HW el Soporte
realiza la Instalacion y configuracion del equipo
informatico, después de que la Unidad de Hardware
entregue el equipo reparado.

TAREAS A REALIZAR EN ASISTENCIA AL USUARIO
POR EL SOPORTE EN HARDWARE:

1.
2.

Identificar a usuario solicitante de la asistencia técnica.
Preguntar a usuario sobre el incidente reportado.
Analizar si el incidente se puede solucionar desde el

teléfono.

4. Si se puede resolver, se da la asistencia via telefénica.

5. Si no se puede resolver por teléfono, se traslada a

ubicacion del usuario solicitante.
Identifica el incidente (hardware (PCs, periféricos) y
software).

Resuelve incidente (equipo o software).

8. Finaliza requerimiento si existiera.

RELACION CON OTRAS AREAS DE LA DTI:

POR EL SOPORTE INFORMATICO:

1.

Telecomunicaciones: Puntos de red y habilitacién
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de VLAN o traslados de usuarios de red a otra.

Servidores: creacion y mantenimiento de usuarios de
red, relacion de confianza entre equipos y el servidor,
creacion y mantenimiento de cuentas de correo, SW

centralizado (antivirus), accesos a carpetas.

3. Sistemas: Accesos a aplicativos institucionales.

4. Atencion al Cliente Interno: Comunicaciéon continla de

enlace con las areas técnicas.

RELACION CON OTRAS AREAS DE LA DTI:

POR EL SOPORTE EN HARDWARE.

1.

Servidores: se solicita usuario de red del usuario
solicitante, reservas de IP (eventualmente), cuenta de
correo electrénico, mapeo de carpetas.
Telecomunicaciones: en VLAN el usuario a configurar,
proxy por donde salen.

Gerencias de sistemas: creacion de usuarios para
sistemas administrativos financieros.

Reseteo de cuentas en general al area de las Gerencias

de sistemas, Servidores y bases de datos.
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Definiciones

e Software de desarrollo:

Software utilizado para la creacion de un sistema informético, el cual se

proyecta sea estandar para todos los analistas programadores.
e Motor de base de datos:

El Motor de base de datos es el servicio principal para almacenar,
procesar y proteger los datos. EI Motor de base de datos proporciona
acceso controlado y procesamiento de transacciones rapido para cumplir
con los requisitos de las aplicaciones que actualmente estan siendo
utilizadas en el CNR. El Motor de base de datos se utiliza para crear
bases de datos relacionales para el procesamiento de transacciones en
linea o datos de procesamiento analiticos en linea. Se pueden crear
tablas para almacenar datos y objetos de base de datos como indices,
vistas y procedimientos almacenados para ver, administrar y proteger los

datos.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo de Gestion de Tecnologia de la Informacién

USED AT: AUTHOR: GTI DATE: 10/08/2015 gWORKING READER DATE | CONTEXT.
PROJECT. GESTION DE TECNOLOGIA DE LA REV: 05/11/2015 DRAFT
INFORMACION RECOMMENDED TOP
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION

GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

GTI O

NODE: TITLE:

GESTION DE TECNOLOGIA DE LA NUMBER:
INFORMACION
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[y AUTHOR: GTI DATE: 10/08/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT. GESTION DE TECNOLOGIA DE LA REV: 26/11/2015 DRAFT
INFORMACION RECOMMENDED .
. e NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GTI -0
Normatives, Poltticas, Metodologia, Formulario yLeyes
R N N
Necesidades
POA, PEly identificadas, revisadas
Requerimientos DETECTAR yaprobadas
I NECESIDADES ~ |—
GTI 1 Sistema o Médulo
DESARROLLAR Y funcionando
— MANTENER -
SISTEMAS GTI 2 Licencias de software
ADMINISTRAR administradas
—p LICENCIAS —
Equipos ysistemas
GTI 3 REALIZAR MANTENIMIENT|O funcionando
Administrador de —p| ALATECNOLOGA |———————p
Gerente de Senicios Web Andlistade
Soporte [ xProcesos GTl 4
Técnico ‘
Administrador de“ q gnallstam dor de
Base de Dat [\ Documentador
Gerentesde | ] asedebalos Sistemas Técnicoen Técnicoen
Sistemas Soporte de Telecomunicaciones
Software de Hardware
desarralloy motor
-Técnico en Servicios
debase de datos. N T~ Gerentede | Técni de Telefonia
Infraestructura Sz‘;lrig en
/;?:Irs;;ador frformética Informético Analista de Atencién
9 NN al Cliente Interno
™~ Gerente de | Técnicoen
Soporte Adniﬂ§ﬁacwu’n
Técnico de Servidores
Gererte de Coodinador de
Infraestructura Gestionde la Administrador de
Informética Calidad Base de Datos
NODE: TmLE GESTION DE TECNOLOGIA DE LA NUMBER:
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V] AUTHOR: GTI DATE: 13/08/2015 g WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE TECNOLOGIA DE LA REV: 26/11/2015 DRAFT -
—
INFORMACION RECOMMENDED e
.- .. INOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GTI 0
Normativas, Polfticas, Metodologia, Formulario yLeyes Consejo Directivo
~ ~ ~ ~
POA, PEly
Requerimientos 4
) IDENTIFICAR
NECESII?ADES —
> TECNOLOGICAS
GTl 1.1
4
Necesidades HACER INVENTARIO
identificadas “—p» Y PRIORIZAR -
NECESIDADES
Gmiz2 DEFINIR
ESPECIFICACIONES! Necesidades identificadas,
Irvventr?lrlode TECNICAS 74 revisadas y apr obadas
necesidades Gm1i3 REVISAR Y >
priorizadas APROBAR =
—»
NECESIDADES .
Especificaciones GTl 1.4 Nece
técnicas definidas - 4 modificadas o
TOMAR ACCIONES eliminadas
PREVENTIVAS O F———
Necesidades CORRECTIVAS
revisadas y GT15
aprobadas
\ J
Coodinador de Gerente de Infraestructura Gerente de Soporte .
Gestion de la Calidad Informatica Técnico Gerentes de Sistemas
NODE: TITLE: DETECTAR NECESIDADES NUMBER:
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{ AUTHOR: GTI DATE: 10/08/2015 ! WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE TECNOLOGIA DE LA REV: 26/11/2015 DRAFT =
-
INFORMACION RECOMMENDED = =
.- .. |NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GTI O
Normativas, Politicas, Metodologia, Formulario yLeyes
Usuario N
Solicitante N N N N N N N 7
~ ~ ~ R ~ ~
Requerimiento de
POA, PEIy mantenimiento de 7 A 4 Mantenimiento de
Requerimientos l sw 4 MANTENER Swfinalizado
—» iz U - —_|—p| sisTEMAS —
> GTI 2.5
Necesidades Gna21 4 - A
identificadas, DISENAR
revisadas y B
aprobadas Documerto Cn22 4
de Vision CONSTRUIR
Disefio del GTI 2.3 4
Médulo o PROBAR
Sistema
Sisterra o Gm 24} [oocumentad
Médulo ol SISTEMA
;U;‘;lﬂmmo Sistema o Cr 26 4
pruebas Médulo ;L$ CAPACITAR
Probado V
Manuales Cn 27| IMPLEMENTAR 321’:;“
Técnicoy T N
Manuales de § GTI 2.8 ‘L " acepTar EL‘\ funcionando
Ustario Sistenm SISTEMA
Informético GTI 2.9
Funcionando .
Sistema
y Informatico
Software de r - - e Implementado
P P 2 P P 2 2 J
desarrolloy r
motor debase  — < < < < - < < 4
de datos. Andlista Administrador Analista Andlistade Administrador de
$ [XdeBasede Documentador Procesos L
Programador Datos e Sistomas Senicios Web
NODE: TITLE: DESARROLLARY MANTENER SISTEMAS NUMBER:
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INFORMACION RECOMMENDED -
- NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GTI0
Normativas, Poltticas, Metodologia, Formulario yLeyes
R R Y
Sistema o M6dulo
funcionando 74
> DEFINIR Y APROBAR
POLITICASDE
— ¥ LCENCIAMIENTO [N .
POA, PEly —» GTI 3.1| | aprobadas
Requerimientos A
Licencias de software
4 ADMINISTRAR administradas
SOFTWARE >
—> SEGUN POLITICAS "
Politicas
GTl 3.2 ejecutadas
4 REVISION DE Inventario de
INVENTARIO DE Sofware Revisado
—» SOFTWARE —
GTl 3.3
" TomaR AccIoNES
SOBRE EL
> LICENCIAMIENTO —
GTl 3.4
Acciones sobre
licenciamiento
= P J
\ J
Director Gerente d
deTecnologia de la .?Z;ir;z de Soporte Técnico en Soporte Irlfer:esteruiura Administrador de
Informacion Informético \nformatica Base de Datos
TmLE ADMINISTRAR LICENCIAS NUMBER:

NODE:

GTI 3
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~ ~ N
Licencias de software
administradas ] I
o MANTENERPCY ~ Equipo Reparado y Funcionando
POA, PEIYR imient
ZOA PRIy Requenmientos ) PERIFERICOS — >
— (™ GTl 4.1
Y I MANTENER ||
SERVIDORES Senvidor y Aplicativas Funcionando
M—|———|———»>] Y EQUIPOS DE >
Alerta del Sistema. ALMACENAMIENTO
de Monitoreo GTl 4.2 ] il Equipo Reparado o
e e MANTENER ™ Reemplazado y Funcionando
EQUIPODE -
L TELECOMUNICACION| =
GTl 4.3 MANTENER Equipo de Telefonia Funcionando
L - EQUIPO »
DE TELEFONIA
T Asistencia Técnica Brindada
GTl 4.4 asisTR )] T TR
- TECNICAMENTEE
L . ‘LA HARDWAREY |
Técnicoen SOFTWARE Equipos ysistemas
Administracion de Técnicoen cn4s funcionardo
Senidores Telecomunicaciones A
L — — . J
Lgécmco en quipo o
encios de nalista de Atencion eriferico con
Coordinador Coor dinador Telefonia al Cliente Interno Fallas
Técnicoen  |de Soporte de Coor dinador de
Soportede  |ge Administracion Coordinador de Servicios de i{oo@r\a‘]:} * Técnico en Soporte
Hardwere | Hardware de Servidores Telecomunicaciones Telefonia enciona P Po)
ar Cliente Interno Informético
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Propésito

Conjunto de actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y
contrataciones, las cuales son ejecutadas por los diversos actores
involucrados al interior de la institucién, para satisfacer sus necesidades
cumpliendo las normas legales que regulan las adquisiciones vy
contrataciones del sector publico, buscando el minimo costo, con la
calidad adecuada y en el momento oportuno. El objetivo de la
Contratacion es establecer legalmente en un documento (Contrato u
Orden de Compra, dependiendo del monto del proceso, si se trata de
Obras, Consultorias o0 Suministros de Bienes o0 Servicios,
respectivamente), los derechos y obligaciones de las partes intervinientes
(Contratante y contratista) a efecto de asegurar las condiciones
necesarias para la entrega en tiempo y forma del objeto contractual.
Entiéndase como Contrato la convencion o acuerdo en virtud de la cual la
institucion contratante y el contratista, se obligan a dar, hacer o no hacer
alguna cosa, estableciendo por lo tanto los derechos y obligaciones
nacidas a través de la adjudicacion de una obra, el suministro de un bien
0 un servicio, pudiendo ser de obra publica, suministro, consultoria,
concesion y arrendamiento de bienes muebles; y que se formaliza a
través de un documento privado, documento privado autenticado o
Escritura Publica. Orden de Compra: Documento que emite el Contratista
para pedir mercaderias al oferente, indicando cantidad, detalle, precio,
condiciones de pago, entre otros. Los tipos de contratacion regulados por
la LACAP son: Orden de compra por Libre Gestion, por Orden de Compra

y contratacion Directa o por Licitaciones.
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Alcance
Inicia con la formulacién del PAAC que Constituye el proceso mediante el
cual se provee, en forma racional y sistematica la satisfaccion de
necesidades de obras, bienes y servicios requeridos por los usuarios. Y
termina con la Administracion de Contrato u Orden de Compra.
Documentos aplicables

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

y su Reglamento.
Instructivos y lineamientos emitidos por la UNAC.

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de Ia

Administracion Publica, emitido por la UNAC.

Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de las

Instituciones de la Administracion Publica, emitido por la UNAC.
Normativa BCIE.

Politica del BCIE

Plan Estratégico Institucional

Ley General de Presupuesto.

Presupuesto Anual del Estado aprobado por la Asamblea

Legislativa.
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4.0 Procedimiento

NO

Responsable

Actividad

GA1l

Director
Ejecutivo
Jefe UACI
Gerente UCP
Jefe UFI

FORMULAR PAAC

Constituye el proceso mediante el cual se prevé, en forma
racional y sistematica la satisfaccion de necesidades de
obras, bienes y servicios requeridos por los usuarios de la
instituciéon, para el cumplimiento de las metas y obijetivos,
cuyos detalles se encuentran plasmados en el Plan Anual
Operativo y vinculados al Plan Estratégico Institucional.

La PAAC se estructura de conformidad al Presupuesto
Institucional aprobado y se ejecuta con base a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento, Manual de
Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones de las Instituciones de la Administracion
Pulblica, observando para ello los criterios de la politica de
ahorro y austeridad del gasto institucional.

El proceso de elaboracién incluye la consolidacion y
agrupacion de informacion de las Obras Bienes y Servicios
proyectados, para su aprobacion por la Administracion

Superior.

Director
Gerente
Jefe de primer

nivel

Responsables de las diferentes Unidades, quienes tienen la
responsabilidad de su preparacion, validacion y cumplimiento

de la gestion.

GA 2

ACTIVAR SOLICITUD
Conjunto de actividades necesarias que se realizan para

iniciar el proceso de la Gestidon de Adquisiciones. Inicia
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desde que las unidades solicitantes preparan las
especificaciones técnicas y son incorporadas ya sea en
Bases de Licitacion o de Concurso o en Términos de
Referencia.

De conformidad a los arts.20-Bis, 41, 43 y 44 de la LACAP,
previo a toda licitacién o todo concurso, deberan elaborarse
las bases correspondientes. Las que sin perjuicio de las
Leyes o Reglamentos aplicables, constituyen el instrumento
particular que regulara a la contratacion especifica. Las
bases deberan redactarse en forma clara y precisa a fin de
gue los interesados conozcan en detalle el objeto de las
obligaciones contractuales, los requerimientos y las
especificaciones de las mismas para que las ofertas
comprendan todos los aspectos y se armonicen con ellas y
sean presentadas en igualdad de condiciones. Las bases de
licitacibn o de concurso se regiran por los modelos y
documentos guias emitidos por la UNAC, sin perjuicio de las

particularidades y requerimientos especiales en cada caso.

GA 21

Director
Gerente
Jefe de primer

nivel

PREPARAR ET/TDR

De acuerdo al Art. 20 del RELACAP, para la elaboracion y
adecuacion de las bases de licitacion o concurso, términos
de referencia o especificaciones técnicas, se utilizaran los
modelos proporcionados por la UNAC. En la adquisicién de
bienes muebles, los instrumentos de contratacion deben
contener criterios de eficiencia y calidad, cuando aplique.

Para efectos de la adecuacidn de los instrumentos de
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N° Responsable Actividad

contratacion, el Jefe UACI o la persona que designe y un
representante de la unidad o dependencia solicitante, podran
integrar un grupo de trabajo para la elaboracién del proyecto
de instrumentos de contratacion, de acuerdo al objeto y
alcance de la contratacion, al cual se podré incorporar, si
fuere necesario, expertos en la materia objeto del contrato y
un asesor legal.

El Jefe UACI coordinara la integracion del equipo de trabajo.
La Unidad solicitante definira objeto, justificacion, cantidad,
calidad, especificaciones técnicas y condiciones especificas
de las obras, bienes y servicios, valores estimados,
condiciones especificas de administracion de los contratos y
la necesidad (experiencias, capacidad profesional,
condiciones en que se desarrollara el servicio, lugar, tiempo
y forma de entrega, formas de pago), en su caso, de
permisos administrativos, incluyendo ambientales y de salud;
y el Jefe UACI o la persona que éste designe, verificara los
requisitos legales, administrativos y financieros (con apoyo
de la UFI) que seran solicitados y el procedimiento de
contratacion para cada una de las situaciones que lo
requieran. Responsable de su elaboracién: Unidad

solicitante. Responsable de su adecuacion: Técnico UACI.

Técnico UACI |Responsable de gestionar los procesos de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios requeridas por las

diferentes dependencias de la institucion, asignada a la UACI.

GA 2.2 | Director INGRESAR SOLICITUD
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Gerente Ingresar el requerimiento con sus respaldos, especificaciones

Jefe de primer |técnicas y términos de referencia al sistema (SISUPA).

nivel

GA 2.3 |Técnico UACI |REVISAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
Verificar que el requerimiento presentado contenga los
requisitos legales y técnicos correspondientes.

GA 2.4 |Grupo de ADECUAR BASES DE LICITACION

Trabajo En el caso de licitacidon o concurso, se elaboran las bases de
licitacion en conjunto con las unidades solicitantes
correspondientes de conformidad al Art. 20 del RELACAP,
donde con los insumos técnicos de las unidad solicitantes, el
técnico de la UACI, adecua las especificacones técnicas y
los términos de referencia, para generar el documento
definitivo que se somete a aprobacion, para el concurso o

licitacion correspondiente.

GA3 SELECCIONAR PROVEEDORES

La convocatoria para las licitaciones y concursos se
efectuara en el sitio electronico de compras publicas
habilitado para ello y a través de la prensa escrita de
circulacién nacional, de conformidad a la ley, indicando las
obras, bienes o servicios a contratar, el lugar donde los
interesados pueden retirar los documentos de informacion
pertinentes, el costo si lo hubiere, asi como el plazo para
recibir ofertas y para la apertura de las mismas. En el caso
de la Libre Gestidn se procedera a convocar a potenciales

proveedores efectuandolo también en el sitio electronico de
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compras publicas habilitado para ello. Se aclararan dudas
y consultas, se recibirdn las ofertas y se procedera a
solicitar la opiniéon técnica de las unidades solicitantes (en
el caso de Libre Gestién) o la Comision de Evaluacién de
Ofertas (Bases de licitacion o de concurso), para evaluar
las ofertas y emisién de la recomendacion, para proceder a
la adjudicacion.

GA 31

Técnico UACI

CONVOCAR

De acuerdo al Art. 47 de la LACAP, la convocatoria para las
licitaciones y concursos se efectuara en el sitio electronico
de compras publicas habilitado para ello y por lo menos en
uno de los medios de prensa escrita de circulacion nacional,
indicando las obras, bienes o servicios a contratar, el lugar
donde los interesados pueden retirar los documentos de
informacion pertinentes, el costo si lo hubiere, asi como el
plazo para recibir ofertas y para la apertura de las mismas.
Para el caso de Libre Gestion se convocara directamente a
los proveedores y ademas se efectuara en el sitio electrénico

de compras publicas habilitado para ello.

