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1. ANTECEDENTES
1.1 Del Centro Nacional de Registros (CNR).

En diciembre de 1994, el Gobierno de la Repiblica de El Salvador cred el Centro Nacional de
Registros por Decreto Ejecutivo N2 62, de fecha 5 de diciembre de 1994, publicado en el Diario
Oficial No 227, Tomo No 325, del 7 de diciembre de 1994, como una Unidad Descentralizada

adscrita al Ministerio de Justicia.

Mediante Decreto Legislativo N2 462 de 1995, el CNR inicia sus actividades como institucién piiblica
con autonomia administrativa y financiera, fusionando la Direccién General de Registros, el
Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas, Registro Social de Inmuebles, Instituto Geografico
Nacional, el Registro de Comercio y el Catastro Nacional; consolidando de esta manera las funciones

registrales en una sola institucion.

La creacién del CNR como una unidad descentralizada fue una accién que permitié fusionar los
servicios registrales, catastrales, cartograficos y geogréficos, constituyendo un proceso orientado
hacia la creacién, por ley, de un ente auténomo en los aspectos administrativos y financieros; esto
con el objetivo de que sea auto sostenible y que preste los servicios eficientemente, mediante la

adopcién de nuevas tecnologias garantizando la seguridad juridica de la propiedad.

En junio de 1999, el CNR experimenta ciertos cambios en su administracion, siendo asi que por
Decreto Ejecutivo N2 6, pasa a ser unidad adscrita al Ministerio de Economia. Asimismo, a partir de

este momento, el Director Ejecutivo es nombrado directamente por el Presidente de la Repiiblica.

Las cinco principales dependencias o dreas de negocio son: Registro de la Propiedad Intelectual,
Registro de Comercio, Registro de Garantias Mobiliarias, Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas
e Instituto Geografico y del Catastro Nacional.

El Registro de la Propiedad Intelectual, vela por la proteccién de los derechos de la propiedad
intelectual en el pais, proporcionando la seguridad juridica correspondiente y verificando el

cumplimiento de los tratados internacionales y leyes nacionales vigentes.
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El Registro de Comercio, brinda seguridad juridica y publicidad registral a todas aquellas
actividades que surgen del comercio que por ley deben tener un registro y control por parte del
Estado, garantizando con ello la legalidad en el trafico mercantil, lo cual contribuye a fomentar la

actividad comercial y las inversiones nacionales y extranjeras.

El Registro de Garantias Mobiliarias, tiene por objeto la inscripcién de la constitucion, modificacién,
prorroga, extincién y ejecucién de garantias mobiliarias y consecuentemente, la publicidad de las

mismas.

El Registro de Propiedad Raiz e Hipotecas, tiene como finalidad primordial brindar seguridad
juridica a los derechos de propiedad y demas derechos reales sobre bienes inmuebles a través de

sus inscripciones en el registro.

El Instituto Geografico y del Catastro Nacional {IGCN) tiene a su cargo las investigaciones y estudios
geograficos que comprenden la elaboracién de mapas cartograficos y catastrales siendo
responsable de mantener actualizada la informacién de los productos geograficos y cartograficos,
plasmados en mapas, planos y textos e informacién relacionada, incluyendo la de las propiedades

inmobiliarias, previo a su inscripcién en el registro, de acuerdo alas normas o leyes establecidas.

1.2 Del Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad (SGEC).

Con una vision estratégica encaminada a mejorar la prestaciéon de sus servicios, el CNR decide a
inicios del 2003, implementar en sus areas sustantivas, el funcionamiento de un sistema para la
mejora de sus procesos, el cual se ha venido desarrollando por etapas, a fin de fomentar la cultura

de calidad entre su personal. Para ello adopt6 las normas internacionales SO 9000.

Para asegurar el funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad basado en la norma ISO
9001:2000, el Consejo Directivo del Centro Nacional de Registros, segin consta en el Considerando
II del Acuerdo No. 20-CNR/2004 del 24 de junio del mismo aiio, expresa “Que por consecuencia del
proceso de Certificacion de Calidad que se esta ejecutando en la Institucién, ha surgido la necesidad
de adecuar la composicion organizativa del CNR”, en tal sentido, el Consejo autorizé la

4
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incorporacién del Consejo de Calidad en el Organigrama del Centro Nacional de Registros, como
mdaxima autoridad para el mantenimiento y mejora continua de la calidad de los servicios y

productos que brinda el CNR.