GA 3.2

Técnico UACI

RESOLVER CONSULTAS

De acuerdo al Art. 51 de la LACAP se podran recibir
consultas por escrito antes de la fecha de recepcion de las
ofertas, las que deberan ser contestadas y comunicadas por
escrito a todos los interesados que hayan retirado las bases
de licitacién o de concurso; los plazos para dichas consultas

seran determinados en las mismas bases.
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GA 3.3 | Técnico UACI |RECIBIR OFERTAS

Segun el Art. 52 de la LACAP, en las bases de licitacion o de
concurso se indicaran las diferentes modalidades de la
presentacion de ofertas, tanto técnicas como econdmicas,
las cuales dependeran de la naturaleza, complejidad, monto
y grado de especializacion de la obra, bien o servicio a
adquirir. Los procedimientos de las modalidades seran
establecidos en el Reglamento de esta Ley. Las ofertas
deberan presentarse acompafadas con la Garantia de
Mantenimiento de Ofertas para los casos que aplican, en el
Reglamento de esta Ley se especificara la documentacion
adicional que debera acompanar a las ofertas, segun sea el
caso. El ofertante sera el responsable, que las ofertas sean
recibidas en tiempo y forma, de conformidad con lo
establecido en las bases de licitacion o de concurso.
Segun el Art. 44 del RELACAP en las distintas modalidades
de contratacion, las ofertas podran presentarse:

1. En formato fisico. Para tales efectos, la oferta técnica y
econdmica se presentara debidamente foliadas en original y
copia en sobres separados y cerrados, los cuales deberan
ser abiertos en un acto de apertura publica de ofertas; y,

2. Utilizando el Sistema Electronico de Compras Publicas,
bajo los lineamientos que proporcione la UNAC. En
cualquier caso, las ofertas deberan contener una
identificacion clara del Oferente y del proceso en que esta

participando, cumpliendo con las formalidades de Ley y las
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contenidas en los instrumentos de contratacién. Deberan
presentarse ademas, acompafiadas de la documentacion
gue en las mismas se establezca. Las ofertas se recibiran
en la forma, fecha, lugar y hora indicada en los instrumentos
de contratacion, bajo cualquiera de las modalidades
establecidas en el presente Reglamento.

GA 3.4

Jefe UACI

REALIZAR APERTURA DE OFERTAS

De acuerdo al Art. 53 de la LACAP, en el acto de apertura
publica, el representante de la UACI procedera a abrir los
sobres de las ofertas técnica y economica, en el lugar, dia 'y
hora indicados en las bases de licitacion o de concurso, en
presencia de los ofertantes que deseen asistir y cuyas
ofertas hayan sido presentadas en el plazo establecido en
éstas. Aquellas ofertas recibidas extemporaneamente y las
gue no presenten la Garantia de Mantenimiento de Ofertas,
se consideraran excluidas de pleno derecho. Concluida la
apertura se levantara un acta en la que se hara constar las
ofertas recibidas y los montos ofertados, asi como algun

aspecto relevante de dicho acto.

GA 3.5

Evaluadores

EVALUAR OFERTAS

Segun el Art. 55 de la LACAP, la Comision de Evaluacion de
Ofertas debera evaluar las ofertas en sus aspectos técnicos
y econdémico-financieros, utilizando para ello los criterios de
evaluacion establecidos en las bases de licitacion o de
concurso. En los contratos de consultoria la evaluacion de

los aspectos técnicos sera la determinante. Para el caso de
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NO

Responsable

Actividad

Libre Gestion sera la unidad solicitante, quien con criterio
técnico evaluard las ofertas presentadas. Ademas se
tomaran en cuenta los criterios establecidos en el Art. 46 y
55 del RELACAP.

GA 3.6

Director

Ejecutivo

ADJUDICAR
Art. 56. De la LACAP menciona que concluida la evaluacion
de las ofertas, la Comisibn de Evaluacion de Ofertas
elaborara un informe basado en los aspectos sefalados en
el articulo anterior, en el que hara al titular la
recomendacion que corresponda, ya sea para que acuerde
la adjudicacion respecto de las ofertas que técnica y
econdmicamente resulten mejor calificadas, o para que
declare desierta la licitacion o el concurso. La
recomendacion a que se refiere este articulo, comprendera
la calificacion de la oferta mejor evaluada para la
adjudicacién  correspondiente. Asimismo, incluira la
calificacion de aquellas otras que en defecto de la primera,
representan opciones a tomarse en cuenta para su
eventual adjudicacion de acuerdo a las bases de licitacion o
de concurso. De toda recomendacion se levantara un acta
que debera ser firmada por todos los miembros de la
Comisiéon. Los que estuvieren en desacuerdo dejaran
constancia razonada de su inconformidad en la misma

acta.

GA 4

CONTRATAR

Segun el Art. 79. Los contratos se perfeccionan y formalizan
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con la suscripcion de los correspondientes instrumentos, por
las partes contratantes o sus representantes debidamente
acreditados. Para las adquisiciones de bienes o servicios en
los procesos de libre gestién, podra emitirse Orden de
Compra o Contrato.

GA 4.1

Técnico UACI

ELABORAR ORDEN DE COMPRA

El Art. 63 del RELACAP, menciona que el Jefe UACI o
quien éste designe comunicara al Oferente seleccionado la
decision de contratarlo y emitird la orden de compra
correspondiente, la cual contendra como minimo, la
identificacion del adjudicatario, la descripcion de los bienes o
servicios, el precio unitario y total, el lugar de entrega, entre
otros datos. La suscripcion de la orden de compra constituye

para todos los efectos el contrato celebrado.

GA 4.2

Director

Ejecutivo

ELABORAR CONTRATO

Art. 63. del RELACAP, el Jefe UACI o quien éste designe
comunicara al Oferente seleccionado la decision de
contratarlo y emitir4 la orden de compra correspondiente, la
cual contendr& como minimo, la identificacion del
adjudicatario, la descripcion de los bienes o servicios, el
precio unitario y total, el lugar de entrega, entre otros datos.
La suscripcion de la orden de compra constituye para todos
los efectos el contrato celebrado. Cuando sea procedente,
atendiendo a la naturaleza de las obras, bienes o servicios,
se podra formalizar un contrato, lo cual se especificara

desde la convocatoria. Los contratos podran formalizarse en
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escritura publica, en documento privado debidamente
reconocido ante notario o documento privado, conforme su
naturaleza y segun convenga a los intereses de la
Institucion. Sin perjuicio de las variaciones por la naturaleza
del objeto contractual, los contratos contendran como
minimo lo especificado en el Art. 23 del RELACAP.

de Contrato

Técnico Persona designada por el jefe de la Unidad Juridica como
Juridico responsable de la elaboracion del contrato.
GA S5 ADMINISTRAR CONTRATO U ORDEN DE COMPRA
La wunidad solicitante propondra al titular para su
nombramiento, a los administradores de cada contrato,
quienes tendran las responsabilidades detalladas en el Art.
82 Bis. El administrador de contrato debera ser una persona
de la unidad solicitante u otra dependencia, con la
experiencia técnica en la adquisicion o contratacion de que
se trate.
GA 5.1 | Administrador |EMITIR ORDEN DE INICIO O PEDIDO
de Contrato Facultad que tiene el administrador de contrato para otorgar la
fecha de inicio para la ejecucién del plazo contractual.
GA 5.2 | Administrador | REALIZAR SEGUIMIENTO

Verificar el cumplimento de las obligaciones del contratista,
elaborando oportunamente los informes de avances de la
ejecucion que sea necesarios, cumpliendo con las
responsabilidades establecidas en el Articulo 82 BIS de la
LACAP, Articulo 74 del RELACAP y el Manual emitido por la
UNAC,
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GA 5.3 |Administrador | GESTIONAR MODIFICACION DE CONTRATO

de Contrato

Responsabilidad del Administrador de contrato durante la
ejecucion del mismo, siempre que concurran situaciones
imprevistas y comprobadas para ambas partes, donde se
requiera incrementar la obra, el suministro de bienes o

Servicios.

Técnico UACI

Persona responsable de gestionar los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios
requeridas por las diferentes dependencias de la institucion,

asignada a la UACI.

GA 54

Técnico

Juridico

MODIFICAR CONTRATO

La Institucién contratante podra modificar los contratos en
ejecucion regidos por la presente Ley, independientemente
de su naturaleza y antes del vencimiento de su plazo,
siempre que concurran circunstancias imprevistas y
comprobadas, autorizadas por el Consejo Directivo 0 su
designado, cuya formalizacion es responsabilidad de la
Unidad Juridica. Para efectos de esta Ley, se entendera
por circunstancias imprevistas, aquel hecho o acto que no
puede ser evitado, previsto 0 que corresponda a caso

fortuito o fuerza mayor.

GA 5.5

Administrador

de Contrato

EMITIR ACTA DE RECEPCION

Elaboracion del documento de caracter oficial que hace
constar la recepciéon de obras, bienes y servicios por parte
del Administrador de Contrato u Orden de Compra,

pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva,
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5.0 Definiciones
PAAC: Programacién Anual de las Adquisiciones y Contrataciones

UNAC: La Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion. Puablica.

BCIE: Banco Centroamericano de Integracion Econémica

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion.
Publica

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica

ET: Especificaciones Técnicas

TDR: Términos de Referencia

UFI: Unidad Financiera Institucional

SISUPA: Sistema de Servicios de UACI, Presupuesto y Almacén

UCP: Unidad Coordinadora del Proyecto
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Gestidn de las Adquisiciones

USEDAT: AUTHOR: UACI DATE: 09/07/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE LAS ADQUISICIONES REV: 20/11/2015| |pRAFT
RECOMMENDED TOP
NOTES: 1234567 809 10 PUBLICATION

Normativa del Proceso de
Gestion de las  Adquisiciones

GESTION DE LAS ADQUISICIONES

GA 0

GA-0

NGOE: TLE GESTION DE LAS ADQUISICIONES NOVBER:
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PROJECT: GESTION DE LAS ADQUISICIONES REV: 30/11/2015 DRAFT
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NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GA-0
Presupuesto Normativa del Proceso de Gestién de las Adquisiciones
aprobado l p |
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——» FORMULAR PAAC
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SOLICITUD
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CONTRATAR
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SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD
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Manual del Proceso Gestion Financiera

1.0 Propdsito

Administrar eficiente y transparentemente los recursos financieros del
CNR, que incluye las actividades relacionadas a las areas de
presupuesto, tesoreria y contabilidad concernientes a los ingresos y

egresos en apoyo al desempefio institucional.

2.0 Alcance

El proceso inicia con formulacion del presupuesto dentro de los principios,
técnicas, métodos y procedimientos de proyeccion y estimacion, tomando
en consideracion los lineamientos presupuestarios del Estado, los planes
de desarrollo quinquenal, los planes estratégicos institucionales y el plan
operativo anual del CNR vy finaliza con evaluar la situacién financiera y
presupuestaria, a través de presentacion dirigida al Consejo Directivo
sobre la gestion financiera y presupuestaria de la institucién del ejercicio

fiscal.

3.0 Documentos aplicables

¢ Plan Quingquenal del Gobierno.

¢ Plan Estratégico Institucional

¢ Plan Operativo Anual

e Lineamientos Presupuestarios Del Ministerio de Hacienda
e Normativas Aplicables.

e Producto Interno Bruto o Tasa de Crecimiento proyectada de la economia
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nacional extraido de la fuente del BCR y la publicacién de la politica
presupuestaria emitida por la Direccion General de Presupuestos del
Ministerio de Hacienda; asi como métodos estadisticos de proyeccion.

e Politica de Ahorro y Austeridad del CNR

¢ Manual de las Operaciones Financieras del Sector Publico.

e Acuerdo de Aprobacion de Proyecto de Presupuesto.

e Decreto de Creacion del CNR No. 62 y 462. -

e Ley del Registro de Comercio.

¢ Ley del Registro de La Propiedad Raiz e Hipoteca

e Lineamientos a las Instituciones Publicas para la colocacion de e Inversiones

e Convenios con Alcaldias e Institucionales

e Decreto Legislativo

e Garantias Mobiliarias

e Ley de marcas y otros signos distintivos P.I.

e Acuerdo Ejecutivo 1650 productos y servicios de Catastro.

e NTCIE. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, lo relativo a
conciliaciones periddicas.

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera.

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

e Plan de Compras

e Circulares

e Manuales.

e Codigo de Trabajo

e Contrato Colectivo de Trabajo

e Ley de Salarios

e Ley AFI: Ley de Administracion Financiera Integrada, que regula las

operaciones financieras de las Instituciones Publicas y Municipalidades.
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e Ley AFly su reglamento

e Cddigo Tributario

e Manual Técnico SAFI

e Ley de Administracion Financiera y su Reglamento

e Manual técnico del sistema de administracion financiera integrado

¢ Manual de clasificacion para transacciones financieras del sector publico

e Catalogo y tratamiento general de cuentas del sector publico

¢ Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria

¢ Manual de operaciones

¢ Politica y procedimientos sobre el disefio y uso de documentos y registros
contables

e Metodologia para costos de software desarrollado institucionalmente

e Leyde IVA, ley de impuesto sobre la renta, coédigo tributario

¢ Instructivo de caja chica

e Procedimientos para pago de obra, bienes y servicios

¢ Procedimiento para pago de remuneraciones

e Procedimiento pago a consultores proyecto

e Circular SAFI-DGCA 001/2013

e Ley de acceso a la informacion publica

e Ley de la Corte de Cuentas y su reglamento

e Ley del Archivo General de la Nacion.

o Jefe UFI: Responsable de certificar los estados financieros institucionales y
los remitidos a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DGCG)
del Ministerio de Hacienda (MH). Gestiona firma de Director del CNR, en
declaraciones de impuestos. Responsable de remitir notas para
modificaciones a listados de cuentas contables a la DGCG del M.H.

¢ Disposiciones Generales del Presupuesto
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4.0 Procedimiento

N° Responsable Actividad

GF1 FORMULAR PRESUPUESTO:

La Formulacién presupuestaria se enmarca dentro de los
principios, técnicas, métodos y procedimientos de proyeccion
y estimacién, tomando en consideracion los lineamientos
presupuestarios del Estado, los planes de desarrollo
qguinquenal, los planes estratégicos institucionales y el plan

operativo anual del CNR.

GF1l1 PRESUPUESTAR EGRESOS:

Accion mediante la cual se estiman y proyectan los recursos a
requerirse para cubrir las necesidades de bienes y servicios,
incluyendo las financieras para garantizar el funcionamiento
institucional y la ejecucion de proyectos; la cual se inicia con
la conformacion del Comité Técnico del Presupuesto (a futuro
se llamard Comité Técnico de Gestion del presupuesto
Institucional), la elaboracion de notas y memorandos dirigidos
a las diferentes direcciones, gerencias y jefaturas, la
elaboracién de cronograma del proceso de formulacién,
captacién y clasificacion de informacién respecto a ingresos y
egresos por necesidades institucionales originadas por la

ejecucion del plan operativo anual.

GF111 CONSOLIDAR INFORMACION DE EGRESOS:
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N° Responsable Actividad
Recepcion, verificacion y consolidacion del detalle de
necesidades con sus montos respectivos que demandan
recursos para la adquisicion de bienes y servicios para el
cumplimiento de los objetivos y metas de las actividades
planificadas por cada una de las Direcciones, Gerencias y
Unidades de Staff.
Técnico de
presupuesto Técnico de presupuesto:
- Recepciona por medio del SISUPA informacién insumo.
- Verifica, analiza y realiza los ajustes que correspondan.
- Actualiza informacion insumo en el SISUPA.
- Consolida informacion con ajustes efectuados.
- Comunica a Técnico DTI para que la informacion
consolidada la migre a Excel.
- Compila informacion por Linea de Trabajo, dependencia,
especifico de gasto y por producto de forma mensual.
- Ajusta a cincos y ceros informacién insumo.
Jefe de Jefe de presupuesto
Presupuesto . L
- Revisa informacién procesada
GF11.2

PRIORIZAR NECESIDADES:

Evaluacion, analisis y priorizacibn de las necesidades
determinadas y remitidas por las Direcciones, Gerencias y
Unidades de Staff a fin de que se incorporen en el

presupuesto para su financiamiento.
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NO

Responsable

Actividad

Jefe de
Presupuesto

Jefe de la UFI

Jefe de Presupuesto:
- Revision y analisis de informacién de egresos consolidado.

- Revision y analisis del presupuesto de egresos en ejecucion

- Priorizacion de necesidades de bienes, servicios y recursos
humanos para el funcionamiento institucional y la ejecucién
de proyectos en consideraciéon al PEI y los POAS de cada

dependencia.
- Asignacioén de valores al detalle de necesidades priorizadas.

Jefe UFI:

- Revisa y valida la priorizacibn de necedades con sus

respectivas asignaciones

GF 1.2

PRESUPUESTAR INGRESOS:

Proceso de estimacion y proyeccion de los ingresos de
recursos financieros a percibir por el CNR en un determinado
ejercicio fiscal a través de los diferentes productos y servicios
qgue ofrece a la poblacién usuaria, los cuales serviran para
financiar el funcionamiento institucional y la ejecucion de sus

proyectos.

GF121

PROYECTAR INGRESOS:

Accién de establecer con base al andlisis de los Ingresos

reales obtenidos de los ultimos cinco afios y a la combinacion
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NO

Responsable

Actividad

Jefe de
Presupuesto

de resultados obtenidos al aplicar métodos de proyeccion,
tales como promedio simple y minimos cuadrados; ademas de
considerar la variable macroeconémica de crecimiento de la
economia proyectada por el BCR, los recursos a obtenerse
durante el ejercicio fiscal por los servicios y productos
entregados a la poblacibn, como por otras fuentes de
financiamiento. Con base al analisis se selecciona la
metodologia que mas se aproxime a establecer un

presupuesto de ingresos realisticamente alcanzable.

Jefe de Presupuesto:
Recopilacion de informes de ejecucién presupuestaria de
ingresos de afos anteriores (al menos 4 afios anteriores) y
del afio en curso.
Recopilacion de informacion del comportamiento de la
economia nacional y tendencias macroeconémicas.
Andlisis del comportamiento de los ingresos pasados y del
ejercicio corriente.
Realizacion de estimaciones y proyecciones de ingresos en
preliminar.
Validacion de proyecciones realizadas de ingresos por las
Direcciones sustantivas respecto a expectativas de cambios
en los ingresos por nuevas leyes o0 servicios a
implementarse.

Revision y andlisis de otras posibles fuentes de recursos.
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NO

Responsable

Actividad

GF1.2.2

Jefe de
Presupuesto

CONSOLIDAR INFORMACION INGRESOS Y EGRESOS:

Sistematizacion de la estimacion y proyeccion de ingresos y
egresos, este segundo a la base de necesidades financieras
de la Institucion, clasificadas por Direcciones, Gerencias y
Unidades de staff, fuentes de financiamiento, linea de trabajo,

especifico de gasto, cédigo de producto, valor y mes.

Jefe de Presupuesto:

Integracion de la informacion de la proyeccion de ingresos y
egresos.

Comparacion del proyecto de presupuesto de egresos con
las proyecciones de ingresos a efecto de equilibrar ambos
presupuestos.

Realizacion de ajustes a ambos presupuestos como
producto de observaciones del Comité Técnico del
Presupuesto y Jefe UFI.

Armonizacion del Proyecto de Presupuesto Institucional y el
Plan Anual de Trabajo.

Elaboracion de la Programacion de la Ejecucién
Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo,
programas de compras, calendarizacion de pagos de obras,
proyectos de inversidbn y deuda publica y someterla a
validacion del Jefe UFI.

Elaboracion de la presentacion del presupuesto preliminar
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N° Responsable Actividad
para su discusion con Jefe UFI.
Jefe UFI Jefe UFI:
- Revision y validacion de informacion consolidada de la
proyeccion del presupuesto de ingresos y egresos.
- Revision y validacion de presentacion del presupuesto
preliminar.
F1.
GF13 CONSOLIDAR PRESUPUESTO:
Proceso de analisis y depuracién de informacién para la
preparacion y presentacion del presupuesto preliminar a
Comité de Formulacion para su validacién y posterior
presentacion a la Direccion Ejecutiva para su visto bueno y/o
pre-aprobacion.
GF1.3.1 SOMETER A APROBACION PROYECTO DE
PRESUPUESTO:
Proceso de presentacion, discusion y aprobacion del proyecto
de presupuesto por parte del Consejo Directivo.
Jefe UFI Jefe UFI:

Presentacion de proyecto de presupuesto al Consejo

Directivo.
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N° Responsable Actividad
Jefe de Jefe de Presupuesto:
Presupuesto |- Realizacion de ajustes a presentacion del proyecto de
presupuesto para aprobaciéon del Consejo Directivo.
- Integracion de observaciones del Consejo Directivo al
proyecto del presupuesto presentado, si las hubiera.
GF1.3.2 INTRODUCIR EN SISTEMA SAFI PRESUPUESTO
APROBADO
Accién de introducir las cifras del presupuesto aprobado por
Consejo Directivo en el aplicativo informatico SAFI en el
modulo de formulacion presupuestaria.
Técnico de Técnico de presupuesto:
presupuesto
- Digitacion de las cifras del presupuesto aprobado en
aplicativo SAFI.
- Generacion de reportes por medio del aplicativo SAFI para la
compilaciéon en forma de documento el presupuesto (original
y copia).
Jefe de Jefe de Presupuesto:
Presupuesto |. Revisién de documento de presupuesto formulado en
aplicativo SAFI.
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NO

Responsable

Actividad

Jefe UFI

Jefe UFI:

Validacion de documento de presupuesto formulado en

aplicativo SAFI y gestion de firmas.

GF 2

EJECUTAR PRESUPUESTO:

La ejecucion presupuestaria es la etapa en la cual se aplica el
conjunto de normas y procedimientos técnicos, legales y
administrativos para movilizar los recursos presupuestados en
funcién de los objetivos y metas establecidos en el plan
operativo anual considerado en el presupuesto aprobado.
Para este fin, deberd realizarse la programacion de la
ejecucion presupuestaria que compatibilice los flujos de
ingresos, egresos y financiamiento con el avance fisico y
financiero del presupuesto. La ejecucion del presupuesto se
debera realizar de forma integrada, iniciando con el
subsistema de presupuesto, continuando con el subsistema

de tesoreria y terminando con el subsistema de contabilidad.

GF21

PROCESAR INGRESOS:

Acciones que conllevan a la identificacion, registro, control y

evaluacion de los ingresos institucionales percibidos como
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N° Responsable Actividad
producto de los bienes y servicios prestados por el CNR a la
poblacién salvadorefia como de otros ingresos provenientes
de la gestion administrativa y financiera.
GF2.1.1 CAPTAR FONDOS:

Colector
Habilitado

Técnico de
ingreso

Proceso de colectar, identificar, clasificar y analisis de los
recursos financieros percibidos a través de las diferentes
fuentes de ingresos y que permiten ejecutar el presupuesto de
egresos.

El proceso requiere de la recepcion de comprobantes de pago
por aranceles, comprobantes de crédito fiscal y facturas de
consumidor final y otros documentos que sustenten la

percepcion del ingreso.
Colector Habilitado:

Recepcion de pagos de los usuarios por productos y

servicios.

Elaboracion de facturas de consumidor final y crédito fiscal
por la captacién de ingresos institucionales en efectivo.

Técnico de ingreso:
Distribucién y control de documentos de pago a los
diferentes colectores y encargados de ventanillas.

Recepcion de documentos de respaldo de los diferentes
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N° Responsable Actividad

ingresos remitidos por los bancos y/o retirados por el
mensajero institucional de la UFI.
Verificacién, identificacion y  clasificacion de Ia
documentacién que respalda los ingresos.
Realizacion de corte de caja diario, para los colectores
habilitados
Elaboracion de facturas y comprobantes de crédito fiscal por
venta de servicios por convenios.
Recepcion, revision y control de pagos por servicios
entregados en el marco de convenios.
Realizacion y verificacion de cotizaciones de tasas de interés
para la gestibn de apertura o renovacion de depdsitos a
plazo.

GF21.2

DIGITAR Y VERIFICAR INGRESOS:

Proceso de registro en la aplicacion del "sistema de ingresos
del CNR" y en el aplicativo SAFI en médulo de tesoreria de
los valores monetarios percibidos, producto de pagos de
derechos de registro, convenios, examen de fondo de
patentes, servicios y productos de catastro, examen de
fondo, intereses por inversiones, subasta, licitacion, ventanilla
exprés, envio postal y otros. Verificar Ingresos: es la accion
de revisar y validar, los siguientes documentos: remesas,
notas de abono, comprobantes de pago. Facturas y créditos

fiscales. Todos estos documentos al no cuadrar los valores
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NO

Responsable

Actividad

Tesorero

Encargada/o
de seccidn

se solicita la correspondiente nota de abono o cargo segun
sea el caso para su correccion a las instituciones financieras.
Procesar devoluciones: inicia el trdmite en el departamento
de tesoreria, con la presentaciéon de solicitud del usuario que
ha efectuado un pago erréneo o por haber desistido del bien
0 servicio; tesoreria verificara que efectivamente dicho pago
haya ingresado a las cuentas bancarias del CNR vy
documenta el reclamo y lo remite a la unidad juridica para
gue emita resolucion; si esta es favorable, se procede a
hacer efectiva la devolucién o en caso contrario se notifica al
usuario que su solicitud fue denegada. Recibo y cheque de
devolucién: en el médulo de transferencias del sistema de
ingresos se le da salida al cheque para afectar los ingresos

de la cuenta bancaria designada para este fin.
Tesorero:

Verificacién y validacion de los reportes de ingresos diarios y
mensuales generados por el sistema de ingresos del CNR.

Andlisis y reserva de fondos para colocacion de inversiones
financieras en el sistema bancario y enfrentar los

compromisos institucionales

Encargada/o de seccidn:

Verificacién de calculo de intereses mensuales aplicados en
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NO

Responsable

Actividad

Técnico de
ingreso

cuentas bancarias.

Realizacion de ajustes por actualizacion de ingresos diarios
por banco.

Verificacion de los saldos diarios por banco y cuenta en
sistema SAFI.

Realizacion de gestiones con los bancos por errores de
notas de abono y remesas de ingreso.

Revisiobn y firma de facturas de servicios y productos

catastrales a nivel nacional.

Técnico de ingreso:

Digitacién en sistema de ingresos: comprobantes de pago,
remesas aplicadas, notas de abono y facturacion de los

ingresos diarios por cuenta y por banco.

Digitacibn en sistema SAFI| de los ingresos diarios por

cuenta y banco.
Validacion de remesas por cuentas bancarias.

Generacion de reportes de ingresos diarios por cuenta

bancaria.

Revision de documentos y recepcion de solicitudes de

devoluciones de ingresos.

Verificacion de aplicacién de ingresos de comprobantes de

pago requeridos para reintegro y elaboracion de informe
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N° Responsable Actividad
Elaboracion de informes de seguimiento a solicitudes de
devolucion y de cheque.
Realizacion de entregas de cheques de devolucion de
ingresos a usuarios solicitantes.
Colaborador Colaborador de archivo:
de archivo
Revision de correlativo de comprobante de pago y codigo de
barra con maquina lectora.
GF2.13 CONCILIAR INGRESOS:
Accion de comparar los datos digitados en el sistema de
ingresos en programa CNR contra los ingresos reportados por
los diferentes bancos en los estados de cuentas,
estableciendo las diferencias, si las hubiese se solicita al
banco la documentacién de soporte para proceder a efectuar
los ajustes correspondientes.
Encargado/a Encargado/a de ingresos:
de ingresos Revision de conciliaciones bancarias: cuadratura de
movimientos y que contengan los documentos necesarios
para el registro contable.
- Validacion entre informes digitados en sistema de ingresos y
lo aplicado por el banco en linea o TXT.
Técnico de Técnico de ingresos:
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NO

Responsable

Actividad

ingresos

- Elaboracion de conciliaciones bancarias de cuentas de
ingresos con todos sus anexos: cruzar los ingresos de banco
con los ingresos CNR, resultando notas de abono, notas de
cargo, y cheques pendientes por el banco o pendientes de
digitar.

- Atencién de requerimientos de las unidades de auditoria

internas, externas y Corte de Cuentas de la Republica.

GF 2.2

PROCESAR DEVOLUCIONES DE
INGRESOS

GF221

Técnico de
ingreso

Tesorero

APROBAR SOLICITUD

Proceso de informar, gestionar opinién y aprobar solicitud
realizada por un usuario de la institucion en concepto de
devolucion del valor depositado en cuentas institucionales por

error en pagos efectuados.

Técnico de ingreso:

- Brindar informacién para tramite de devolucion de ingresos
por error en pago de derechos registrales.

- Revision y recepcion de solicitudes de devolucion del pago
del ingreso.

- Verificacibn del comprobante de pago en sistema de
ingresos y elaboracién de informe de devolucion para ser

remitido Jefe de tesoreria.

Tesorero:
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NO

Responsable

Actividad

- Revision de informe de devolucion y gestion de opinién de
devolucion solicitada a las unidades sustantivas donde se
tramito el servicio.

- Aprobacién o denegacion de solicitudes de ingreso después
de recibidas las opiniones de la wunidad sustantiva

correspondiente y remision de documentos a técnico.

GF 2.2.2

Técnico
contable

Tesorero

Coordinador
Financiero

TRAMITAR DE DEVOLUCION

Es la gestion de elaboracion, revision y validacion de cheque
por devolucion de fondos por error en pago de derechos

registrales.
Técnico contable:
- Emisioén y revision de cheque de devolucién de los ingresos
y remite a tesorero.
Tesorero:

- Valida emision de cheque y firma, gestiona firma de
refrendario y remite a técnico para hacer efectiva la
devolucion del pago del usuario.

Coordinador Financiero:

- Validacion de cheque emitido y firma de refrendario.
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NO

Responsable

Actividad

GF 2.2.3

Técnico de
ingreso

APLICAR PAGO

Accion de realizar la devolucion del pago efectuado por el
usuario a través del cheque emitido, registrar en el sistema de
ingresos la devolucion y aplicar el movimiento de pago en
aplicativo SAFI moédulo de tesoreria y remitir boucher al

departamento de contabilidad para su registro contable.

Técnico de ingreso:
Gestidn de hacer efectivo el pago al usurario.
Aplicacion en mdédulo de ingresos, pago de devolucion de
ingreso realizada.
Elaboracion de movimientos de bancos en mddulo de
tesoreria en sistema SAFI y remisibn de documentos al

departamento de contabilidad.

GF 2.3

PROCESAR EGRESOS:

Acciones de clasificacion, registro y generacion de informes
por las diferentes erogaciones de recursos para el
funcionamiento institucional y la realizacion de las actividades

planificadas tanto del PEI como en el Plan Operativo Anual.

GF 231

APLICAR PRESUPUESTO:

Modulo de trabajo en sistema SAFI donde previo a una

adquisicién de bienes y servicios se debe contar con crédito
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NO

Responsable

Actividad

presupuestario, es en este médulo de presupuestos donde se
procesa y se afecta el presupuesto de gasto por la
adquisiciones de bienes y servicios, sea ésta a través de
contrato, 6rdenes de compra o facturas cuando se trata de
servicios basicos y pdlizas de reintegros fondos circulantes y

caja chica.

GF 23.1.1

Técnico de
presupuesto

ELABORAR PEP:

Proceso de digitar, revisar y verificar en aplicacion informatica
del SAFI, las asignaciones presupuestarias del presupuesto
institucional aprobado. La informacién procesada se envia
via sistema en estado de "validado institucional” en el sistema

y en copia fisica a la DGP.

Técnico de presupuesto:

Digitaciéon de cifras de presupuesto aprobado en aplicativo
SAFI.

Preparacion de reportes del aplicativo SAFI y compilacion en
forma de libro, y fotocopia de documentos compilados para

firma.

Remision de presupuesto aprobado a la Direccion General

del Presupuesto.
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N° Responsable Actividad
Jefe de Jefe de presupuesto:
presupuesto
Revision de PEP digitada en sistema SAFI y validacion de la
compatibilidad de la informacién con respecto al plan anual de
trabajo y a la programacion anual de adquisiciones y
contrataciones, a los lineamientos internos y los
proporcionados por el Ministerio de Hacienda.
Jefe UFI Jefe UFI
Verificacibn de documento de presupuesto formulado en
aplicativo SAFI y firma de Visto Bueno.
GF23.12 CERTIFICAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:

Proceso de revision y analisis del presupuesto si se cuenta
con recursos disponibles en la programacion de ejecucion
presupuestaria a través del modulo presupuestario de la
aplicacion SAFI y si es consecuente con la programacion del
plan de compras institucional y si fuese el caso para la
correspondiente certificacion de disponibilidad. Si en la
revision y analisis se determina la ausencia de recursos
presupuestarios; en modulo Presupuestos de sistema SAFI,
se realiza reprogramacion, ajuste y/o transferencia
presupuestaria para reasignar disponibilidad presupuestaria.
Cuando se realiza movimientos a la PEP entre rubros o

semestres deben de ser autorizados por la Direccion General
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NO

Responsable

Actividad

Técnico de
presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Jefe UFI

de Presupuestos, documentacion que se envia impresa y
firmada por la Jefatura UFI, y a su vez se realiza el envio via

sistema SAFI.

Técnico de presupuesto:

- Recepcion y revision de requerimientos de compra de bienes
y servicios.

- Verificacién y andlisis del valor monetario, si cuenta con los
recursos disponibles en la programacién de ejecucion del
presupuesto.

Aplicacion de certificacion presupuestaria a requerimientos de

compra.

Jefe de presupuesto:

- Validacioén de certificaciones efectuadas.

Jefe UFI:

- Autorizacion de certificaciones procesadas.

GF 2.3.1.3

MODIFICAR PRESUPUESTO:

Proceso de analisis y validacion de cambios en la PEP
cuando no se cuenta con los recursos disponibles en el
proceso de comprometer recursos; en modulo de presupuesto

de sistema SAFI, se realiza reprogramacion, ajuste y/o
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transferencia presupuestaria para reasignar disponibilidad
presupuestaria. Cuando se realiza movimientos a la PEP
entre rubros o semestres deben de ser autorizados por la
Direccién General de Presupuestos,
documentacion que se envia impresa y firmada por la Jefatura
UFI, y a su vez se realiza el envio via sistema SAFI.
Técnico de Técnico de presupuesto:
presupuesto Elaboracién de modificaciones a la PEP.
Remision de Modificaciones a la PEP a la Direccion General
del Presupuesto.
Jefe de Jefe de presupuesto:
Presupuesto
Autorizacion Modificaciones a la PEP.
Jefe UFI Jefe UFI:
Verificacion de Modificaciones a la PEP efectuados y firma
de documento cuando se remiten a la DGP para su
aprobacion.
GF2.3.2 APLICAR PAGOS DE REMUNERACIONES:

Procesos de clasificacion, registro y generacién de informes
generados por las diferentes erogaciones relacionados a la

retribucion al personal del CNR.

Pagina 23 de 64




Cemhac e g

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso Gestion Financiera

NO
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Actividad

GF 2321

Encargado(a)
de egresos

Tesorero

VERIFICAR DOCUMENTOS:

Verificar Documentos: es la recepcion, revision y validacion,
de los documentos de planillas de salarios, horas extras,

memorando de ajustes del personal del CNR y anexos.

Encargado(a) de egresos:
Recepcion de ordenes de descuento aplicados en planillas y
verificacion de los descuentos digitados por préstamos,
embargos, descuentos de procuraduria, cuotas de asociados
y otros,
Recepcion y validacion de copia de planillas y de los
descuentos aplicados de remuneraciones, correspondientes
a aportes y cotizaciones de ISSS, AFP, Renta.
Recepciodn, revision y distribucién de boletas de pago por
Ubicacion fisica, y gestidon de firma de las mismas.
Recepcion y revision de planillas de horas extras y
verificacion de calculos de horas extras contra sus planes de
trabajo anexos correspondientes 'y de planillas
complementarias y memorandos con documentacion

justificativa.

Tesorero:

Verificacién de célculos y validaciones efectuadas.
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GF 2.3.2.2 COMPROMETER PRESUPUESTO
Proceso de analisis de la documentacion de soporte y de las
disponibilidades presupuestarias para la factibilidad de la
generacion de compromisos.
Técnico de Técnico de presupuesto:
presupuesto

- Recepcion y revision de documentos que segun normativa
son objeto de compromiso presupuestario: planillas de
remuneraciones, horas extraordinarias y ajustes a las
planillas relacionadas.

- Analisis de la naturaleza del gasto para aplicacién de cédigo
de especificos de gastos.

- Utilizando el aplicativo SAFI se genera el compromiso
presupuestario en estado de aprobado.

- Impresion de reportes del compromiso presupuestario
aprobado y se remiten a jefe presupuestario para su
marginacion.

Jefe Jefe de Presupuestos
Presupuesto |- Verificacion y marginacion de compromisos efectuados.
GF 2.3.2.3

REGISTRAR OBLIGACIONES:

Registrar Obligacion: es la digitacion de las operaciones
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NO

Responsable

Actividad

Técnico de
egresos

financieras de los compromisos Institucionales para el pago
de remuneraciones (cotizaciones, aportaciones, retencion de
renta y otros descuentos). En el modulo de tesoreria del
sistema SAFI.

Técnico de egresos:

- Digitacion y revision en sistema SAFI de resumenes de
planillas del mes al auxiliar de obligaciones por pagar
detallando el desglose de retenciones efectuadas y traslado
de documentos al departamento de contabilidad.

- Revision y analisis de aplicaciones de movimientos de
ajustes a planillas en sistema SAFI.

- Digitacion y revision de movimientos de ajustes en auxiliares
de obligaciones por pagar en sistema SAFI.

- Remision de resumenes de planillas al departamento de

contabilidad para su registro contable.

GF 2324

APLICAR PAGOS:

Aplicar Pagos: es la accion de aplicar los valores monetarios a
cada uno de los empleados en sus cuentas bancarias
personales a través de transferencias electronicas, previa
verificacion de boletas de pago firmadas y confrontacién de

valores reportados en planillas.

Pagina 26 de 64




Cemhac e g

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso Gestion Financiera

NO

Responsable

Actividad

Técnico de
egresos

Colaborador
de archivo

Encargado (a)
de egresos

Técnico de egresos:

Digitacion y revision de movimientos en las obligaciones de
pago y movimientos de bancos en el sistema SAFI médulo
de tesoreria.

Emision de cheques de retenciones de los descuentos,
cotizaciones y aportaciones efectuadas; si el pago es con
aplicacion en cuenta, debe generar un archivo digital y
levantarlo en la plataforma del Banco e informa al tesorero y

refrendario.

Colaborador de archivo:
Certificacion de cheques en instituciones bancarias y

realizacion de pagos en ventanillas bancarias.

Encargado (a) de egresos:
Confrontacion de las boletas de pago ya firmadas. y
elaboracion de archivo digital para migracion de los valores
liquidos a ser depositados en cuentas a empleados en los

sistemas bancarios.

Elaboracion de planillas previsionales en el Sistema
proporcionado por la Superintendencia de pensiones por el
pago de aportes patronales y cotizaciones laborales para
efectuar pagos a instituciones previsionales.

Revision de cheques y notas de cargo procesados en
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Actividad

Tesorero

sistema SAFI por pago de remuneraciones.

Digitacion de las transferencias bancarias realizadas por el
tesorero y refrendario, en Sistema SAFl y Sistema de
cheques Institucional, para efectos de contar con las
disponibilidades financieras necesarias para cancelar los
compromisos adquiridos.

Verificacibn de los pagos efectuados de los bienes y
servicios adquiridos.

Tesorero:

Autorizacion de depdsitos en sistema electronico Bancario.
Suscripcidon de Firma cheques de pagos a efectuarse. -
Revisibn de la documentacion de soporte del pago de
remuneraciones.

Verificacién de que las operaciones de pagos se registren en
los auxiliares del SAFI.