Como primera etapa de esta iniciativa, en marzo de 2004, se certificaron los procesos del Registro
de la Propiedad Intelectual y del Registro de Comercio, bajo la norma internacional ISO 9001:2000.
En el afio 2005 se realizé la correspondiente auditoria de seguimiento y, como una segunda etapa
en el establecimiento y mejora del sistema, en mayo de 2006 se logré la certificacién del proceso
del Registro Inmobiliario, en las oficinas de San Salvador y Santa Ana. En esa misma fecha, se
certificé también el Subproceso de Mantenimiento Catastral del Instituto Geografico y del Catastro

Nacional {IGCN), en las oficinas de San Salvador y Santa Ana.

En el afioc 2007, el CNR obtuvo la renovacién de la certificacion del SGC, en los procesos de Registro
de la Propiedad Intelectual, Registro de Comercio, Registro Inmobiliario {oficinas de San Salvador,
Santa Ana) y proceso Geogrifico y Cartografico {(Subproceso de Mantenimiento Catastral) en las

oficinas San Salvador y Santa Ana.

En julio de 2008 se realizé la auditoria de seguimiento del SGC y ampliacién del alcance en los
procesos de Registro Inmobiliario y Geografico Cartogrifico (Subproceso de Mantenimiento

Catastral) en la oficina de Sonsonate.

En el afio 2009 se realizé la segunda auditoria de seguimiento y aprovechando dicho evento, se
amplié el alcance del SGC a los procesos de Registro Inmobiliario y Geografico Cartografico
{Mantenimiento Catastral) en la oficina de Ahuachapan. Cabe mencionar que este tltimo informe
de auditoria de seguimiento, hace mencién que el sistema habia iniciado su avance hacia el

cumplimiento de requisitos de la nueva de la norma internacional 1SO 9001:2008.

En el afio 2010, el CNR obtuvo la renovacién de la certificacion del SGC bajo lanorma IS0 9001:2008,
en los procesos de Registro de la Propiedad Intelectual, Registro de Comercio, Registro Inmobiliario

en las oficinas de San Salvador, Santa Ana, Sonsonate y Ahuachapan y Proceso Geogrifico y
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Cartografico (Subproceso de Mantenimiento Catastral) en las oficinas San Salvador, Santa Ana,

Sonsonate y Ahuachapan.

En Octubre de 2011, el CNR realizé la auditoria de seguimiento del SGC a los procesos de Registro
de la Propiedad Intelectual, Registro de Comercio, Registro Inmobiliario y Proceso Geografico y

Cartografico (Subproceso Mantenimiento Catastral).

En Octubre de 2012 se realizd la segunda auditoria de seguimiento del SGC, ampliando el alcance
del mismo a los procesos de Registro Inmobiliario y proceso Geogrifico y Cartografico (Subproceso

de Mantenimiento Catastral) en las oficinas de La Libertad y La Paz.

En Septiembre de 2013 se llev a cabo la auditoria de renovacion de la certificacién con base a la
norma IS0 9001:2008, ampliando el alcance de la misma a los procesos de Registro Inmeobiliario v
Geografico y Cartogrifico (Subproceso de Mantenimiento Catastral] en las oficinas de

Chalatenango, San Vicente, Usulutan, San Miguel y La Unién.

En noviembre de 2016, se llevd a cabo la auditoria de renovacitn de la certificacion con base ala
norma ISO 9001:2015, ademdas se amplié el alcance a los procesos Registro Inmobiliario y
Generaciéon de Registros Geograficos-fase Generar Informacién Catastral en la oficina del
departamento de Cuscatlan, Generacién de Registros Geograficos — fase Generar Informaciéon
Geodésica, fase Generar Informacion Fotogramétrica, fase Generar Informacion Geografica en la
oficina del departamento San Salvador, proceso Registro de Garantias Mobiliarias en la oficina del
departamento de San Salvador y proceso Registro Mercantil en las oficinas del departamento de

San Miguel y Santa Ana.