Verificacion de saldos de las cuentas en sistema SAFI.
Autorizacion de las ordenes de descuento emitidas a los
empleados de la institucibn y remitirlas para su
correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

Verificacion de la validacion de la planilla preliminar para el
pago de remuneraciones, relacionada con la aplicacién de

los descuentos de ley y otros correspondientes a
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Actividad

Coordinador
Financiero

compromisos adquiridos por los empleados se haya
realizado.
Realizacion de corte diario de las transacciones bancarias y

posteriores a los cierres contables mensuales.

Coordinador Financiero:
Suscripcién de firma como refrendario de cheques de todas
la cuentas bancarias que maneja el CNR; pago de

remuneraciones, horas extras, prestaciones de personal, etc.

GF 2.3.3

APLICAR PAGO DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS:

Procesos de clasificacion, registro y generacion de informes
generados por las diferentes erogaciones relacionados a la
adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento institucional y el desarrollo de actividades

planificadas.

GF 2.3.3.1

Técnico de

COMPROMETER PRESUPUESTO:

Es la accion preventiva del crédito presupuestario en sistema
SAFI de los actos administrativos realizados debidamente
documentados e identificados con la persona natural o
juridica con quien se adquiere el compromiso del egreso y el

objeto del mismao.

Técnico de presupuesto:
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Actividad

presupuesto

Jefe
Presupuesto

- Recepcion y revision de documentos que segun normativa
son objeto de compromiso presupuestario: orden de compra,
facturas, contratos, planillas de viaticos, avisos de cobro de
la deuda, liquidaciones de reintegros de fondos de cajas

chicas, acuerdos de consejo o de direccidn ejecutiva.

- Analizar la naturaleza del gasto para aplicacion de cédigo de
especifico de gastos.

- Utilizando el aplicativo SAFI se genera el compromiso
presupuestario en estado de aprobado.

- Imprimir reporte del compromiso presupuestario aprobado y

remite jefe presupuestario para su marginacion.

Jefe de presupuesto:

- Revisa y margina reporte de compromiso presupuestario y

devuelve para su remision a UACI.

GF 2.3.3.2

Tesorero

ANALIZAR Y VALIDAR DOCUMENTOS:

Analizar y verificar informacion de proceso de pagos. Da inicio
con la recepcion de los documentos de soporte de una
obligacion, anticipos o reintegros (facturas o recibos, actas de
recepcion) entregados por los proveedores de obras, bienes y

servicios brindados a la Institucion.

Pagina 30 de 64




Cemhac e g

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso Gestion Financiera

NO

Responsable

Actividad

Coordinador
Financiero

Técnico de
egresos

Tesorero:

- Revisién de documentos de soporte por compras de bienes
y servicios, previo a devengado de la obligacion.

Coordinador Financiero:

-Valida documentos por compras de bienes y servicios,

previo a devengado de la obligacion.

Técnico de egresos:

- Recepcion de facturas por compras de bienes y servicios,

recibos de servicios basicos, reintegros de caja chica.

- Através del aplicativo informéatico del sistema de quedan, se
generan quedan y comprobante de retencion, después de

recibida y validada la documentacién correspondiente.

- Remision al departamento de presupuesto recibos de
servicios basicos, liquidaciones de fondos de caja chicas
recibidas, liquidaciones mensuales de la OMPI, avisos de
cobro de la deuda, misiones oficiales al exterior del pais, que

requieren de un compromiso presupuestario.

- Digitacion Elaboracién de la obligacion de pago de bienes y

servicios en el aplicativo SAFI médulo de tesoreria. -
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Recepcion de informes y documentos de misiones oficiales.
Elaboracion de planillas de viaticos por unidad y linea de
trabajo y se remite a presupuesto para sSu cOmpromiso
presupuestario y a la Direccion de desarrollo humano para
firma de autorizado.
GF 2.3.3.3

Técnico de
egresos

REGISTRAR OBLIGACIONES POR PAGAR

Proceso de digitar y revisar las obligaciones de pago
procesadas en el aplicativo SAFI-modulo de tesoreria
incluyéndose la siguiente informacion: numero de factura,
recibo, poliza de concentracion o reintegro de caja chica,
fecha, concepto, NIT de proveedor, monto a pagar, y la
relacion con el compromiso presupuestario identificando el
item correspondiente, asi como las obligaciones relacionadas

a las retenciones de IVA, renta y retenciones contractuales.

Técnico de egresos:

Haciendo uso del aplicativo SAFI se ingresa los datos al
auxiliar de obligaciones por pagar detallando el desglose de
cada una de las obligaciones de pago de obras, bienes y
servicios relacionando las obligaciones por pagar con el
compromiso presupuestario e items respectivos y autoriza la
obligacion.

Se Remiten documentos procesados en sistema SAFI a

departamento de contabilidad para registro del devengado.
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Actividad

GF 2.3.3.4

Técnico de
egresos

APLICAR PAGOS:

Proceso de emisidn, revision y verificacion de pagos a
terceros a través de cheques o aplicaciones de abonos por
sistema de pagos electréonicos del sistema bancario que
garantizan la cancelacion por la adquisicion de obras, bienes

y servicios.

Técnico de egresos:

- Elaboracién mensual de formularios de anticipo IVA después
de conciliados saldos con cuenta contable de retencion IVA
relacionada.

- Generacién de formulario para firma de Director Ejecutivo.

- Remision de formularios al Ministerio de Hacienda, con
declaracion IVA mensual.

- Recepcion de oficios judiciales y control de embargos a
sobreseer.

- Elaboracién de informes de cantidades descontadas de
embargos solicitados por empleado para proceso de
reintegro de fondos.

- Haciendo uso de sistema de cheques, se elaboran e
imprimen cheques de pago de obras, bienes y servicios,
incluyendo reintegro de fondos de embargos, pago de
impuestos mensuales, garantias devueltas y otros

- Haciendo uso del aplicativo informético SAFI, se registran
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Actividad

Encargado (a)
de egresos

Tesorero

movimientos de obligaciones de pago de obras, bienes y
servicios y genera listado de cheques por pagar.

Remite cheques emitidos para firmas de tesorero y de
refrendario.

Recibe cheques firmados para realizar las gestiones de pago
a proveedores.

Remitir copia de cheque y depdsitos electrénicos bancarios
al departamento contable para el registro contable

obligacion.

Encargado (a) de egresos:

- Aplicacion de transferencias bancarias realizadas, en
Sistema SAF|I y Sistema de cheques Institucional, para
efectos de contar con las disponibilidades financieras

necesarias para cancelar los compromisos adquiridos.

Tesorero:

- Cuando los pagos requieran hacerse mediante
transferencias bancarias, haciendo uso de la banca
electronica el tesorero crea la operacién de transferencia y
firma, comunica a refrendario para segunda firma. Crea

transferencia a favor del beneficiario.

- Autorizaciéon de depdsitos en sistema electronico Bancario.
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- Suscripcidn de firma en cheques emitidos y gestion de firma
de refrendario.
- Revisién de la documentacion de soporte del pago de
obligaciones de bienes, obras y servicios.
- Verificacion de que las operaciones de pagos se registren en
los auxiliares del SAFI.
- Verificacion de saldos de las cuentas en sistema SAFI.

Coordinador

Financiero Coordinador Financiero:
- suscripcion de firma como refrendario en pago de
obligaciones de obras, bienes y servicios.

GF 3 REALIZAR CIERRE CONTABLE Y LIQUIDACION DEL

PRESUPUESTO:

Proceso de registro, validacion y evaluacion de la informacion
generada por el aplicativo SAFI de la gestion financiera y
presupuestaria del CNR, con el objeto de presentar la
informacion a las autoridades superiores y que sirva de base
para la toma de decisiones asi como para remitirla a las
diferentes instancias del Ministerio de Hacienda de
conformidad a lo dispuesto en la ley AFl y entes controladores

de la informacion.

Este proceso es realizado de manera secuencial en cuatro
momentos:

1. Cierre mensual:
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Actividad

Proceso en el que se dan por terminados los registros
contables de los ingresos y egresos realizados en el mes por
cada ejercicio fiscal.

2. Cierre Preliminar:

Momento en el que se dan por terminados los registros que
modifican los recursos y obligaciones de un ejercicio fiscal.

3. Cierre Anual:

Momento financiero en el que se identifican los valores de
las obligaciones y recursos que quedaran pendientes de
pago y percepciéon y se determina el resultado financiero del
ejercicio corriente, por pagar y percibir los saldos deudores y

acreedores y

4. Cierre y apertura: Implica dar por cerrado el ejercicio
contable corriente y apertura del siguiente ejercicio fiscal.

GF 3.1

PROCESAR REGISTROS CONTABLES:

Registrar contablemente las operaciones de ingresos y
egresos diarios de la institucion bajo sistema SAFI, y que a
través de un proceso de registro, validacién y cierre, se
generan los estados financieros y presupuestarios mensuales

definitivos del CNR para analisis y toma de decisiones.
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GF3.1.1

Técnico
contable

REGISTRAR INGRESOS Y EGRESOS

Proceso de clasificacion, registro, validacion y resguardo de
los hechos economicos y financieros de la institucion
haciendo uso de aplicaciéon informéatico SAFI en el modulo de
contabilidad, de manera cronoldgica y periddica, de acuerdo a
la normativa técnica y legal vigente.

Técnico contable:

Recepcion de los documentos que han generado aumentos
y disminuciones tanto en los ingresos institucionales como
en los egresos institucionales y del proyecto: informes
diarios de Ingresos por banco, remesas, notas de cargo,
transferencias bancarias, cheques emitidos por devoluciones
de ingresos, informes de ajustes de ingresos diarios y por
cierre de mes; planillas de remuneraciones, viaticos, facturas
de proveedores, reintegros de caja chica, avisos de cobro de
intereses, capital y comisibn de compromiso de la deuda,
prestaciones sociales, planillas de servicios profesionales,
informes y memorandos de ajustes en saldos y cheques
emitidos para pago de obligaciones.

Recepcion de documentos de comprobantes de facturas y
de créditos fiscales emitidas por ventas realizadas.
Consolidacion de reportes de ingresos diarios remitidos por
banco y elaboracién de partidas contables de ingresos

diarios en aplicativo SAFI médulo de contabilidad.

Pagina 37 de 64




Cemhac e g

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso Gestion Financiera

NO

Responsable

Actividad

Revision de reintegros de cajas chicas y devolucion de
documentos a tesoreria para el registro de la obligacidén en
SAFI.

Revisibn de documentos, clasificacion y validacion de
movimientos aplicados en sistema SAFI.

Elaboracion o generacion de partidas contables haciendo
uso del aplicativo SAFI médulo de contabilidad de los
documentos recibidos.

Generacion de comprobantes contables del aplicativo SAFI
modulo de contabilidad y anexar a documentos probatorios
en el caso de registros de facturas, informar a tesoreria que

obligaciones fueron devengadas para emision de cheque.

Suscripcion de firma de elaborado y archivo de registros
contables en folder de palanca segun tipo de comprobante
elaborado.

Revisibn de comprobantes contables de diario elaborados y
archivados, y suscripcion de firma de revisado en
comprobante.

Escaneo y digitalizacion de registros contables por tipo de
comprobantes, por mes y por proyecto.

Realizacion del control de calidad a comprobantes contables
digitalizados.

Anotacion en sistema informético de ingresos médulo de
contabilidad, datos del IVA por orden numérico para la

generacion de informes mensuales en hojas legalizadas del
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Encargado/a
de Seccion
Contable

Jefe de
Contabilidad

IVA.
Rotulacion y archivo de comprobantes contables con sus
anexos en forma correlativa de registros por tipo de

comprobantes y por mes y por proyecto.

Encargado/a de Seccion Contable:

Solicitud de informacion requerida para los registros de
ingresos, egresos y de ajustes contables.

Revision de registros contables procesados en sistema
SAFI.

Validacion de documentos e informes, elaboracion y
generacion de comprobantes contables de ajustes por cierre
contable.

Validacién de reportes de depreciacion anual.

Validacién de conciliaciones de ingresos y elaboracion
partidas de ajustes de ingresos por cierre de mes y remision
a tesoreria de registro para la aplicacion del movimiento de
bancos en sistema SAFI.

Generacion de reportes contables para validacion de

cuentas.

Jefe de Contabilidad

Revisibn de comprobantes contables del proyecto. -
Revision periodica de los saldos de las cuentas contables. -

Revision y validacion de informes remitidos para ajuste de
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las operaciones del proyecto.

GF 3.1.2
EJECUTAR CIERRE CONTABLE:

Proceso de validacion de saldos de las diferentes cuentas
contables afectadas, que compara cifras contables contra
cifras segun informe de control administrativos, a fin de
garantizar la razonabilidad de las cifras que reflejan los
reportes y los estados financieros y que después de finalizada
esta, se ejecuta en aplicacion SAFI-mddulo de contabilidad el
cierre de mes, con el cual se da por terminado el registro
contable de las operaciones economicas Yy financieras
mensuales y presentar la situaciéon financiera de la institucion

por periodos.

Pagina 40 de 64




Cemhac e g

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso Gestion Financiera

NO

Responsable

Actividad

Técnico
contable

Encargada(o)
de Seccion
Contable

Técnico contable:

- Conciliacion de saldos de ingresos gravados con reportes
remitidos de tesoreria y facturacion remitida.

- Elaboracion de conciliacibn de cuentas contables
especificas: bienes depreciables y no depreciables, de
existencias institucionales, de cuentas de ingresos de
gestion, cuentas bancarias de egresos.

- Validacién de movimientos mensuales de bancos generados
del sistema de cheques de cuentas de egresos con
movimientos bancarios registrados en sistema SAFI

- Validacién de ingresos gravados del mes segun reporte de
tesoreria con anotaciones en libros de IVA y reportes de
documentos anulados.

- Generacién de estados financieros y registros auxiliares
después de cierre requeridos por el Ministerio de Hacienda,
por el departamento de presupuesto y los de resguardo
institucional.

- Digitalizacibn de conciliaciones, registros contables vy
estados financieros.

- Archivo de documentos y reportes generados después de

cierre contable debidamente referenciados.

Encargada(o) de Seccién Contable:

- Elaboracion mensual de declaraciones del IVA y sus anexos
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NO

Responsable

Actividad

Jefe de
Contabilidad

y remitir a tesoreria declaracién impresa para tramite de
firmay gestion de pago.

Revision de conciliaciones de bienes depreciables
Validacion de cuentas de disponibilidades, deudores
monetarios y anticipos y obligaciones por pagar.

Verificacibn de que los documentos definidos para

digitalizacion estén completos por mes.

Jefe de Contabilidad:

Verificacidon previa a ejecuciéon de cierre contable, de que las
validaciones de cuentas se hayan realizado.

Preparacion de los informes de cierres mensuales y anuales
para uso interno, y los requeridos en la forma, contenido y
plazos que establezca la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Presentacion de toda informacién que requiera la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, para el
cumplimiento de sus funciones y proveer la informacion
requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas
del SAFI.

Verificacion de que todas las transacciones efectuadas
dentro del proceso, estén registradas en la Aplicacion
Informética SAFI a la fecha del cierre.

Ejecucion de los cierres contables mensuales y anuales, de

acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones
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N° Responsable Actividad

legales y técnicas vigentes.

- Validacién de las partidas de ajustes contables requeridos
para efectuar el cierre anual.

- Analisis de la informacién financiera generada y elaboracion
de las notas explicativas correspondientes.

- Gestion de requerimientos a través de la mesa de servicio
del Ministerio de Hacienda y atender y apoyar al personal del
Ministerio de Hacienda, que efectla visitas de supervision
relacionadas con el funcionamiento y administracion de la

Aplicacion Informatica SAFI, en la institucion.

GF 3.2 LIQUIDAR PRESUPUESTO:

Proceso normado por el Ministerio de Hacienda mediante el
cual se dan por cerrado los presupuestos tanto de gastos
como de ingresos aprobados para el afio econémico fiscal,
haciendo uso de la informacién contable expresada en los
siguientes estados financieros y que se anexan al documento

producto de esta liquidacién al ser remitido a la DGP:

1. Balance de Comprobacion.

2. Estado de Situacion Financiera.

3. Estado de Rendimiento Economico.
4. Documentos de Provisiones.

5. Conciliacion Bancaria

6. Acuerdo de Consejo Directivo
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NO

Responsable

Actividad

Jefe de
Presupuesto

Jefe UFI

Jefe de presupuesto:

- Recibe y revisa reportes y analiza el contenido de la
informacion, e inicia la elaboracion de la liquidacién del
presupuesto.

- Elabora informe de ejecucion analitico de ingresos y clasifica
cada cuenta contable con su respectiva cifra presupuestaria.

- Elabora reporte comparativo de egresos, este se determina
a partir del informe de ejecucion presupuestaria de egreso
Institucional. Se compara lo estimado con lo real para
obtener la disponibilidad.

- Elabora cuadro comparativo de ingresos y egresos, reales,
para establecer superavit,

- Elabora reporte de liquidacion del presupuesto (cuadro A),
basandose en el balance de Comprobacion.

- Elabora el reporte de disponibilidad de caja (cuadro B), con
las siguientes cuentas: Recursos (activo), obligaciones a
terceros (Pasivo), obligaciones propias (capital), del Balance
de Comprobacion.

- Elabora nota de remision de la liquidacion y le anexa la
liquidacion del presupuesto (cuadro A), disponibilidad de
caja (cuadro B) y el detalle de ingresos y egresos y remite al

jefe UFI para firma.

Jefe UFI:
- Firma la liquidacion del presupuesto (cuadro A),

disponibilidad de Caja (cuadro B) y el detalle de ingresos y
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N° Responsable Actividad
egresos Yy junto con la nota de remision los traslada a la
Direccion Ejecutiva para firma.
GF 33 |I EVALUAR LA SITUACION FINANCIERA Y

Jefe UFI

PRESUPUESTARIA:

Accibn mediante la cual se evalia la ejecucion

presupuestaria, la situacion financiera y economica del CNR

a partir de las cifras de los estados financieros definitivos del
Ejercicio fiscal, comparandolos con los objetivos y metas
institucionales plasmados en el plan estratégico y plan
operativo y la gestion financiera institucional; incluyéndose el

informe de liquidacion del presupuesto.

Jefe UFI

Revisa cifras de los estados financieros presentados por la
jefatura del departamento de contabilidad.

Analiza e interpreta las cifras de los estados financieros y
prepara comentarios, conclusiones y sugerencias si fuera
necesario.

Remite informe financiero a la Direccidn Ejecutiva, incluida la
liquidacién del presupuesto, segun requerimiento de la DGP.
Presenta ante el consejo Directivo el resultado de la gestion
Financiera el Ejercicio Fiscal cerrado.

Recibe nota de la DGP por la aprobacién de la liquidaciéon
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NO

Responsable Actividad

del presupuesto y procede a gestionar la transferencia de
fondos a la DGT por el superavit determinado sujeto a

transferir.

Jefe de Jefe de Presupuesto:

Presupuesto . e
- Prepara presentacion para ser expuesta al consejo Directivo

para su conocimiento y aprobacion.

5.0 Definiciones

SISUPA:

Sistema Integrado de Servicios UACI - Presupuestos - Almaceén.
Herramienta utilizada por las diferentes unidades para la integracion de

necesidades y seguimiento a los procesos de adquisicion.
Sistema de Ingresos:

Es la herramienta tecnologica desarrollada por el CNR, en la cual se registran
los diferentes ingresos percibidos a través del Sistema Financiero de los
diferentes servicios y productos por medio de comprobantes de pago,
colecturia, inversiones, examen de fondo, ventanilla express, licitacion,

convenios y otros que brinda el CNR.