Finalmente, en noviembre de 2017, se realizé la primera auditoria de seguimiento a la certificacién
con base a la norma ISO 9001:2015, habiéndose obtenido el mantenimiento de la certificacion

otorgada por el [CONTEC.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de una guia que describa el Sistema de Gestién Estratégica y de la Calidad {SGEC),

proporcionando las orientaciones necesarias para la operaciéon y control eficaz del mismo, con

base al estandar internacional ISO 9001:2015.

3. ALCANCE DELSGEC

El Sistema de Gestién Estratégica y de la Calidad comprende los servicios y productos que se

brindan a través de los procesos siguientes:

PROCESOS ESTRATEGICOS:

1.

ok W

Direccionamiento Institucional
Planeamiento Estratégico y Operativo
Gestion de Negocios

Auditoria

Gestion de las Comunicaciones

PROCESOS MISIONALES:

oo

Registro Mercantil, con presencia en las oficinas de San Salvador, Santa Ana y San Miguel.
Registro de Garantias Mobiliarias, con presencia en la oficina de San Salvador.

Registro de la Propiedad Intelectual, con presencia en la oficina de San Salvador.
Registro Inmobiliario, con presencia en las oficinas de San Salvador, Santa Ana,
Sonsonate, Ahuachapin, La Libertad, La Paz, Chalatenango, Cuscatlin, San Vicente,
Usulutan, San Miguel, La Unién.

10. Generacion de Registros Geograficos. Comprende las siguientes fases:

o Actualizar informacién catastral,

o Generar Informacién Geodésica,

o Generar Informacion Fotogramétricay
o Generar Informacién Geogrdfica.

11. Vinculacion Registro — Catastro
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Unicamente la primera fase tiene presencia en las oficinas de San Salvador, Santa Ana,
Sonsonate, Ahuachapéan, La Libertad, La Paz, Chalatenango, Cuscatldn, San Vicente, Usulutdn,
San Miguel, La Unién. Las tres fases restantes se desarrollan solamente en las oficinas centrales

de San Salvador.

PROCESOS DE APOYO:

12. Gestion del Talento Humano

13. Gestion de Tecnologia de la Informacion

14. Gestion de las Adquisiciones

15. Gestion Financiera

16. Administracion de Bienes, Servicios y Suministros
17. Gestion de la Infraestructura y su Equipamiento
18. Gestion de la Cooperacién

19. Gestion Juridica

20. Gestidn de la Informacién Publica

21. Gestion Documental

22. Gestion de Seguridad de la Informacion, Bienes y de las Personas
23. Logistica de los servicios generales

24. Gestion de Atencién al Usuario

25. Gestion de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias

El alcance de la certificacién bajo la norma internacional [SO 9001:2015 no comprende los
procesos siguientes:

e Direccionamiento Institucional

e (estion de Negocios

e Auditoria

e Vinculacién Registro — Catastro

e (Gestion de la Cooperacion

e (estion Juridica

e [Logistica de los servicios generales {No estad documentado).
e (estion de Atencién al Usuario

e (estion de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias
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Declaracion de No Aplicabilidad

Se declara como no aplicable el requisito 8.3 — Diseno y desarrollo de los productos y servicios,
debido a que los procesos misionales son establecidos en leyes primarias de la Repiblica de El
Salvador, Convenios internacionales, Ley de (atastro, Lineamientos y Requisitos, Normas

Técnicas de Control Interno, por lo que no se disefian ni desarrollan productos o servicios.

4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

4.1 MISION

Garantizar los principios de publicidad, legalidad v seguridad de los registros de la propiedad
raiz e hipotecas de comercio, propiedad intelectual, cartografia y catastral, mediante una gestién
moderna, transparente, auto sostenible, con calidad y comprometida con el desarrollo

econdmico y social del pais.

4.2 VISION

Ser lider en la prestacion de servicios ptiblicos.

4.3 VALORES
EXCELENCIA:

Conjunto de practicas sobresalientes en la gestién institucional orientadas a superar

constantemente los resultados de desempeno.

COMPROMISO:

Asumir responsabilidades voluntariamente para el cumplimiento de los objetivos del CNR.

SOLIDARIDAD:

(Garantizar el acceso efectivo de los servicios institucionales a los mas desfavorecidos.
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TRANSPARENCIA:

Actuaciones apegadas a la ley, eficacia, eficiencia y responsabilidad.

PROBIDAD:

Actuar con integridad, rectitud y honradez.

LEGALIDAD:

Actuar con apego ala Constitucién y a las leyes que nos rigen.

LEALTAD:
Actuar con fidelidad a los fines del Estado y a los de la institucion.

EQUIDAD:

Imparcialidad en el trato con los usuarios y usuarias externos e internos.

10
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4.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos definidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2014 - 2019

estan desplegados en los procesos del SGEC y se muestran en el cuadro siguiente:

Perspectivas

Objetivos Estratégicos

Linea

indicadores

Basc

Meta

Quinguenio

4.- Calidod cn ol Servicicalos | 7.- Elevar el nivel de satisfaccion | 16.-indice de satisfaccion de los B2% B7%
Usuarios y Usuarias de los usuarios y usuarias uUsuarios y usuarias externos
15-indice de satisfaccion de los 22% 0%
UsSuarios internos
3.. Autosostenibilidad 6.- Fortalecer la 14 -% de aumento del total de 5% 60%
Financiera y Gestion de los autosostenibilidad de mediano y | ingresos provenientes de todas las
Recursos largo plazo fuentes
5.- Optimizar el uso de los 13.-Costo promedio de servicios 355 178
recursos prestados
2.- Eficacia en los Procesos 4 - Optimizar el funcionamiento 12 -% de reduccion de los tismpos 0% 50%
institucionales intcgrado de los procesos de respuestas (Usuarios y Usuarias
Externos)
11.-% de reduccion de los tiempos 0% 50%
de respuestas [(liente Interno)
10-indice de automatizacionde los | 51% 100%
procesos
1.. Desarrollo Institucional y 3.- Modermnizar lac capacidades 8.-indice de obsolescencia 47% 15%
del Talento Humano de gestion institucionzl| tecnologica (Hardware, Software)
8 -indice de obsolescencia de Ia 62% 15%
fiota vehicular
7 -indice de hacinamiento 16% 0%
6.-indice de eficacia de 0% 100%
instrumentos de gestion alineados
5.-Indice de eficacia de los 87% 99.6%
sistemas automatizados acuales
4 -indice d= instancias nuevas 0% 100%
funcionando
2 -Fortalecer las capacidades del | 3-% promedio de eficacia de la 40% 52%
talento humano gestion del talento humane
1.- Crear yarmonizar la normativa | 2-% de leyes y normativas 0% 100%
institucional armonizadas
1-% de leyes y normativas ageadas 0% 100%

11




e (" ,\ | p Centro Nacional de Registros Codigo: Mi201

OIS O ot Regelos Manual del Sistema de Gestién Version: 1
Estratégica y de la Calidad

4.5 POLITICA DE CALIDAD
Nuestro compromiso es brindar productos y servicios con excelencia.

5. ESTRUCTURA PARA LA GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

El SGEC funciona de acuerdo a los lineamientos del Apéndice F de este manual, el cual describe
los diferentes niveles y roles de la Estructura para la Gestion Estratégica y de la Calidad, la cual

se muestra en el grafico siguiente:

ESTRUCTURA PARA LA GESTION ESTRATEGICAY DE LA CALIDAD

Directrices Institucionales onsejo
/Y Directive

Emite directricesal SGEC Evaluacion

Consejode la
Cuatrimestral

Calidad

Administrael SGEC Evaluacidn
’ Comisionde 13 Calidad  trimestral

Seguimientoy

Comités de la Calidad Evaluacion

soluclonesa  / Equipos de Mejora
problemas

Seguimiento y evaluacion del SGEC por la Gerencia de Planificacion

12
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6. DOCUMENTACION DEL SGEC.

6.1 DOCUMENTOS DE APLICACION GENERAL

La documentacion del SGEC esta disponible en la INTRANET del CNR y comprende la informacién

documentada siguiente:

L

N 3L W N

Listado de documentos
Matriz de registros
Manual de la calidad
Apéndices

Anexos

Formatos

Instructivos
Organigramas

6.2 DESCRIPCION DE PROCESOS DEL SGEC

La interrelaciéon de los procesos del SGEC esta representada en el diagrama siguiente:

wm=-np9

W rPoPAmMmE MR-

PLANIFICACION — EVALUACION DEL DESEMPERNO - MEJORA

DA Ao Procecoc dol Gomtrol i imral de Rooictro
Red de Procesos.del Centro Nacional de Registros