SAFI:
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Es el Sistema de Administracion Financiera Integrado proporcionado por el
Ministerio de Hacienda, en donde se registran las operaciones de Ingresos

Institucionales del CNR.
Sistema de Planillas de Remuneraciones:

Es una Herramienta Tecnoldgica que la Gerencia de Desarrollo Humano que
utiliza para la elaboracion de planillas de pago en la cual se revisa y verifican
las 6rdenes de descuento remitidas para ser aplicadas en la planilla mensual

correspondiente.

Sistemas Bancarios: Sistemas Bancarios, SAFI, Sistema de

Superintendencia de Pensiones, IPSFA

Herramientas tecnoldgicas para levantamiento de archivos digitales elaborados

por depdsitos de valores liquidos efectuados a cada empleado.
Sistema SAFI:

Aplicativo informatico para el registro de las operaciones financieras del Sector
Pdblico y Municipal. Superintendencia de Pensiones, IPSFA: herramientas
tecnolégicas, para registrar los aportes y cotizaciones efectuados en las

planillas mensuales.

Sistema de Ingresos: Es la herramienta tecnoldgica desarrollada por el CNR,
en la cual se registran los diferentes ingresos percibidos a través del Sistema
Financiero de los diferentes servicios y productos por medio de comprobantes
de pago, colecturia, inversiones, examen de fondo, ventanilla express, licitacién,

convenios y otros que brinda el CNR.
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SAFI: Es el Sistema de Administracién Financiera Integrado proporcionado por
el Ministerio de Hacienda, en donde se registran las operaciones de Ingresos

Institucionales del CNR.
Sistema de quedan y retenciones 1% IVA:

Herramienta tecnolédgica, que se utiliza para controlar y emitir los quedan
(documento que se emite como compromiso para pago) asi como para emitir el
comprobante de retencion del IVA 1% segun el monto en factura y para dar el

seguimiento al proceso de pago.
Sistema de cheques y SAFI Sistema de cheques:

Herramienta informatica Institucional para la elaboracion de cheques, digitacion
de notas de cargo y abono y control de saldos disponibles. SAFI: Sistema de

Administracion Financiera Integrada.
SAFI, Sistema de Cheques:

Aplicativo informético del Sistema de Administracion Financiera Integrada.
Sistemas de Cheques: Herramienta tecnoldgicas creado por la DTI para el
control de los movimientos bancarios realizados y en uso directo por el
Departamento de Tesoreria y utilizado por el departamento de Contabilidad
para el desarrollo de las conciliaciones Bancarias.

Sistema de Consulta. SAFI: Sistema de Consulta: Es la herramienta
informatica creada por la DTI, para visualizar los archivos escaneados

para efectos de consulta.

6.0 Anexos
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Administracion de Bienes, Servicios y Suministros

Codigo: PM16 Formato: F0003-3

Propésito

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los bienes, servicios Yy
suministros que requiere la institucion para su funcionamiento. Asimismo
el descargo de los bienes obsoletos o en desuso de la Institucion. Los
bienes que se administran son: Muebles, inmuebles, vehiculos. Los
servicios que se administran son: Mantenimiento de vehiculos,
fumigacion, recoleccién de desechos sdlidos, trdmite de pago de servicios
basicos e impuestos, arrendamiento de equipos multifuncionales, limpieza
y polizas de seguro de bienes. Los suministros que se administran son:
Productos alimenticios, agua envasada, combustible y lubricante, baterias
y llantas para vehiculos, papeleria y articulos de oficina, materiales de
limpieza, tintas, toner, cabezales, cd y dvd.

Alcance

El proceso inicia con organizar la recepcion de los documentos
necesarios para efectuar el recibo, registro y codificacion de los
suministros, bienes y servicios que se requieren para el buen
funcionamiento de la Institucion y finaliza con realizar subasta y

donaciones de bienes y suministros.
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3.0 Documentos aplicables
¢ Instructivo de uso de Vehiculo y Consumo de Combustible
e LACAP
e RELACAP 2013
e Manual de Administracion de Inventarios y de Activos Fijos
e Norma Técnica de Control Interno
e Politica de Ahorro y Austeridad 2015
e Politicas de Activos Fijos

e Procedimientos de ADMON
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4.0 Procedimiento
No. Responsable Actividad
ADMON1 Analista Técnico ORGANIZAR:
Recepcionar los documentos necesarios para
efectuar el recibo, registro y codificaciéon de los
suministros, bienes y servicios que se requieren
para el buen funcionamiento de la Institucion.
ADMON1.1 REGISTRAR:

Ingresar a los sistemas de Almaceén, Control
Patrimonial y Transporte, la informacion general,
caracteristicas y especificaciones de los bienes,
suministros y servicios que han sido adquiridos.
Con respecto a los bienes se informa
posteriormente al Departamento de Servicios
Generales, para ser incluidos en la pdliza de
bienes. Ingresar al sistema de Contratos, toda la
informacion sobre los servicios de podlizas de
seguro, equipos multifuncionales, fumigacion,
recoleccion de desechos solidos, limpieza y

suministro de agua envasada adquiridos.
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No.

Responsable

Actividad

ADMONL1.2

ORDENAR Y CODIFICAR:

Es el ordenamiento de los suministros adquiridos
y se colocan en los estantes correspondientes.
Codificar consiste en colocar el numero de

inventario a los bienes de forma visible y legible.

ADMONZ2

ADMONZ2.1

Jefe de
departamento -
Gerencia
Administrativa

EJECUTAR:

Proveer los bienes, suministros y servicios

solicitados por las dependencias de la institucion.

ATENDER SOLICITUDES:

Son las solicitudes, ordinarias y extraordinarias
recibidas via sistema, correo electronico,
memorando, de las dependencias de la
institucion, de bienes, suministros y servicios.
Asimismo solicitudes de servicio de transporte de

otras instituciones gubernamentales.

ADMONZ2.2

Analista Técnico

PREPARAR BIENES Y SUMINISTROS:

Preparar fisicamente los bienes o suministros,
que seran entregados a las dependencias que lo

solicitan.

Pagina 4 de 15




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

o i e %

Manual del Proceso de Administracion de Bienes, Servicios y Suministros

Codigo: PM16 Formato: F0003-3

No.

Responsable

Actividad

ADMONZ2.3

ADMONZ2.4

DESPACHAR Y ASIGNAR:

Entregar los bienes y suministros a las distintas
dependencias de la institucion, de acuerdo a lo
solicitado, previo descargo en sistema.

COORDINAR ENTREGA DE SERVICIOS:

En el Departamento de Transporte es coordinar
con la empresa contratado para la reparacion,
revision de presupuesto del vehiculo vy
posteriormente la entrega del mismo ya reparado.
En el Departamento de Servicios Generales, es
establecer en conjunto con los Jefes
Administrativos y/o encargados de area, la
programacion para la entrega de los diferentes
servicios (fumigacion, desechos solidos, equipos
multifuncionales, pdlizas de seguros y limpieza),
administrados por el Departamento y dar el

correspondiente Seguimiento.

ADMON3

Analista Técnico

CONTROLAR:

Aplicar mecanismos de control, verificacion y
conciliacién del manejo de bienes, suministros y

servicios.
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No. Responsable Actividad
ADMON3.1 VERIFICAR ASIGNACION DE BIENES Y
REALIZAR INVENTARIO DE SUMINISTROS:
Realizar el conteo fisico de los suministros y la
constatacion de los bienes, contra los registros
generados en los sistemas.
ADMON3.2 Jefe de AJUSTAR INVENTARIOS:
departamento-
Gerencia Realizar en los diferentes sistemas, los

Administrativa

movimientos de ajustes de ingresos y egresos de
bienes y suministros, como resultado de la
verificacion de consumos. Para el Departamento
de Control Patrimonial consiste en realizar
mediante el sistema, el célculo de depreciacion
del periodo a los bienes mayores de $ 600.00,
que han sido autorizados mediante acuerdo de
Consejo Directivo para ser descargados, asi como
también el calculo de depreciacion de los bienes
mayores de $ 600.00 cuando se finaliza el afio

para el cierre contable.

Pagina 6 de 15




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

o i e %

Manual del Proceso de Administracion de Bienes, Servicios y Suministros

Codigo: PM16 Formato: F0003-3

No.

Responsable

Actividad

ADMONS3.3

VERIFICAR CONSUMO Y CALIDAD DE
SERVICIO:

Aplicar los mecanismos de control que permitan
verificar los consumos O movimientos Yy
determinar las existencias de bienes, suministros
y servicios, con la finalidad de que la informacion
que se genere a través de los sistemas de
Almacén (SISUPA), Transporte, Administracion de

Contratos y SISAFI, sea oportuna y confiable.

ADMON4

ADMON4.1

Jefe de
departamento-
Gerencia
Administrativa

Analista Técnico

DESCARGAR:

Es el proceso que se sigue para descargar de los
inventarios institucionales, aquellos bienes y
suministros que se encuentran en estado de
obsolescencia o que ya no son Uutiles para la

institucion.

CLASIFICAR BIENES Y SUMINISTROS:

Como resultado de la verificacion de bienes e
inventario de los suministros, se clasifican
aguellos que se encuentran obsoletos o0 en

desuso.
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No. Responsable Actividad
ADMONA4.2 Analista Tecnico REALIZAR SUBASTA Y DONACION DE BIENES

Y SUMINISTROS:

Consiste en realizar la subasta interna o publica
de los bienes y suministros que fueron
autorizados para descargo, asi como también la
entrega de los bienes que seran donados a las

diferentes instituciones publicas.
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50 Definiciones

El contrato:

Es el documento en el cual ambas partes se obligan a la prestacion de
bienes, suministros y servicios, para un periodo de tiempo definido (1
afo), asi como las condiciones sobre las cuales se desarrollara las

actividades a cumplir.

LACAP:
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica.

Orden de compra o nota de pedido:

Es el documento que se entrega al proveedor para solicitar ciertas
mercaderias. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de
producto, el precio, las condiciones de pago y otros datos importantes

para la operacion comercial.

RELACAP:
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Administracion de Bienes,
Servicios y Suministros
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestidn de Infraestructura y su Equipamiento

Cédigo: PM17 Formato: F0003-3

Propdésito

Ejecutar proyectos de infraestructura acordes a la politica de crecimiento
institucional y demanda de los servicios, asi como mantener en buenas

condiciones las edificaciones del CNR a nivel nacional.

Alcance

Comienza con el disefio y ejecucion de proyectos de infraestructura, asi

como el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones.

Documentos aplicables

e Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Gestion de las adquisiciones

Plan de Mantenimiento Preventivo

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo
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4.0 Procedimiento

GIM 1.1.1 |Equipo de| LEVANTAR INFORMACION

proyecto . ) . .
Consiste en realizar mediciones del area a ser

modificada, identificar cantidad de mobiliario, equipo y
sus respectivas dimensiones, asi como identificar
cantidad de personal que estara ubicado en el area.
GIM 1.1.2 |Equipo de| ELABORAR DISENO

proyecto Permisos previos para la obtencion de la linea de

Coordinador o] construccion y la calificacion del lugar. Si estos son
Supervisor del| aprobados, se procede a la realizacion del disefio
Proyecto arquitectonico, el cual consiste en la elaboracion de un
programa arquitectonico y de esquemas de relacion de
espacios requeridos para la posterior elaboracion de
planos arquitectonicos, para modificaciones internas de
oficinas, trabajo a realizar con personal interno o a
través de libre gestion, cuando la magnitud excede la
capacidad e la Unidad.

En caso que sea una edificacion nueva, se licita el
disefio de los planos de construccién que comprenden:
planos estructurales, de instalaciones hidraulicas,
eléctricas, datos, ups, aire acondicionado, disefio de
interiores, camaras de seguridad, etc.

Si la edificacion ya existe se procede a realizar el
levantamiento para elaborar el plano arquitecténico y

posteriormente al disefio de los diferentes espacios
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interiores.

GIM 1.1.3 |Equipo de| ELABORAR PRESUPUESTO
proyecto Consiste realizar cotizaciones de los materiales,

equipo, mobiliario y/o servicios, suministros a ser
utilizados en la elaboracion del presupuesto, el cual
posteriormente se solicita a la direccion ejecutiva
aprobacién del gasto. Si es para una edificacién
existente. Si es para una nueva edificacion, se procede
a definir términos de referencia para la compra del
servicio a través de libre gestion o licitacion.

GIM 1.3 |Coordinador o| EQUIPAR Y ADECUAR INSTALACIONES

Supervisor del| Consiste en trasladar el equipo y mobiliario de la

Proyecto anterior oficina a la nueva edificacion ya finalizada las
obras y con la obtencion de los permisos
correspondientes; en el caso de mobiliario y equipo
nuevo, se procedera a realizar el traslado respectivo,
de todos aquellos muebles y equipos que se hayan
recibido en la oficina central.

GIM 2.1 Coordinadores, | MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Supervisores y| 1. A las edificaciones se refiere al mantenimiento

Encargados brindado a las diferentes edificaciones a nivel nacional
en lo relacionado a carpinteria, obra de banco,
fontaneria, albafileria, pintura y miscelaneos.

De la misma manera, en lo relacionado a electricidad,
aires acondicionados, Ups y datos los cuales son

atendidos a través de drdenes de trabajo, los cuales
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son atendidas a través de Ordenes de trabajo por
SISGIM.
1. A equipos. Se refiere al mantenimiento correctivo

de equipos propios de la infraestructura, que por alguna
razbn no forman parte de los contratos de
mantenimiento preventivo o por una falla total del
funcionamiento del equipo, el cual no esta contemplado
en el alcance del contrato y requiere nueva gestion de
compra del equipo completo o alguna de sus partes.
Tales como: recarga de extintores, archivos de alta
densidad, cisternas y equipos contra incendios, filtros
de sedimentos, campanas extractoras de grasas,
equipos de aires acondicionados, plantas eléctricas
Ups, transformadores de subestaciones eléctricas. La
atencion de las d6rdenes de trabajo se realiza por medio
de personal interno y/o externo.

GIM 2.1.1 |Coordinadores, | MANTENIMIENTO CORRECTIVO

GIM 2.1.2 |supervisores Y |Son los responsables de planificar, coordinar y supervisar

encargados la ejecucion de las ordenes de trabajo, requerimientos y

suministro de materiales y/o servicios.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Asegurar el buen funcionamiento y mantenimiento del

equipo y de las instalaciones fisicas a nivel nacional.

GIM 2.2 |Coordinadores, 1. A las edificaciones.

supervisores y| Se refiere al mantenimiento programado de las
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encargados edificaciones como es el mantenimiento de pintura de

interiores y exteriores, limpieza de techos y canales,
reemplazo de accesorios de fontaneria en sanitarios y
lavabos existentes, cambio de luminarias de bajo
consumo Yy sus transformadores, los cuales se brindan
anualmente con personal interno y contratacion de
servicios.
2. A equipos.

Se refiere al mantenimiento programado de los equipos
propios de la infraestructura, tales como: recarga de
extintores, archivos de alta densidad, cisternas y
equipos contra incendios, filtros de sedimentos,
campanas extractoras de grasas, equipos de aires
acondicionados, plantas eléctricas Ups,
transformadores de subestaciones eléctricas, los cuales

se realizan por gestion de compra de servicios.
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Definiciones

No aplica
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion de Infraestructuray su
Equipamiento

USED AT: AUTHOR: DATE: 09/07/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT. GESTION DE PROYECTOS DE REV: 26/11/2015 DRAFT
INFRAESTRUCTURA'Y MANTENIMIENTO DE RECOMMENDED TOP
LAS EDIFICACIONES
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION
PEI - POA

GESTION DE LA INFRAESTRUCTURAY SU
EQUIPAMEENTO

GIMO

NDE: TE T GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y SU NOWEER:
GIM -0 EQUIPAMIENTO
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PEI - POA Plan de Mantenimiento
Prev entivo
DISENO Y EJECUCION DE
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
GIM1
]
MANTENIMIENTO DE LAS
INSTALACIONES
GIM 2
SISGIM
NGDE: TE T GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y SU NUMBER:
GIMO EQUIPAMIENTO |
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Gestion de las
adquisiciones

P 1 bad ) .
ngz\ec 0 aprobado Planos aprobados y resoluciones (copia)

» DISENAR PROYECTO

GIM1.1

A 4

. . Resoluciones de recepcion de obra 'y permiso de habitar
Planos aprobados y resoluciones (copia) EJECUTAR OBRA

v

Planos como construidos

v

GIM 1.2
Resoluciones de recepcion de obra'y permiso de habitar EngﬁEJégEggAR Inspeccién de funcionamiento
>
GIM 1.3

Empresa Externa

Subcontratada Coordinador o Supervisor

del Proyecto
NooE e DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS DE  [Wveee

GIM 1 INFRAESTRUCTURA
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—_— Diagnéstico, Plano
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GIM1.1.1 existente
A A
4 Planos constructivos
_. N
ELABORAR DISENO
P
GIM1.1.2 Planos
A A constructivos
4
ELABORAR
— PRESUPUESTO
GIM113 Planos aprobados y
4 resoluciones (copia)
e
— GESTIONAR >
Plano Topografico PERMISOS
GIM1.1.4
Linea y calificacion aprobada
\.
Equipo Coordinador o
Equipo de d Supervisor del Eauino d Gestion de las
Instrumentos e quipo de .
proyecto do medicion proyecto Proy ecto proyecto Yy adquisiciones
NODE: TITLE: DISENAR PROYECTO NUMBER:
GIM1.1
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Orden de ADMINISTRAR
trabajo por el ORDEN DE Ordenes
SISGIM TRABAJO POR Distribuidas
SISGIM
> GIM2.1.1
4 Cronograma
PROGRAMAR de trabajo
ACTIVIDADES
GIM2.1.2
Listado de
IDENTIFICAR  |materiales
MATERIALES A
’ UTILIZAR B
GIM 2.1.3
74 Transporte,
SOLICITAR materiales
—p! RECURSOS — Oden de trabajo
finalizada en
GIM2.1.4 SISGIM
' EsEcuTaRr
ORDENES
—p
Gestion DETRABAJO
Financiera GIM2.15
p, Gestion B - L
Logistica Gestion de las Administracion
. de adquisiciones de Bienes,
Coordlnadores, Servicios Servicios y
supervisores y SISGIM Suministros
encargados Generales v ' '
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Codigo: PM018

Formato: F0003-3

Propésito

Su funcién es gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion

oficial, privada, nacional e internacional para apoyar los proyectos

estratégicos que la institucion ha definido para cumplir las metas en

cobertura, calidad y eficiencia.

Alcance

El proceso inicia con Determinar la prioridad de la cooperacion y finaliza

con Informes de avance y de cierre.

Documentos aplicables

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos

Reglamento Becas 240915

Reglamento SS + Pasantia 240215

Decreto de Creacion del CNR
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4.0 Procedimiento

N° Responsable Actividad

GC 1 |Analistade La prioridad de la cooperacion se determina a partir de

Convenios dos criterios:
Tecnlco-de 1. Sustento en lo establecido en el Plan Operativo
Convenios (POA), el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan
Quinquenal de Desarrollo. Criterio a ser cumplido por
el cliente interno.
2. Los requisitos del cooperante y el tipo de
cooperacion al que este destina fondos.

GC 2 |Analistade Esta macroactividad se inicia con el contacto entre las
Convenios partes, teniendo definido concretamente el tema de
Técnico de cooperacion en cuestion que puede ser:

Convenios .
e El desarrollo municipal,
Jefe URICC , ,
e Financiera no reembolsable,
e Financiera reembolsable,
e Prestacion de servicios y venta de productos
institucionales al sector publico o privado nacional o
internacional,
e Universidades
e Asistencia técnica.
Luego se procede a la preparacion de agenda de
trabajo, para proceder a las reuniones técnicas entre las
partes, que serviran para discutir las condiciones de la
cooperacion.
GC 2.1 | Analista de En esta actividad el Analista o Técnico pueden tomar
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N° Responsable Actividad
Convenios tres acciones parar identificar el cooperante:
Técnico de . .
_ a) Consultar en el Directorio de cooperantes.
Convenios b) Hacer una busqueda en la web,
c) Consultar en el Viceministerio de Cooperacion al
Desarrollo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

GC 2.2 | Técnico de En el desarrollo de las negociaciones, el cooperante
Convenios seleccionado, recibe el proyecto, este acercamiento es
Analista de determinante para despertar el interés del cooperante
Convenios en apoyar la ejecucion del proyecto prioritario para el
Jefe URICC CNR. En esta etapa pueden darse conferencias,

sostener reuniones técnicas, visita de expertos, con el fin
de preparar un diagnostico que determine lo que se
requiere para suplir las necesidades identificadas por el
CNR y cuéles seran las obligaciones de cada uno. La
complejidad delas negociaciones depende del tipo de
cooperacion requerida.