" 18 Gestion Juridic
20. Gestion de |z Informacion Pablics
21 Gestion Documental

12. Gestion dei Talerto Humane
13 Gestion de Tecnolosia e 1 Informacion
14, Gestion de laz Adguiziciones
15. Gestion Financiers
16. Administracion de Bienes, Servicios y Suministros
17. Gestion de Iz Infraestructurs y su Equipamierto
| 18 Gestion de I3 Cooperacion

24. Gestion de Atencion al Usuario

22 Gestion de Seguridad de iz Informacion, Bienes y de las
personas

\_25_ Gestién de Quejas, Avizos. Denuncias y Sugerencias
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Los procesos del SGEC estan diagramados con la técnica IDEF 0 y para ilustraciéon se muestra el

ejemplo siguiente:

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Pracesn de Registro Mercantil

Cadigo: PM0O&

I MNermato: FO003-3
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6.2.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccionamiento Institucional

Este proceso tiene como proposito gestionar las Instrucciones de la Administracién Superior,
los Acuerdos de Consejo Directivo y Acuerdos Administrativos de la Direccién Ejecutiva. Asi
mismo, comprende la emisién de opiniones técnicas del equipo asesor de la Direccién y

Subdireccién Ejecutiva del Centro Nacional de Registros.

Planeamiento Estratégico y Operativo

Desarrollar todas las actividades necesarias para elaborar el Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo Anual, asegurando la integracién 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.

Gestion de Negocios

Comprende el disefio, planificacién, desarrollo, implementacién y supervisién de nuevas
alternativas de negocios y de proyecto de desarrollo, para la generacién de ingresos que
contribuyan al fortalecimiento financiero de la institucion, todo ello enmarcado dentro de las

atribuciones del CNR.

Auditoria

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

Gestion de Comunicaciones

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

comunicacion colectiva, etc.
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6.2.2 PROCESOS MISIONALES

Registro Mercantil

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, acompafiados del dictamen del auditor y sus respectivos anexos.

Registro de Garantias Mobiliarias

El Registro de Garantias Mobiliarias es parte del Centro Nacional de Registros y tiene por objeto
Inscribir y Publicitar en formato electrénico los formularios de inscripcién de la constitucion,
modificacién, prérroga, extincién y ejecucion de garantias mobiliarias para efectos contra

terceros.

Registro de la Propiedad Intelectual

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 Declaracién
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 Constitucién de la Repiblica de El
Salvador en su Art. 103, donde se reconoce y garantiza el derecho a la propiedad privada en
funcidon social. Asimismo se reconoce el derecho a la propiedad intelectual vy 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

16



Centro Nacional de Registros Cédigo: MIG201

b

GOBIERNG Cm!ror-law-e'c.l-eﬂegist-ms de (est1on Version: 1

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 seconviertan en una herramienta juridica que contribuya al desarrollo econémico y social

del pais.

Registro Inmobiliario

El objeto del Proceso de Registro Inmobiliario es la inscripcion 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.

Generacion de Registros Geograficos

La Generacién de Registros Geograficos se realiza en el Instituto Geografico 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 informacién de los productos geo cartograficos, plasmados
en mapas, planos y textos e informacién de las propiedades, previo a las inscripcion del Registro

Inmobiliario, de acuerdo a las normas establecidas y basdndose en la demanda de los usuarios.

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

generados sea mayor.

En el dmbito 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
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gubernamentales y representantes de organismos internacionales relacionados con el proceso
de administracién de tierras que asegure el trafico inmobiliario y la valoracién de los recursos

naturales.

Vinculacion Registro - Catastro

Consiste en asociar la o las inscripciones del inmueble con las parcelas correspondientes, se realiza
mediante el andlisis del documento que ampara el derecho de dominio y la informacion catastral;
verificando de acuerdo a los elementos definidos y a efecto de tener certeza inequivoca que 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 ala parcela en estudio.

6.2.3 PROCESOS DE APOYO

Gestion del Talento Humano

Es la funcién dedicada a la provisién, vinculacién, conservacién, mantenimiento y desarrollo de los
empleados y funcionarios, quienes constituyen el principal activo de la Institucion, con la finalidad
de lograr su colaboraciéon eficaz, para alcanzar los objetivos de calidad y productividad
institucional, logrando asi el fortalecimiento del ambiente laboral; ejerciendo ésta ademads, la
administracién de las relaciones labores, que permita a los empleados finalizar su permanencia

en la institucion a través de una desvinculacién favorable.

Gestion de las Adquisiciones

Conjunto de actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones, las cuales
son ejecutadas por los diversos actores involucrados al interior de la institucion, para satisfacer
sus necesidades cumpliendo las normas legales que regulan las adquisiciones y contrataciones
del sector ptiblico, 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 o
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Suministros de Bienes o 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 institucién 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 adjudicacién de una obra, el suministro de un bien o 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
Puiblica. 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.

Gestion Financiera
Administrar eficiente y transparentemente los recurses financieros del CNR, que incluye las
actividades relacionadas a las 4areas de presupuesto,tesoreria y contabilidad concernientes a

los ingresos y egresos en apoyo al desempefio institucional.

Administracion de Bienes, Servicios y Suministros

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los bienes, servicios ysuministros que requiere
la institucién para su funcionamiento. Asimismo el descargo de los bienes obsoletos 0 en desuso
de la Institucién. Los bienes que se administran son: Muebles, inmuebles, vehiculos. Los servicios
que se administran son: Mantenimiento de vehiculos, fumigacion, recoleccion de desechos sélidos,
tramite de pago de servicios bdsicos e impuestos, arrendamiento de equipos multifuncionales,
limpieza y pélizas 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, téner, cabezales, CD y DVD.

19



)
A=

GoBiERND Centro Nacional de Registros Manual del Sistema de Gestidn

Centro Nacional de Registros Cédigo: MIG201

3

Version: 1

itegica y de la Calidad

Gestion de Infraestructura y su Equipamiento
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.

Gestion de la Cooperacion
Su funcién es gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacicnal e
internacional para apoyar los proyectos estratégicos que la institucién ha definido para cumplir las

metas en cobertura, calidad y eficiencia.

Gestion Juridica

La gestién Juridica tiene su origen a través de varias fuentes:a) Lainterna: acA comprende
desde el Consejo Directivo, la Direccién Ejecutiva y cualquier ofra 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.

Gestion de Informacion Pablica
Es el proceso que soporta la Implementacién de la Ley de acceso a la informacién publica LAIP y
su Reglamento {(RELAIP] en el CNR. El responsable de su operacién y funcionamiento 6ptimo es el

Oficial de Informacion.

Gestion Documental
Administrar la produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicién final de los documentos analégicos y electrénicos de la institucién con el fin de lograr

una mayor eficacia y economia en la administracién del flujo de los documentos.
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Gestion de Seguridad de la Informacion, Bienes y de las Personas.

Garantizar la integridad fisica de los empleados proporcicnando las condiciones necesarias de
seguridad y salud ocupacional en su ambiente de trabajo, custodiar los bienes y establecer medidas
para proteger los activos de la informacién contra el acceso no autorizado, mediante la aplicacién
de procesos sistematicos de prevencion, proteccion, control y auxilio de emergencia ante elementos

de riesgo que amenacen la seguridad y la tranquilidad dentro de las instalaciones.

Gestion de Atencion al Usuario
Conjunto de actividades interrelacionadas que permiten responder satisfactoriamente a las

necesidades del usuario.

Gestion de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias
Proceso y procedimiento uniforme en la prevencion, atencion de actos de indicios de corrupcion;
asi como, la mejora y fortalecimiento en la gestién Institucional. El responsable de su operacién

y funcionamiento 6ptimo es el Oficial de Informacion.
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7. MATRIZ DE CORRELACION DE REQUISITOS Y PROCESOS

El SGEC esti certificado con base a la norma IS0 9001:2015 desde noviembre de 2016. La
aplicacién de los requisitos a cada uno de los procesos se muestra en la matriz siguiente:

PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CAUDAD

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

41 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION ¥ DE SU CONTEXTD X X X X X X X X X X X X X 4 X X x X X L} X

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES ¥ EXPECTATIVAS DE LAS
PARTES INTERESADAS

DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE

43 L3 X

LA CALDAD
44 SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD ¥ 5US PROCESOS x X X b | X X | X X X X X X X b 4 X X X X X
5 LIDERAZGO