GC 3 |Analistade Esta macroactividad inicia una vez suscrito el documento
Convenios de cooperacion, para que las Unidades Ejecutoras en
Técnico de coordinacion con la Unidad de Relaciones
Convenios Internacionales, Cooperacion y Convenios, desarrollen

las actividades acordadas con la contraparte en el
tiempo establecido.  Ademas en esta etapa tanto las
Unidades Ejecutoras como la URICC se documentan y
validan las tareas ejecutadas mensualmente o de
acuerdo a la programacién estipulada.
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N° Responsable Actividad
GC 4 |Analistade En esta etapa posterior a la ejecucion, ademas de
Convenios suministrar lo que se haya acordado, se debera
Técnico de mantener un contacto constante con la contraparte y a
Convenios partir de los informes de ejecucion se verifica el
Jefe URICC cumplimiento de lo planificado versus lo realizado. Por lo
tanto se determina el avance del mismo o si se es
necesario renegociar o reorientar el proyecto.
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Definiciones

Proyecto factible: El proyecto ha cumplido con los criterios previamente
establecidos.

Acuerdo de Consejo Directivo: El proyecto ha cumplido con los criterios
previamente establecidos.

Acuerdo de Consejo Directivo: El acuerdo es una resolucion vinculante
la cual puede emanar del Consejo Directivo o de la Direccion Ejecutiva.
Los acuerdos de Consejo Directivo son aquellos relacionados a la
cooperacion para el desarrollo municipal, financiera reembolsable 0 no
reembolsable y  prestacion de servicios y venta de productos
institucionales al sector publico o privado nacional o internacional porque

requieren la suscripcion de un convenio.

Documento suscrito: La Direccion Ejecutiva (DE) o el Consejo Directivo
(CD) son los entes designados para aprobar en representacion del CNR, a
traves de:
e Carta autorizando la participacion cuando se trata de cooperacion
con Universidades (pasantias) y para la asistencia técnica (becas).
e Acuerdo de Entendimiento o Convenio aprobando el intercambio
cuando se trata de cooperacion para el desarrollo municipal,
financiera reembolsable o no reembolsable y prestacion de
servicios y venta de productos institucionales al sector publico o

privado nacional o internacional.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso Gestion de la Cooperacion

USED AT: AUTHOR: DATE: 21/08/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Gestién de la Cooperacion REV: 04/12/2015 DRAFT
RECOMMENDED TOP
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION

Normativa aplicable al proceso

GESTION
DELA
COOPERACION

GC 0

NODE: TITLE: GESTION DE LA COOPERACION NUMBER:

GC-0 —
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USED AT: AUTHOR: DATE: 21/08/2015 ! WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Gestién de la Cooperacion REV: 04/12/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GC -0
D Normativa aplicable
Documentos Necemda:jes lm proceso
de proyectos y Y _prpyzc 0s
recursos segun priorizados y
PEly POA DETERMINAR LA seleccionados
PRIORIDAD DE LA Y
COOPERACION
GC1
GESTIONAR Documento susctrito
COOPERACION l )
GC 2
IMPULSAR LA
COOPERACION
Informes de APROBADA oc3
ejecucion Informes de
provenientes de avance y de
procesos cierre
institucionales MONITOREAR
Y EVALUAR
PROYECTO
GC 4
J , 1
v
L
. /'
é‘;?]l\llsé:igse Te’cnico.de Jefe Documento suscrito para ejecucion en otros
Convenios URICC V¥ procesos institucionales
NOE: T GESTION DE LA COOPERACION NUMBER:
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—— COOPERANTE R
GC 2.1
Documento
suscrito
DESARROLLAR
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NEGOCIACIONES
GC 2.2
./T
~
- R ? Resultados a proceso de
X L Direccionamiento
Analista de Técnico de Jefe Institucional
Convenios Convenios URICC
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3.0

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestidon Juridica

Codigo: PM19 Formato: F0003-3

Propésito
GESTION JURIDICA

La gestiébn Juridica tiene su origen a través de varias fuentes:
a) La interna: aca comprende desde el Consejo Directivo, la Direccién
Ejecutiva y cualquier otra jefatura o gerencia de primer nivel;
b) La externa: por demandas presentadas contra el CNR o de este, en
contra de terceros. Tanto "a" y "b" conlleva brindar asesoria juridica,
ejecutar diligencias administrativas, representar ante autoridades

administrativas y judiciales a la institucion.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Formular y Armonizar Normativa

Juridicay finaliza con Ejercer Representacion Judicial y en sede fiscal.

Documentos aplicables

e Normativa Legal Aplicable
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4.0

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestidon Juridica

Codigo: PM19 Formato: F0003-3

Procedimiento

NO

Responsable

Actividad

GJ1

FORMULAR Y ARMONIZAR NORMATIVA JURIDICA

La formulacién y armonizacion de la normativa juridica,
implica pasos como el estudio de cada ley Registral y
los problemas generados en su aplicacién; igualmente,
lo que es inaplicable, sus vacios, la creacion de nuevas
figuras juridicas que actualicen y complementen la
actividad registral; reducir al minimo alguna

contradiccion existente entre la normativa.

GJ11

Jefe
Unidad Juridica

IDENTIFICAR VACIOS LEGALES

La identificacion de los vacios legales, implica conocer
y discutir con los aplicadores de las distintas leyes
registrales y la del Catastro las situaciones que en base
al Principio de Integridad de la Aplicacion del Derecho,

se han llenado o resuelto.

GJ1.2

Jefe
Unidad Juridica

PROPONER ARMONIZACION

Para armonizar las leyes debe encontrarse, entre otros,
la complementariedad de las disposiciones entre las
distintas leyes; asimismo aquellas que no han

desarrollado completamente la situacion reglada.

GJ 1.3

Jefe
Unidad Juridica

FORMULAR NUEVA NORMATIVA JURIDICA

La formulacion de la nueva normativa juridica, se debe

a la identificacion de los vacios legales, incluyendo la
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Responsable

Actividad

armonizacion.

GJ14

Jefe
Unidad Juridica

SOMETER A APROBACION

El primer paso de aprobacion es con la Direccion
Ejecutiva; el segundo, con el Consejo Directivo.

GJ2

BRINDAR ASESORIA JURIDICA

La asesoria juridica se brinda tanto verbal como por
escrito; aquella tiene por fuentes las distintas jefaturas
de la institucion y busca analizar, opinar, proponer
soluciones ante hechos consumados o bien, por
realizarse, existiendo distintos grados de urgencia
segun la complejidad del caso y los efectos de los

hechos.

GJ21

Técnico Juridico |

Técnico Juridico |l

ESTUDIAR CASO Y SU NORMATIVA APLICABLE

Recogida toda la informacién, se procede a la
busqueda y solucion del caso, mediante la aplicacion
de las distintas normativas incluyendo sentencias de

las Salas con competencia en el punto planteado.

Técnico Juridico |l

GJ 2.2 Técnico Juridico | |FORMULAR PROYECTO DE OPINION
Técnico Juridico Il |Una vez encontrada la solucion, se remite el proyecto
al Jefe de la Unidad Juridica.
GJ 2.3 Técnico Juridico | |DEBATIR EL PROYECTO DE OPINION

En el 100% de los casos, todo proyecto se discute
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N° Responsable Actividad
breve o extensamente (segun lo amerite), entre el
técnico juridico y la jefatura.
GJ24 Técnico Juridico | |EMITIR'Y ENVIAR OPINION

Técnico Juridico Il

De existir coincidencia de criterio legal entre el técnico
juridico y la jefatura, asi se expresa; de no coincidir,
tanto el técnico y el jefe colocan su propio criterio; en

todo caso, ambos firman la opinion y se remite al

solicitante.

GJ3 DILIGENCIAR  APLICABILIDAD SANCIONES A
PARTICULARES
Esta actividad, surge de un acuerdo emitido por el
Consejo Directivo del CNR, como titular de la
institucion; dado el presunto incumplimiento en la firma
del contrato, como de las condiciones pactadas en el
mismo. El procedimiento es regido por la LACAP y su
Reglamento.

GJ 3.1 Técnico Juridico | |RECOPILAR Y ANALIZAR INFORMACION DE CASO
Se solicita a la UACI el expediente y alguna
informacion al administrador del contrato.

GJ 3.2 Técnico Juridico | |NOTIFICAR A CONTRATISTA
Es comunicar el "auto de inicio".

GJ 3.3 Técnico Juridico | |ABRIR A PRUEBAS

La apertura a prueba es un derecho que segun la
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LACAP esta condicionado a hacer uso del derecho de
defensa (art. 160 inciso 5°); pese a ello y por respeto al
Derecho de audiencia, esta unidad siempre habilita el
término de prueba.
GJ 34 Técnico Juridico | |RECIBIR Y ANALIZAR PRUEBAS

Una vez recibida la prueba de que se trate, se analiza
para verificar si con ella el contratista demuestra las
razones alegadas y logra asi desvirtuar los
sefalamientos hechos por la institucion y que dio pauta

a la apertura a pruebas.

GJ 3.5

Técnico Juridico |

NOTIFICAR ACUERDO A CONTRATISTA

Se notifica el 2° acuerdo del Consejo Directivo al
Contratista, el que contiene la resolucion sobre la

procedencia o no de la imposicién de la sancion.

GJ 3.6

Técnico Juridico |

ANALIZAR PROCEDENCIA DE RECURSO

En esta actividad se examinan los requisitos de forma y
fondo, para poder determinar si lo que alega el
contratista sancionado es constitucional o legalmente
aceptable y asi revocar (dejar sin efecto) el acuerdo 2°
del Consejo Directivo; caso contrario: se confirma lo
resuelto en el 2° acuerdo (la sancion). De esto ya no

hay recurso, aca finaliza la via administrativa.

GJ4

EJERCER REPRESENTACION JUDICIAL Y EN SEDE
FISCAL
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Responsable

Actividad

La Unidad Juridica es comisionada por la Direccion
Ejecutiva para el inicio de cualquier demanda o aviso;
la primera, ante el tribunal competente y el segundo,
ante la Fiscalia General de la Republica. Asimismo,
dicha unidad responde demandas que terceros
interponen contra el CNR. En ambos casos, se analiza
previamente la prueba y argumentos para asi hacer el

planteamiento o la contestacion, segun el caso.

GJl4.1

Jefe
Unidad Juridica

Técnico Juridico |

ANALIZAR CASO

En esta etapa se valora la prueba que el demandante
presento al juzgado competente y que viene anexa a la
demanda o bien la que ofrece; por otro lado, si fuere la

institucion la que demandara se analiza la prueba.

Unidad Juridica

Técnico Juridico |

GJ 4.2 Jefe COMPARECER EN JUICIOS CIVILES Y
Unidad Juridica MERCANTILES
Técnico Juridico | Se asiste a las audiencias con el fin de lograr la
pretension del CNR.
GJ 4.3 Jefe COMPARECER EN JUICIOS CONTENCIOSOS
Unidad Juridica ADMINISTRATIVOS
Técnico Juridico | |Se responden los informes, justificando que el acto
cuestionado fue emitido en apego y respeto a la ley;
todo, con el fin de lograr la pretension del CNR.
GJ4.4 Jefe COMPARECER EN DEMANDAS DE AMPARO

Se responden los informes, justificando que el acto
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N° Responsable Actividad
cuestionado fue emitido en apego y respeto a la
Constitucion de la Republica; todo, con el fin de lograr
la pretension del CNR.
GJ 4.5 Jefe COMPARECER EN MATERIA LABORAL
Unidad Juridica
Se comparece ante los tribunales, justificando el
Técnico Juridico | _
despido o el caso de que se trate, en la ley; todo, con el
fin de lograr la pretension del CNR.
GJ 4.6 INTERPONER AVISOS
Se comparece ante la Fiscalia General de la Republica,
para interponer denuncia o0 aviso. Luego, se da
seguimiento para que el caso lo remitan (la Fiscalia) a
los tribunales con competencia en materia penal, y
lograr asi el enjuiciamiento de los involucrados en los
casos de que se trate.
GJ 4.6.1 |Jefe REALIZAR INTERPOSICION
Unidad Juridica
Una vez valorada la prueba y concluido que es
Técnico Juridico | ) ,
procedente, se interpone el aviso.
GJ 4.6.2 |Jefe GESTIONAR TRAMITE DE AVISO
Unidad Juridica
Es el oportuno seguimiento ante la Fiscalia General de
Técnico Juridico | o ) , )
la Republica, para que la denuncia o aviso sigan su
curso y se impulse.
GJ 4.6.3 |Jefe CONCILIAR ANTE FISCALIA
Unidad Juridica Acé es cuando la ley permite el arreglo extra judicial y
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Responsable

Actividad

Técnico Juridico |

las autoridades asi lo ordenan (HI); si no se concreta

uno de ellos, no se puede conciliar.

GJ4.6.4

Jefe
Unidad Juridica

Técnico Juridico |

COMPARECER EN TRIBUNAL CON COMPETENCIA
PENAL

De no lograrse la conciliacion o por ser delitos no
conciliables, y si el Fiscal asignado al caso considera
gque es procedente remitirlo al tribunal competente en

materia penal, se comparece ante el juez competente.
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Definiciones

SSCJF: Sistema Informatico de Seguimiento de Casos Judiciales y en

Fiscalia.
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6.0 Anexos
Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion Juridica
USED AT: AUTHOR: DATE: 12/08/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION JURIDICA REV: 24/11/2015 DRAFT TOP
RECOMMENDED
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION
Normativa Legal
Aplicable
GESTION JURIDICA
GJO
NODE: TITLE: GEST'ON JUR'D'CA NUMBER:
GJ-0 ]
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S Manual del Proceso Gestion de Informacion Publica

Cédigo: PM020 Formato: F0003-3

1.0 Propésito
Es el proceso que soporta la Implementacion de la Ley de acceso a la
informacion publica LAIP y su Reglamento (RELAIP) en el CNR. El
responsable de su operacion y funcionamiento éptimo es el Oficial de

Informacion.

2.0 Alcance
El proceso inicia con la actividad de Clasificar la informacion y finaliza con

Notificar.

3.0 Documentos aplicables

e Ley de Acceso a la Informacion Publica — LAIP.

¢ Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica — RELAIP.
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GIP 1 Técnico UAIP |ACTIVAR SOLICITUD:
La activacion de la Solicitud, consta de las siguientes
actividades:
1. Recibir la solicitud de informacién.
2. Validar que cumpla con los requisitos de forma del Art 66 de
la LAIP.
3. Si no cumple se contacta al solicitante para que
complemente la informacion faltante.
4. Se registra en el Sistema de Informacion la solicitud,
asignandole un cédigo de referencia para futuras consultas.
5. Finaliza el proceso de activacion con la generacion de la
Constancia de recepcion de la solicitud.
NOTA: A partir de este momento se inicia el conteo de los dias
habiles para la entrega de la informacién de acuerdo al art. 71
de la LAIP.
GIP 2 Directores, CLASIFICAR LA INFORMACION:
Gerentes o REGLAMENTO DE LA LAIP (RELAIP):
Jefes de Art. 2.- Ademas de las definiciones contenidas en la Ley de
Primer Nivel Acceso a la informacion Publica, el reglamento define:
Clasificacion: Acto por el cual se determina que la informacion
gue posee un ente obligado es oficiosa, reservada, confidencial
0 publica.
CLASIFICACION DE LA INFORMACION (Cap. v del RELAIP):
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Formas de clasificacion: Art. 17.- Los Entes Obligados llevaran
a cabo la clasificacion por cualquiera de las siguientes formas:

a) Clasificacion Inmediata; vy,
b) Clasificacién Posterior.

La clasificacion puede referirse a un expediente o a un
documento. Los Titulares de los Entes Obligados seran los
encargados de clasificar la Informacién que sea generada,
obtenida, adquirida o transformada dentro de cada una de sus
instituciones. La ejecucion de dicha atribucion y facultad podra
delegarse o descentralizarse en los funcionarios o Unidades
Administrativas internas que el Titular determine. Al clasificar
expedientes y documentos como reservados o confidenciales,
los Entes Obligados deberan tomar en consideracion el dafio
gue causaria su difusion a los intereses tutelados en la Ley.
Clasificacion Inmediata: Art. 18.- La Clasificacion Inmediata la
realizard el Ente Obligado cuando la informacion se genere,
obtenga, adquiera o transforme. Clasificacién Posterior: Art. 19.-
La Clasificacion Posterior la realizara el Ente Obligado cuando
por negligencia la informacién no haya sido clasificada de
manera inmediata, por lo que el Ente Obligado la clasificara
cuando se reciba una solicitud de acceso a la informacion. La
clasificacion posterior también es aplicable a la informacion que
fue generada, obtenida, adquirida o transformada con fecha
anterior a la entrada en vigencia de la Ley. En éste Ultimo caso
la no clasificacion no podra entenderse como negligencia.

Lineamientos para la clasificacion de la informacion: Art. 20.- El
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Instituto establecera los lineamientos generales que contengan
los criterios para la clasificacion, desclasificacion y custodia de
la informacion oficiosa, reservada, confidencial o publica, los
cuales seran aplicados por los Entes Obligados al momento en
que deba realizarse dicha clasificacion. Sin perjuicio de lo
establecido en el inciso anterior, el Titular del Ente Obligado
podra establecer criterios especificos cuando la naturaleza o
especialidad de la informacién o de la Unidad Administrativa o
la Autoridad correspondiente lo requieran, siempre que se
justifiqgue y no se contravengan los lineamientos expedidos por

el Instituto.
CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA (RELAIP):

Art. 27.- Los expedientes y documentos que contengan
informacion clasificada como reservada deberan llevar en la
primera pagina una resolucion denominada como "Declaratoria
de Reserva", en la cual se indicara su caracter reservado, la
fecha de la clasificacion, su fundamento legal o motivacion de
reserva, el periodo de reserva, las personas autorizadas para
tener conocimiento de la misma y la rubrica del responsable
dentro del Ente Obligado de calificarla como tal, asi como la
informacion detallada en el Art. 31 del presente Reglamento.
Cuando un expediente contenga documentos o informacion
publica y reservada, se deberan entregar aquéllos que no estén
clasificados como reservados. Tratandose de un documento
gue contenga partes o secciones reservadas, se debera

entregar una version en la que se omita, por cualquier medio,
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dicha informacién reservada.
GIP 3 Oficial de CLASIFICAR REQUERIMIENTO:
Informacién

Art. 55.- Una vez admitida la solicitud (resultado del proceso de
ACTIVAR SOLICITUD), el Oficial de Informacion debera
analizar el contenido de la misma, con el objetivo de determinar
si la informacion solicitada sera entregada o fundamentar la
negativa de entrega de la misma. Para dicho analisis, el oficial

de informacién puede apoyarse en:

a) El listado brindado por el Art. 10 de la Ley, con el objetivo de
determinar si la informacion solicitada es oficiosa;

b) El indice de Informacion Reservada elaborado por la Unidad
de Acceso a la Informacion, para determinar si la informacién
solicitada es clasificada como tal; y, proceder con la resolucion
correspondiente, o remitir el requerimiento de informacion a la
Unidad Administrativa responsable para su analisis y apoyo con
el requerimiento.

El requerimiento clasificado por el Oficial de Informacion, es
asignado a la Unidad Administrativa correspondiente si y
solamente si esta informacion no es oficiosa ni reservada.
Existen otras consideraciones importantes dentro de este

subproceso, entre ellas:

1. Silainformacioén es confidencial se deniega su solicitud si el
solicitante es diferente al titular de la informacion o no
cuenta con el poder legal para su tramite.

2. Que la informacion solicitada se presume publica no
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oficiosa, y es responsabilidad de las Unidades
Administrativas, en el subproceso de ATENDER
REQUERIMIENTO validar esta presuncion.
GIP 4 Directores, ATENDER REQUERIMIENTO:
Gerentes o _ _
Para el caso que se requiera el apoyo de la Unidad
Jefes de o . . A _
_ ) Administrativa correspondiente, ésta debera verificar si la
Primer Nivel. | y o _ _ _ ]
informacion es publica, reservada o confidencial e informéarselo
al Oficial de Informacién. En cualquiera de los casos, la Unidad
Administrativa debera preparar la version que pueda ser
mostrada al solicitante, en caso ser aplicable y debera remitirla
al Oficial de Informacién con el objetivo que se realice la
respectiva resolucion y entrega de la Informacion, en caso fuere
aplicable. (Art 55 LAIP).
GIP5 Oficial de ELABORAR RESOLUCION:

Informacioén

Resolucion del Oficial de Informacion (Art. 56 LAIP):

Dentro de los plazos establecidos por la Ley, el Oficial de
Informacion debera proveer la resolucién que corresponda para

su respectiva notificacion al solicitante:

a) Si con base en una clasificacion de reserva preexistente,
niega el acceso a la informacion.

b) Si la informacion solicitada es o no de caracter confidencial.
c) Si la informacién solicitada es inexistente.

c) Siconcede el acceso a la informacion.
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En caso se niegue la informacion, debera motivarse la
denegatoria e indicarse al solicitante el recurso que podré
interponer ante el Instituto.
GIP 6 Técnico UAIP |NOTIFICAR:

NOTIFICAR ADMISION:

Al activar la solicitud, inmediatamente se informa al ciudadano
gue su solicitud ha sido admitida, y se remite al subproceso
CLASIFICAR INFORMACION.

NOTIFICAR REQUERIMIENTO DE SUBSANACION:

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastasen
para localizar la informacion publica o son erroneos, el Oficial
de Informacion podra requerir, por una vez y dentro de los tres
dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, que
indique otros elementos o corrija los datos. Este requerimiento
interrumpira el plazo de entrega de la informacién. Si el
interesado no subsana las observaciones en un plazo de cinco
dias desde su notificacion, deberd presentar nueva solicitud

para reiniciar el tramite.
NOTIFICACION DE RESOLUCION (Art. 57 LAIP):

Los particulares que presenten solicitudes de acceso a la
informacion deberan sefialar el mecanismo por el cual desean
les sea notificada la resolucion que corresponda conforme al
Art. 72 de la Ley. Dicha notificacién podra ser:

I. Personalmente o a través del representante, en el
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domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica;

Por correo certificado, mensajeria o cualquier otra forma
similar de envio, con acuse de recibo, cuyo costo sera
asumido por el solicitante en base a lo dispuesto por la
Ley y el presente Reglamento; v, [ll. Por medios
técnicos o electrénicos, a través del sistema que
establezca el Instituto, en cuyo caso dicho particular
debera indicar que acepta los mismos como medio para
recibir la notificacion.  Cuando el particular presente su
solicitud por medios técnicos o electronicos a través del
sistema que establezca el Instituto, se entendera que
acepta que las notificaciones le sean efectuadas por
dicho sistema, salvo que sefiale un medio distinto para
efectos de las notificaciones. En cualquier caso, la
Unidad de Acceso a la Informacion correspondiente
dejara constancia impresa de haberse realizado la
notificacion por cualquiera de los medios establecidos
por el solicitante. En caso que el solicitante no precise la
forma en que se le debe notificar la resolucion o no cubra
el pago del servicio de mensajeria que se menciona en el
romano |l de este articulo, la notificacion se realizara por
publicacion de la misma en el domicilio de la Unidad de
Acceso a la Informaciéon donde se dio tramite a la
solicitud, cuando no se haya proporcionado el domicilio

del solicitante. En éste ultimo caso, la Unidad de Acceso
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a la Informacién correspondiente podra establecer en el
area mas visible de la oficina de dicha Unidad un espacio
donde colocard las notificaciones. En caso las
resoluciones a notificar contengan informacion
confidencial, se debera entregar personalmente cuando

el solicitante la requiera en la UAIP.
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Definiciones

INFORMACION CLASIFICADA:
Del subproceso de clasificacién de informacion realizado por las Unidades
Administrativas, se obtiene la informacién institucional, clasificada en las

siguientes categorias:

e Informacién Oficiosa,
¢ [nformacion Reservada,
e [nformacion confidencial,

¢ Informacion publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Puablica (LAIP).

RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion de Informacion Publica

tiern AT

AUTHOR: Edgar | Flamenco DATE: 10/04/2015 .WORKING READER

DATE | CONTEXT:

PROJECT: Gestion de Informacién Publica REV: 11/11/2015 DRAFT

TOP

RECOMMENDED

" [NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION

Ley de Acceso a la Informacién
Publicay su Reglamento

GESTION DE INFORMACION PUBLICA

GIP 0

Sistema de
Gobierno Abierto

NODE:

GIP -0

TME GESTION DE INFORMACION PUBLICA N

UMBER:
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L AUTHOR: Edgar | Flamenco DATE: 15/04/2015 ! WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Gestion de Informacion Publica REV: 12/11/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
” NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GIP -0
Ley de Acceso ala Informacién Piblicay su Reglamento
. Informacién Oficiosa (publicada en el sitio de Gobierno Abierto Institucional)
Informacion -
Institucional ) Indice de Informacion Reservada ( publicado en el sitio de Gobierno Abierto Institucional) -
CLASIFICAR LA INFORMACION — -
Informacion Clasificada
GIP 2 ~
A
Solicitud de
Informacion
ACTIVAR Solicitud
SOLICITUD Activada
GIP 1 ~
[ CLASIFICAR Requerimiento
REQUERIMIENTO
1 - Informe de
GIP 3 resultado
A ATENDER
REQUERIMIENTO
~
GIP 4
A ELABORAR
RESOLUCION i Respuesta a
[ < Resolucion Solicitante
GIP5 NOTFICAR |—— p
L [y
GIP 6
L
N
4
Técnico UAIP g
ecnico . "
Oficial de Informacion | X Directores, Gerentes o
Jefes de Primer Nivel.
Sistema de Gobiemno Abierto
NODE: TmE GESTION DE INFORMACION PUBLICA NUMBER:
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Propésito

GESTION DOCUMENTAL

Gestionar los documentos fisicos, electronicos o digitales de manera

consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida, desde su

creacion hasta su eliminacion o conservacion por tiempo indefinido. Es el

area de la gestion responsable del control eficiente y sistemético de la

creacion, recepcion, clasificacion, ordenacién, descripcion, conservacion

durante todo el ciclo de vida, incluyendo el conjunto de normas, técnicas y

practicas usadas para administrar el flujo de documentos, permitiendo

conservar evidencias e informacion sobre las actividades y funciones

desarrolladas por la institucion.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Producir y registrar documentos y

finaliza con la actividad de Monitorear la gestion documental.

Documentos aplicables

Manual de Gestion Documental

Ley de Acceso a la Informacién Publica

indice de informacién reservada

Manual de Transferencias Documentales
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4.0

Procedimiento

NO

Responsable

Actividad

GDOC1

PRODUCIR Y REGISTRAR DOCUMENTOS

La produccion documental comprende los aspectos de
origen, creaciéon y disefio de formatos y documentos,
conforme al desarrollo de las funciones propias de
cada entidad o dependencia. Registro de documentos
conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar, para la admision de los
documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica. Asignacion de un numero
consecutivo a los documentos recibidos o producidos,
fecha y hora de recibo o envio. La recepcion sera
asignada en estricto orden de recepcion del

documento.

GDOC1.1

Asistente
Administrativo

Analista Técnico

Jefe
Administrativo

PRODUCIR DOCUMENTOS

Comprende los aspectos de creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las

funciones propias de cada entidad o dependencia.

GDOC1.2

Asistente
Administrativo

RECIBIR Y REGISTRAR DOCUMENTOS

Verificacion y control que debe realizarse, para la
admisién de los documentos que son remitidos, por
unidades internas o entidades externas a fin de

incluirlos en el registro institucional.
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GDOC1.3

Encargado de
escaneo

DIGITALIZAR DOCUMENTOS

Se refiere al escaneo de documentos fisicos, que son
producidos y registrados por las diferentes unidades
sustantivas, con el fin de ser respaldados vy

consultados en el sistema de correspondencia.

GDOC1.3.1

Técnico en
Digitalizacién

DIGITALIZAR MASIVAMENTE DOCUMENTOS

Se refiere en generar a partir de documentos fisicos
imagenes digitales, con indices de localizacion para
ser publicadas y consultadas. La digitalizacion
comprende los siguientes procesos:. preparacion de
documentos, escaneo de documentos, tratamiento de
imagenes, indexado de imagenes, control de calidad
de las imagenes y la publicacién de imagenes para su
posterior consulta. Documentos especificos: son
aguellos generados por los Registros y Catastro.
Documentos de correspondencia: constituye la
correspondencia cruzada entre todas las unidades

administrativas.

GDOC1.3.1.1

Técnico en
Digitalizacion

PREPARAR DOCUMENTOS FiSICOS

La preparaciéon consiste en el foliado, reparacion,
ordenamiento y clasificacion de los documentos

impresos, eliminando a su vez todo elemento que
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pudiera dificultar la actividad del escaneo. Ingresa
en bitacora digital las inconsistencias encontradas en

el documento fisico.

GDOC1.3.1.2

Técnico en
Digitalizacién

ESCANEAR DOCUMENTOS

El escaneo consiste en la generacion de una imagen a
partir de un documento fisico. Ingresa en bitacora
digital las inconsistencias encontradas en el
documento fisico que no fueron reportadas en el

proceso anterior.

GDOC1.3.1.3

Técnico en
Digitalizacion

REALIZAR EL PROCESAMIENTO DE IMAGENES

Consiste en realizar el tratamiento de las imagenes,
haciendo la limpieza y recorte de acuerdo a
estandares establecidos, para una visualizacion
adecuada en las imagenes. Ingresa en bitacora digital

las inconsistencias encontradas en las imagenes.

GDOC1.3.1.4

Técnico en
Digitalizacion

INDEXAR IMAGENES

Consiste en la generacion de indices, para la
localizacion o ubicacion adecuada de las imagenes de
los documentos. Ingresa en bitdcora digital las
inconsistencias encontradas durante el proceso de

indexado.

GDOC1.3.1.5

Técnico en
Digitalizacion

REALIZAR CONTROL DE CALIDAD

Consiste en verificar la integridad de la informacion de

las imagenes escaneadas con imagenes indexadas.
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Ingresa en Dbithcora digital las inconsistencias
encontradas y que no han sido reportadas en los

procesos anteriores.

GDOC1.3.1.6

Coordinador de
Documentos de
Correspondencia

PUBLICAR IMAGENES

Consiste en revisar que las imagenes correspondan a
los documentos, se copian las imagenes del servidor
de produccion, se trasladan y copian al servidor
administrado por la DTI para ser almacenadas para la

consulta de usuarios.

GDOC1.3.2

Coordinador de
Documentos de
Correspondencia

RECUPERAR INFORMACION DE LAS BASES DE
IMAGENES

Se refiere a la obtencion de los archivos de imagenes,
gue se generan en los proyectos de digitalizacion, que
se encuentran almacenados en los medios de

respaldo, a partir de un requerimiento o solicitud.

GDOC1.4

Asistente
administrativo

DISTRIBUIR DOCUMENTOS

La distribucion se relaciona con el flujo de los
documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin
importar el medio de distribuciéon de los documentos,
se debe contar con mecanismos de control y

verificacion de recepcion y envio de los mismos.

GDOC2

ORGANIZAR DOCUMENTACION

Conjunto de acciones orientadas a la identificacion,
clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos, como parte integral de los procesos

archivisticos.
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GDOC2.1 Asistente CLASIFICAR DOCUMENTACION
administrativo
Se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, subfondo, series
y subseries documentales), de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad.
GDOC2.2 Asistente ORDENAR Y DESCRIBIR DOCUMENTACION
administrativo
Consiste en agrupar documentos relacionados de
acuerdo a criterios generales, establecidos por el
Archivo General y el Instituto de Acceso a la
Informacidn Publica; asi como, criterios especificos de
conformidad al quehacer de la unidad administrativa
previamente establecidos. Descripcion consiste en
detallar las caracteristicas principales de los
documentos en sus diferentes soportes
GDOC3 FACILITAR CONSULTA DE DOCUMENTOS
Acceso a un documento o grupo de documentos, con
el fin de conocer la informacion que contienen.
Asistente ANALIZAR SOLICITUD
GDOC3.1 Administrativo
Actividad mediante la cual se determina, que la
solicitud cumple con todos los requisitos necesarios y
que la informacion puede ser brindada.
GDOC3.2 . ATENDER SOLICITUD
' Asistente
administrativo Actividad mediante la cual se busca la documentacién
solicitada y se hace entrega al usuario o solicitante
interno o externo.
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GDOC4 DESARROLLAR EL CICLO DE VIDA DOCUMENTAL
Actividad mediante la cual se determinan los valores
de las series documentales y con base a ellos se
establecen los plazos de conservacion y la disposicion
final (transferencia o eliminacion); asi como los
requisitos y condiciones de los mismos para su
ejecucion.
GDOC4.1 Comité
Institucional de | VALORAR
Valoracion,
Selecciony Actividad mediante la cual se determinan los valores
Eliminacién de o _ _
Documentos primarios y secundarios de las series documentales,
con el fin de establecer el tiempo de conservacion, en
Asistente los diferentes archivos de la Institucion.
Administrativo
GDOC4.2 Asistente SELECCIONAR
Administrativo
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
ciclo vital, con miras a su conservacion temporal,
permanente, o0 a su eliminacion conforme a lo
dispuesto en la Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos y Tabla de Valoracion Documental.
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Asistente
GDOC4.3 administrativo ELIMINAR
Comité Actividad resultante de la selecciéon, realizada de
Institucional de .
Valoracion, acuerdo a lo establecido en la tabla de plazo de
Selecciony conservacion, para aquellos documentos que han
Eliminacién de finalizad ) i ] | h did
Documentos inalizado su vigencia legal o que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes.
Asistente
GDOC4.4 administrativo TRANSFERIR
Consiste en el traslado ordenado, clasificado e
Técnico inventariado de las series y/o subseries documentales,
Archivista que habiendo cumplido su tiempo de conservacién en
el Archivo de Gestidon, se remiten al Archivo General
Institucional y de este al histaorico.
GDOCS5 RESGUARDAR Y CONSERVAR DOCUMENTACION
Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.
GDOC5.1 Técnico ARCHIVAR
Archivista
Almacenamiento de documentos de archivo en forma
sisteméatica, en espacios y unidades de conservacion
apropiadas.
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GDOCS.2 Técnico REALIZAR ~ MANTENIMIENTO  PARA LA
Archivista CONSERVACION
Coordinador de | conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
Documentos de | _ _
Correspondencia | integridad fisica y buen estado de los documentos que
Técnico de la DTI|résguarda un archivo, asi como, las condiciones de
las instalaciones donde se resguardan.
GDOC6 MONITOREAR LA GESTION DOCUMENTAL
Monitoreo para verificar que proceso, procedimientos
y resultados obtenidos en el sistema de gestion de
documentos, es conforme con las politicas y requisitos
de la institucion.
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50 Definiciones

SISAGI: Sistema informatico por medio del cual se desarrollaran y

documentaran las actividades del proceso de gestién documental.

Bitacora Digital: Es una aplicacion donde se ingresan los diferentes status
de cada uno de los procesos de la digitalizacién de documentos. Asi
también es utilizada para ingresar las diferentes inconsistencias, que se

identifican durante todo el proceso.
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso Gestiéon Documental

AUTHOR: DATE: 18/03/2015 gWORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 10/11/2015 DRAFT
TOP
RECOMMENDED
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION
GESTION DOCUMENTAL
GDOCO
NODE: TITLE: GESTION DOCUMENTAL NUMBER:
GDOC-0 —
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Codigo: PM21 Formato: F0003-3
| AUTHOR: DATE: 18/03/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 10/11/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
l .. |NOTES: 123456780910 PUBLICATION GDOC-0

PRODUCIR Y
REGISTRAR
’ DOCUMENTOS
GDOC1
ORGANIZAR
—»| DOCUMENTACION
GDOC2
FACILITAR CONSULTA
——»| DE DOCUMENTOS
GDOC3
DESARROLLAR EL CICLO
—» DE VIDA DOCUMENTAL
GDOC4
RESGUARDAR Y
CONSERVAR
’ DOCUMENTACION
GDOC5
4
MONITOREAR LA
GESTION DOCUMENTAL
GDOC6
Monitorear
NODE: TITLE: GESTION DOCUMENTAL NUMBER:
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AUTHOR: DATE: 18/03/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 10/11/2015 DRAFT -
—
RECOMMENDED :]:]
= NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GDOCO =
Manual de Gestién Documental
PRODUCIR Documento
DOCUMENTOS | fisicoo
electrénico
GDOC1.1
Requerimiento
Documento fisico, v
electronito o digital —»{RECIBIR Y REGISTRAI N
DOCUMENTOS
GDOC1.2 Documento
electrénico o
digital
Documento codificado
fisico
codificado
. DIGITALIZAR
Asistente
administrativo DOCUMENTOS
AnalistaTécnico GboC13
Asistente Si d - D fisi
administrativo istema de Documento fisico con ocumentos fisicos,
Gestion respaldo digitalizado electrénicos o
Jefe Administrativo Documental va digitales con
N S DISTRIBUIR instruccion
t DOCUMENTOS - s
———»
GDOC1.4
Sistema de
Encargado Gestion Asistente Sistema de
de escaneo Documental administrativo Gestion
Documental
NODE: TME " PRODUCIR Y REGISTRAR DOCUMENTOS NOVBER:
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| e, AUTHOR: DATE: 27/05/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 10/11/2015 DRAFT | —1
—
RECOMMENDED -
2 . INOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GDOC1 —

Documento de

lManuaI de Gestién Documental

proy ecto
Solicitud de
digitalizacion DIGITALIZAR Base de Datos
MASIVAMENTE de Imagenes
DOCUMENTOS
. GDOC1.3.1
Solicitud de 7y A Archiv os de iméagenes
recuperacion de P RECUPERAR recuperadas para su
imagenes INFORMACION DE LAY conservacion permanente _
BASES DE IMAGENES g
GDOC1.3.2
T A
/'
Base de
iméagenes e
indices
publicadas
Técnico en Bitacora Archivos de imagenes
Digitalizacién Digital Coordinador de recuperadas para uso en
Documentos de procesos sustantivos
Correspondencia
v P A\
NODE: TITLE: DIGITALIZAR DOCUMENTOS NUMBER:
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g AUTHOR: DATE: 03/06/2015 -WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 10/11/2015 DRAFT -
RECOMMENDED =
' _“ “ INOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GDOC1.3
Documentos
impresos [ PREPARAR
p| DOCUMENTOS Documentos
FIsICOs preparados
GDOC1.3.1.1
A A
4 Archiv o de imagen
> ESCANEAR
DOCUMENTOS >
GDOC1.3.1.2
4 4 I” REALIZAR EL
PPROCESAMENTO
DE IMAGENES e Base de
Gboc13.13[ ()] INDEXAR datos de
A 4 IMAGENES indice 5355 c(‘je
— atos de
GDOC1.3.1.4 P REALIZAR indice
A A CONTROL DE
e CALIDAD
GDOC1.3.1.5 Imégenes
A A i
PUBLICAR | Publicadas
—] IMAGENES >
GDOC1.3.1.6
L J
Observaciones
Técnico en
Digitalizacion 2 2 < 4 Imégenes
) | , I Coordinador de publicadas para
— — Documentos de uso en
Bitacora Digital Correspondencia procesos
sustantivos
NODE: TE DIGITALIZAR MASIVAMENTE DOCUMENTOS ~ [NoveeR
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AUTHOR: DATE: 18/03/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 11/11/2015 DRAFT =
|
RECOMMENDED —
—
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GDOCO

Registro de solicitudes

Ley de Acceso a la
Informacién Pblica

indice de
Inf ormacioén
Reservada

Manual de Gestién Documental

ANALIZAR SOLICITUD

GDOC3.1 Solicitud
atendible
V
Base de
datos de Inf ormacién brindada
ordenacion y SISAGI ATENDER SOLICITUD -
descripcion
GDOC3.2
administrativo
'
NUMBER:

NODE:

GDOC3

TITLE:

FACILITAR CONSULTA DE DOCUMENTOS
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L AUTHOR: DATE: 18/03/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PLANTILLA GDOC REV: 11/11/2015 DRAFT e ]
—]
RECOMMENDED L
—
i NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GDOCO —
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Seguridad de la Informacion, Bienes y de las Personas

Cédigo: PM22 Formato: F0003-3

Propésito

Es el proceso que integra la Seguridad de la Informacién, Bienes y de las

Personas en el CNR.