51 UDERAZGO Y COMPROMIST

511 | Generatdades 4 X X | | X X X  § | ] X X  § X X X X |  § X
547  |enfoque i clieate ||| x| x| x| 2] x] x PRlElEEE] | = X x| x X X x
52 PoUnca x| x]lx| x| x|x]|=] x| x]lx]x]|= x x X | X X x

g3 |FOLES RESPONSASIWIDADES ¥ AUTORDADES ENLA
2 oRGANTZACIEN

6 PLANIFICACION

&1 ACOONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES x X X x X X x X X X x X x x x x x X x X X

62 ORIETIVOS DE LA CAUIDAD Y PLAMIRCACION PARA | x| x]x| x| x|x|x]x|x]|x]|x|x x x X x| x x x X
LOGRARLOS

&3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS x| x| x|x|x]|x|x|x]x|x|x]|x|x X x X x| x x x x

7 APOYD

71 RECURSOS

711 |Generlidades X

712 |Persones | |

713 |infrmestructurn x x

714 sente para is oparacion de los procesos | x| x|x| x|'x X

715  |Recursos de sequimiento § medicon AEAEAE RN e E e ] x x| x X x X

7151 |Generabidsdes

7452  (Trazsbdigad de las meticiones X X il [ X

148 Canocimientos de I organizacion x| x X X x x| x x X X i
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PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

752  |Cresciony sctusiizacion x| E|x] x| =E|X]|X|X|EEEEEE NS X I|x X X X
753  |Control de ba informacion documentads x| x|x]x]| E]x|x] x]SR = R L= | S e |
8 |OPERACION
Bl  |PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL x|x|x|x|X|X|X|X| X B|X]|X| ¥ |X X X[ x X X X
82  |REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS
821  |Comunicacion con ef diente B | V) e | |
822  |Determinacion de los requisitos pars los productos y servidios x| x|E|=x|x
823  |Revision de los requisitos pars los pr ¥ s&nvic ool 1l "
824  |Cembios en los requisitos para los productos y sendc X|x|x|x|x
B3 |DISERO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS
831  |Genersiidades
837  |Planficacion del disefio y desarrollc
833  |Entrada o diseho y desarroll NO APLICA AL SGEC
834  |Controles del diseho y desarrollo
835  |Sefides de disenio y desarrolic
836  |Cambios del disefio y desarrolio
" CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
841  |Generslidedes X Xl x| x
842  |Tipoyaicance del control X O 2
843 2 paralos pr X |l x| x
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PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

NUMERAL REQUISITOS DE LA NORMA 150 9001:2015 APOYO

85 |PRODUCCION YPROVISION DEL SERVICIO x| x| w]x| x

851  |Control de la production y de la prestacion del senvido o= ] w] x| x [ x X X|ix x x
852 [identificacion y Trazabilidad x| ||| ] an] x| x [ A (O 1 (1" X
853 mmﬁh’dm°m x| x| x|x] x| x X

854  |Presenvaciin

855  |Actividades posteriores 3 la entreza

856 |Control de cambios.

85  [LIBERACION DE LOS PRODUCTOS ¥ SERVICIS ol el

87  |CONTROL DELAS SALIDAS NO CONFORMES x x| x|x]x]|=x

] EVALUACION DEL DESEMPENO

91  |SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS ¥ EVALUACION

811 |Generglidades x| x| x| x| x|x|x|x|x X E x| x X X
842  |atisfaccion del diente x| | o o] x| i) =] xR x| el ] = x
913  |Andlisk yevalmcon x| x| | ] x| x| x| = x| x| x |
32  |AUDITORIAINTERNA x| x

33 [REVISION POR LA DRECOION

931 Ganerzlidades X X

932  |Emtradas de la revision por la direccion x| x

833  |salidas dela revision por ka direcdin x| x

10 |[MEORA

01 GENERALIDADES X X X X X X X X X X x ? X X X X
102  |NOCONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA x| x| x| x || ] xi] x| £ [ | % || X
103 |MEIORA CONTINUA X | x| | || e ] ca] ] A [ R RO 1 (165 (R X
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Estratégica y de la Calidad