Alcance

El proceso inicia con la valoracion de los riesgos en la seguridad y finaliza

cuando se realiza la valoracion del impacto de las estrategias.

Documentos aplicables

e Politicas de la administracion superior

e Manual de seguridad Institucional

e Plan de seguridad institucional

e Instructivo para la prestacion del servicio de seguridad privada

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR

e Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo

e Reglamento de gestion de la prevencion de riesgos en los lugares
de trabajo

¢ Reglamento de gestion de la prevencion de riesgos en los lugares
de trabajo

¢ Reglamento general de prevencion de riesgo en los lugares de
trabajo

e Controles Generales de los Recursos Informaticos del CNR (en
proceso de aprobacién)

e Politicas de Tecnologia de la Informacion y Telecomunicacién
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4.0 Procedimiento

NO

Responsable

Actividad

GS1

Supervisor
de Seguridad
de la
Informacién

Coordinador
SySO

Jefe de
Seguridad

VALORAR RIESGOS EN LA SEGURIDAD.

En la etapa de valoracion de riesgos se identifican los activos
gue se quieren proteger y sus debilidades, asi como las
amenazas a las cuales se encuentran expuestos. En este punto
se recomiendan posibles controles para mitigacion de los
riesgos.

En esta macro actividad se desarrollaran las siguientes

actividades:

e IDENTIFICACION DE RIESGOS.

También aqui se definiran o identificaran las diferentes
amenazas Yy vulnerabilidades existentes en la seguridad
institucional. También se establecen los objetivos, procesos y
procedimientos para el proceso de gestion de riesgos. En
esta etapa se contestaran las siguientes preguntas:

¢, Qué puede suceder?

¢, Como puede suceder?

¢,Cuando puede suceder?

e ANALISIS DE RIESGOS.

En esta etapa se analizara lo siguiente:

Se determinarén las probabilidades de los riesgos, se
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determinaran las consecuencias de los riesgos y se
determinara el nivel de riesgo. Para realizar un andlisis de
riesgos se parte del inventario de activos criticos.
Corresponde a la implementacion y operacion de los
controles, procesos y procedimientos (incluye la operacion e
implementacion de las politicas definidas), lo correspondiente
a la valoracion y tratamiento de los riesgos.

EVALUACION DE RIESGOS.

El proposito de la evaluacion del riesgo es facilitar la toma de
decisiones, basada en los resultados de dicho analisis,
acerca de cuales riesgos necesitan tratamiento y la prioridad
para la implementacion del tratamiento. Evaluar y medir el
desempeiio de los procesos contra la politica y los objetivos
de seguridad e informar sobre los resultados.

En esta etapa se analizara lo siguiente:

Se identificaran controles para los riesgos y se verificara la

efectividad de los controles.

TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS.

Con la etapa de tratamiento de riesgos se establece e
implementan las acciones a tomar para mitigar los riesgos
encontrados y lograr riesgos residuales aceptables para la
institucion, dentro de las acciones a tomar encontramos
principalmente: reducir, aceptar, eliminar y transferir. Como

parte del tratamiento se definen las posibles acciones a
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seguir sobre los riesgos y se establece un plan de tratamiento
segun la priorizacion previa definida. Este plan define
recursos, responsabilidades y actividades teniendo en cuenta
las posibles restricciones a nivel econdémico, legal, temporal,
técnico, operativo, politico, cultural y las demas que sean
determinadas.

ALCANCE DE LA VALORACION DE RIESGOS

Seguridad de la Informacion Digital.
Seguridad de bienes institucionales.

Seguridad de las personas.

GS 2

Supervisor
de Seguridad
dela
Informacién

Coordinador
SySO

Jefe de
Seguridad

DETERMINAR ESTRATEGIAS PARA EL TRATAMIENTO
DE RIESGOS.

Es el conjunto de acciones que alinean las metas y objetivos
de la institucion. Son los lineamientos, procedimientos y
metodologias que seran aplicados para el tratamiento de los
riesgos institucionales. Estas seran determinadas de acuerdo
a las vulnerabilidades y necesidades que se obtengan como
resultado del analisis que realice cada una de las areas
involucradas en este proceso.

Las Estrategias a ser consideradas o implementadas son las

siguientes:

Pagina 4 de 9




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

e e Manual del Proceso de Seguridad de la Informacion, Bienes y de las Personas
Cédigo: PM22 Formato: F0003-3
N° Responsable Actividad

Capacitacion en temas de seguridad al personal del CNR.
Garantizar la seguridad y el resguardo de la informacién.
Realizar inspecciones de seguridad.

Garantizar la seguridad de las personas y bienes
institucionales.

Divulgacién de Normativas de seguridad.

de Seguridad
de la
Informacién

GS 3 |Supervisor IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL TRATAMIENTO
de Seguridad

de la DE RIESGOS.

Informacioén _ . L, . .
Consiste en la Ejecucion de las diferentes acciones o
medidas (estrategias) para mitigar los riesgos institucionales,

Coordinador . . . : .,

SYSO con el propdsito de proteger al personal, bienes e informacién
institucional. Las Estrategias a ser implementadas son las

Jefe de siguientes:

Seguridad Realizar la capacitacion en temas de seguridad al personal
del CNR.

Implementar controles de seguridad.
Realizar el resguardo de la informacion.
Realizar inspecciones de seguridad.
Realizar charlas informativas, afiches, postmaster sobre
Normativas de seguridad.
Elaborar informes sobre riesgos institucionales.
GS 4 |Supervisor VALORAR EL IMPACTO DE LAS ESTRATEGIAS

Proceso de evaluar los resultados de las estrategias
implementadas, con la finalidad proponer mejoras en la

seguridad de la Institucion.
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Coordinador
SYSO

Jefe de
Seguridad

Trimestralmente se realizaran las valoraciones de las
acciones o medidas ejecutadas.

Las actividades que serén realizadas en esta etapa seran las
siguientes:

Realizar analisis de los informes de resultados.

Aplicacion de herramientas de andlisis.

Elaboracién de propuestas de mejora de la seguridad

institucional.
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5.0 Definiciones
e GS: Gestion de la Seguridad
e CNR: Centro Nacional de Registros

e SySO: Seguridad y Salud Ocupacional
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6.0

Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Seguridad de la Informacién,
Bienes y de las Personas

USED. AT AUTHOR: DATE: 09/10/2015 - WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE LA SEGURIDAD REV: 09/11/2015 DRAFT TOP
RECOMMENDED
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION
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INFORMACION DE >
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Supervisor de
Segundaq,de la Coordinador Jefe de
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NODE! TmE GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA NOVBER:

GS-0

INFORMACION DE LOS BIENES Y DE LAS

DCDOCT7TWWIAT
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestidon de Atencion al Usuario

Cdédigo: PM024 Formato: F0003-3

Propésito

Conjunto de actividades interrelacionadas que permiten responder

satisfactoriamente a las necesidades del usuario.

Alcance

El proceso inicia con la actividad de Iniciar el Contacto y finaliza con

Notificar o informar.

Documentos aplicables

Protocolo de Servicio al Usuario, publicado en Intranet, en la
documentacion del Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad —
SGEC.
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GIG 1 |Ejecutivo de INICIAR EL CONTACTO:
Atenci-c’m a Procurar que el usuario se sienta bien atendido desde el inicio
Usuario del contacto, causandole una impresion positiva y creando la
confianza para una relacion agradable. Ofreciendo un servicio
personalizado, deferente, respetuoso y cordial.
GIG 2 |Ejecutivo de OBTENER INFORMACION:
Atenci.én a Conocer y comprender cuales son las necesidades del usuario,
Usuario para posibilitar su adecuada satisfaccion, transmitiéndole que
se le escucha y que realmente existe un interés por su peticion.
GIG 3 |Ejecutivo de SATISFACER LA NECESIDAD:
Atenci'én a Facilitar el servicio o producto oportunamente y con seguridad
Usuario juridica. En su defecto, situar lo solicitado en vias de solucion,
con el compromiso de resolverle a la brevedad posible.
GIG 4 |Ejecutivo de NOTIFICAR O INFORMAR:

Atencion al

Usuario

Asegurar e informar al usuario que su necesidad ha sido
resuelta (o situada en vias de solucidon), propiciando

satisfaccion de la atenciéon brindada.
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Definiciones

Protocolo de atencién al usuario:

Documento que contiene las instrucciones a seguir en la atencion al

usuario.

El Protocolo de servicio al usuario esta dirigido a los empleados de las
areas que atienden usuarios en el CNR, y se ha elaborado con el
propoésito de estandarizar y mejorar la calidad en la prestacion de los

servicios en las oficinas Registrales y del Catastro en todo el pais.

Elaborado con base en la mejora continua de la calidad en el servicio
al usuario, como una herramienta que contribuya a mejorar la gestion

gue realiza el personal de la institucion.

La satisfaccion del usuario requiere de principios y métodos que son
necesarios conocer, aprender y practicar; por lo tanto, este documento
es una guia para los empleados, mediante la cual se les explica como

tratar a los usuarios y brindar un mejor servicio.
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okl | Manual del Proceso de Gestién de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias

Cédigo: PM025 Formato: F0003-3

1.0 Propésito

Proceso y procedimiento uniforme en la prevencion, atencién de actos de
indicios de corrupcién; asi como, la mejora y fortalecimiento en la gestién
Institucional. El responsable de su operacién y funcionamiento 6ptimo es

el Oficial de Informacion.

2.0 Alcance

El proceso inicia con la actividad de Activar (Recepcion) y finaliza con

Notificar.

3.0 Documentos aplicables

e Manual del Sistema de Gestion Integral de Quejas y Avisos
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4.0 Procedimiento
N° Responsable Actividad
GQA 1l |Técnico UAIP |ACTIVAR:

DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS QUEJAS/AVISOS
(ACTIVAR) RECEPCION:

Recibir quejas/avisos, de la ciudadania en el CNR por los
diferentes medios de comunicacién que se habiliten para tal
propésito. Cuando las quejas/avisos sean interpuestas en
alguna Unidad Institucional (Gerencia de Comunicaciones,
Gerencia de Planificacion, Inspectoria, Direccion Ejecutiva,
Consejo Directivo, Oficinas Registrales entre otros) diferente
a la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica - UAIP, estas
deberan reenviarse a dicha unidad para su recepcion y
registro. Los formularios disefiados en forma fisica y
electronica para la recepcion de quejas y avisos, estos
estaran disponibles para la ciudadania. Los formularios
fisicos o0 electronicos para la recepcion de quejas/avisos,
seran completados por la ciudadania en general, cuando esta
sea presentada de forma personal (aun cuando la persona
solicite el anonimato). Seran completados por personal de la
UAIP, cuando las quejas/avisos son presentadas a través de
llamada telefonica y cuando la persona manifiesta incapacidad

para llenar los formularios.

REGISTRO: La UAIP es responsable de registrar y de abrir el

expediente de quejas/avisos. La codificacion para

Pagina 2 de 9




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

s % Manual del Proceso de Gestién de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias

Cédigo: PM025 Formato: F0003-3

guejas/avisos debera estructurarse considerando: si es indicio
de irregularidad debera identificarse y representarse con doble
i en mayuscula, es decir Il, si es una Deficiencia u
Oportunidad de Mejora deberéd identificarse y representarse
por las letras mayusculas OM; el control correlativo de la
gueja/aviso; seguido por las siglas o el acrénimo con los que
se identifica la institucién publica; el afio con cuatro campos;
mes y afio; correlativo de queja/aviso recibido, para ello se
debe considerar ocupar hasta cinco campos desde 00001 a
99999. Dependiendo del volumen de quejas/avisos recibidos,
el ultimo componente de la codificacion puede disminuir o
aumentar en el numero de campos. También, cada
componente del codigo debe separarse por el simbolo barra
inclinada a la derecha. A manera de ejemplo, el cédigo unico
de una queja quedaria estructurado de la siguiente forma:
[I/ICNR/072014/00001. EI formulario de recepcion de
gueja/aviso, indiferente de la forma en que se haya
presentado, debe ser completado en sus partes o campos
minimos requeridos, para dar por recibida queja/aviso y
atenderlo. Algunos casos, por su impacto e incidencia politica,
social y econdmica, de dominio publico, no requeriran del
cumplimiento de ciertos requisitos. El cuadro para el control
de quejas/avisos, que se lleve en forma manual o
automatizada, debera contener al menos los siguientes
campos:

1. Caddigo del expediente.

2. Cadigo de la queja/aviso.
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3. Fecha de recepcion.

4. Fecha de asignacion para tratamiento.

5. Detalle del medio de comunicacion por el cual fue recibida.

6. Declaracibon o nota y fecha de haber comunicado
respuesta al interesado.

7. Estado de la queja (o aviso): Activo, Cerrado.

8. Cuantificacibn econ6mica de la queja/aviso (impacto
econdmico para la institucion, si es posible).

GQA 2 |Jefedela CLASIFICAR QOA:
UAIP

En la UAIP se procede a clasificar el QOA para identificar la

UGI que evaluara la queja/aviso y definira el tratamiento

correspondiente. Los QOA deberan ser atendidos por la

Gerencia de Planificacion, la Unidad de Auditoria Interna, la

Unidad de Inspectoria o las Unidades de Gestion Institucional

(UGI). Las quejas/avisos, que debera atender la Gerencia de

Planificacion, a través del Sistema de Calidad son:

1. Deficiencia e incumplimiento en calidad de los servicios.

2. Trato no digno hacia los usuarios y/o personal de la
institucion.

3. Ejecucidn incorrecta, en fases o etapas de los procesos vy
procedimientos definidos a nivel institucional por los
servidores publicos.

4. Maltrato o descuido en el uso de los bienes publicos.

Las quejas y avisos que debera atender Auditoria Interna son:

e Todo acto de indicios de irregularidades administrativas

cometidas por servidores publicos de la institucién. Las
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guejas y avisos que debera atender la Unidad de
Inspectoria son:

e Todo acto de indicios de irregularidades juridicas,
registrales y catastrales cometidas por servidores
publicos de la institucion.

Las quejas y avisos que deberan atender las UGI son:
e Todas aquellas que no se consideren en los numerales

anteriores.

GQA 3

Unidades de
Gestion
Institucional -
UGI

TRATAMIENTO QOA:

La atencidn de quejas/avisos sobre indicios de irregularidades
(I) requiere de la realizacion de acciones inmediatas. La
Unidad de Auditoria Interna o la Unidad de Inspectoria
deberan atender las quejas/avisos cumpliendo los plazos que
se establezcan, en razén de los riesgos que estos representan
para la Institucion y para la sociedad en general. La atencidn
de quejas/avisos, que no impliquen indicios de irregularidades,
debe ser considerada como oportunidades para mejorar (OM)
la calidad de los servicios que presta o productos que provee,
para lograr el cumplimiento de sus metas y objetivos, para el
fortalecimiento de su sistema de control interno, para el
mejoramiento de efectividad de las operaciones, entre otras.
En razon de lo anterior, la atencién de estas por parte de las
unidades responsables, puede implicar la implementacién o
aplicaciéon de soluciones inmediatas; en otros la inversién de
importantes recursos, disefio, implementacion y ejecucion de

planes de mejora, por lo que el cumplimiento de estas, podria
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representar un tiempo mayor para atenderlas y resolverlas. No
obstante lo anterior, la respuesta al interesado o a quien
presente las quejas/avisos, se comunicara en los plazos
establecidos en el manual.
GQA 4 | Técnico UAIP |[NOTIFICAR:

NOTIFICACION (Numeral 11.4 del Manual):

a)

b)

La UAIP es la responsable de comunicar, archivar y cerrar
el expediente de cada queja/aviso; asimismo, debera
mantener la custodia de los documentos definitivos en el
archivo, para ello podra considerar el tratamiento que para
tal efecto establece la LAIP. Los papeles de trabajo de
auditoria o inspectoria, quedaran siempre bajo el control

de la Unidad respectiva.

La UAIP, cuando asi lo haya establecido la persona que
interpuso la queja/aviso, se pondra en contacto con este
para indicarle que ya esta disponible el informe o reporte
para que lo pueda retirar. Si la queja/aviso se presento de
forma anonima, la obtencién del informe por cualquier
interesado estara sujeto a lo establecido en la LAIP en

cuanto a las solicitudes de informacion publica.
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Definiciones

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
OM: Oportunidad de Mejora.

QOA: Queja 0 Aviso.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

UGI: Unidad de Gestion Institucional., responsable de la ejecucion de
procesos, operaciones y/o actividades internas institucionales (Unidades

Administrativas y Operativas).
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6.0 Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Gestién de Quejas, Avisos,
Denuncias y Sugerencias

USED.AT:

AUTHOR: Edgar Ignacio Flamenco Martinez DATE: 10/04/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE QUEJAS Y AVISOS REV: 10/11/2015 DRAFT

RECOMMENDED TOP
“INOTES: 1234567 8910 PUBLICATION

Manual del Sistema de Gestién
Integral de Quejas y Avisos

GESTION DE QUEJAS, AVISOS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS

GQA 0

NODE:

TME GESTION DE QUEJAS, AVISOS, DENUNCIAS  [NUVBER:

GQA -0 Y SUGERENCIAS —
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1 = |AUTHOR: Edgar Ignacio Flamenco Martinez DATE: 15/04/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
1 PROJECT: GESTION DE QUEJAS Y AVISOS REV: 11/11/2015 DRAFT
RECOMMENDED -
JU d’ 4
= NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GQA -0
l Manual del Sistema de Gestion Integral de Quejas y Avisos
Ciudadano interpone
QOA (Queja o aviso) QOA Activado
— | ACTIVAR
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A
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I~— CLASIFICAR QOA
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A o
— P TRATAMIENTO QOA Irforme (si rocede
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GQA 3
A Respuesta al
ciudadano
Unidad competente
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Humanos, NOTFICAR |—
Inspectoria,
Auditoria, etc.) GOA 4
4
Técnico UAIP
Jefe de la UAIP
v Unidades de Gestion Institucional
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