8. APENDICES

Los apéndices listados a continuacién, hacen parte del cuerpo del Manual y pueden consultarse

en la documentacion controlada del SGEC en la INTRANET del CNR:

mmo o wmp

FRT R P

z z =z

Manual de Procesos y Procedimientos
Procedimientos obligatorios

Manual de Descripcion de Puestos y Cargos
Planes de Calidad

Programa Anual de Auditorias

Guia para el Funcionamiento de la Estructura para la Gestién Estratégica y de la
Calidad

Politicas de Gestion

Objetivos de la Calidad

Términos y definiciones del Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad
Matriz de Auditores Internos de la Calidad

Mapas de Riesgos

Matriz de Oportunidades

Plan de Comunicacién por Procesos Sustantivos y de Apoyo

Alcance del Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad

Manuales internos

Programa Anual de Medicién de la Satisfaccion al Usuario y Usuaria 2018

Partes interesadas
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9. ANEXOS, FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ORGANIGRAMAS

Los anexos, formatos, instructivos y organigramas son informacién documentada que
complementa el Manual, la cual esta incorporada en la Documentacion del SGEC de la
INTRANET del CNR. Para efectos ilustratives, se copia una imagen de la primera pagina de

cada uno de los apartados de dicha documentacion:

ANEXOS

[ ANEXOS | Archivos Disponibles

Il Marco Legal - Registro de la Propiedad Intelectual

|3 Marco Legal - Registro de Comercio

|4 Términos y Definiciones de la Propiedad Intelectual

|5 Teérminos y Definiciones del Registro de Comercio

16 Servicios de la Propiedad Intelectual

I7 Servicios del Registro de Comercio

|8 Marco Legal del Registro Inmobiliario

[9 Términos y Definiciones del Registro Inmobiliario

|10 Términos y Definiciones del Proceso Geografico y Cartografico

|11 Marco Legal del Proceso Geografico y Cartografico

|12 Servicios del Registro Inmobiliario

|13 Servicios del Proceso Generacion de Registros Geogriaficos

|15 Términos y Definiciones de Compras UACI

|16 Marco legal del Proceso de UACI

|l7 Términos y Definiciones del Proceso de Infraestructura y Mantenimiento

|18 Marco Legal del Proceso de Infraestructura y Mantenimiento

| WO ) S | S | S | S | U | S | N | e | ve—"| S | S | W | W | W | Ww—, ee—
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FORMATOS

Control de Formatos por Proceso

F0155 Acta de Recepcion del Servicio
F0156 Control de Fumigaciones

Proceso de Registro de la Propiedad Intelectual
Proceso Registro Mercantil

Proceso del Registro Inmobiliario

Proceso Generaciéon de Registros Geograficos

Proceso Gestion de la Infraestructura y su
equipamiento

Proceso Gestion de Tecnologia de la Informacion

Proceso Gestion de las Adquisiciones

Proceso de Gestion del Talento Humano
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INSTRUCTIVOS

| INSTRUCTIVOS | Archivos Disponibles

|1301— Instructivo Uso, control y resguardo papel seguridad

|I402 Instructivo Procedimiento Recepcion Ubicacién y Ventas

|I403— Instructivo Productos Catastrales

|I404- Instructive Servicios Catastrales

|I405- Manual de Impresion de Ubicaciones Catastrales

|I407— Instructivo Ubicacién Catastrales v Consulta de Datos

|I408- Instructivo para Mantenimiento Catastral Utilizando Sirve - Geo

|I410- Instructivo Procedimiento Revision de Provectos

|I412- Instructivo de Llenado de Ficha Catastral

|I414— Instructivo Procedimiento Verificacion e Investigacion de Linderos

|I417— Instructivo Procedimiento de Vinculacion Catastral

|I41& Manual Ventanilla Interna

|I42 1- Instructivo de Notificaciones de Resultados Catastrales

|I427 Instructivo de Impugnacion

|I428 Procedimiento de Validacion grafica v Alfanumeérica

|I429 Procedimiento de Solicitudes de Inspeccion de Campo

L L L L L Ll el
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Infranet (NR |

ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMAS | Archivos Disponibles

nOR02- Organigrama de Procesos Horizontal

IOrganigramas del CNR

Calidad | lovestigacion yDesarmollo -~ | Leyes

Sitio Web Tnstifucional
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