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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
DIl 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
Direccion Ejecutiva (DE) o Subdireccion Ejecutiva, (SDE)
dirigidas a las Direcciones, Gerencias y Jefaturas que
conforman el CNR.

DIl1.1 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.

DI1.2 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.

DI1.3 Asistente ANALIZAR, PRIORIZAR Y SUGERIR

Técnico . : -
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 . . : 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 través de correo electrénico, 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 Direccion y Subdireccion Ejecutiva.

Dl 2.2.1 Analista de ELABORAR ACUERDO

Registro de L, . . : :
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 : ., . - ,
g 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 . P .
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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Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Direccionamiento Institucional

DI -0

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
DIRECCI ONAMIENTO INSTITUCIONAL
DI O
NODE: TITLE: DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL NUMBER:
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USED AT: AUTHOR: DATE: 26/06/2015 WORKING READER DATE | CONTEXT:

PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT

INSTITUCIONAL RECOMMENDED -
NOTES: 12345678910 PUBLICATION DI -0

Acuerdo de Consejo Directivo
GESTIONAR LAS
INSTRUCCIONES DE LA
ADMINISTRACION
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: NUMBER:

DI O

DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL
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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
—»
DI 1.2
4 Recomendacion
» ANALIZAR, !
PRIORIZAR Y [
SUGERIR
DI 1.3]
T »l MARGINAR _Sollcnud_ Vcon hoja de
INSTRUCCION [ instruccion escaneada y
distribuida Confirmaci6n
DI 1.4 p ~ delecturay
T T T Control documento
L J con
Hoja de 74 resultado
instruccion PROCESAR |— >
) ) _p| INSTRUCCION
DI 1.5
" MONITOREAR
S —— 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

NGOE: TE T GESTIONAR LAS INSTRUCCIONES DE LA NUVGER:
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USED AT: AUTHOR: DATE: 26/06/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 09/11/2015 DRAFT
INSTITUCIONAL —
RECOMVENDED L]
NOTES: 123456780910 PUBLICATION DI O -
GESTIONAR ACUERDOS DE CONSEJO Acuerdo de Consejo
DIRECTIVO Directivo
DI 2.1
GESTIONAR ACUERDOS DE DIRECCION
EJECUTIVA
DI 2.2
NODE: TITLE: GESTIONAR LOS ACUERDOS NUMBER:
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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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USED AT: AUTHOR: DATE: 26/06/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT -
INSTITUCIONAL RECOMMENDED
[ —
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION Dl 2.1
Hoja de
instruccion PREPARAR
3 Temas para
——P|PRESENTACION [ Consejo
DI2.1.1.1 Directivo
A
LV
—» PREPARAR
_»|  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 ‘ D]rectgro Subdirector
Ejecutivo
NODE: TITLE: GENERAR ACUERDOS NUMBER:

Dl 2.1.1
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USED AT: AUTHOR: DATE: 30/06/2015 ! WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMENTO REV: 20/11/2015 DRAFT ]
INSTITUCIONAL RECOMMENDED

|
NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION Dl 2.1
Acuerdos en
proceso de v
cumplimiento MONITOREAR Listado de Acuerdos con
E—
AVANCE status de atrasados,
pendientes de ejecutar o
Dl2.121] finalizados
A A
— PREPARAR —
INFORME
DI2.1.22| | Informe
A
4
ALERTAR A Comunicado a partes interesadas
e PARTES >
INTERESADAS
Dl 2.1.2.3
Comunicado a
74 partes
interesadas
\. CERRAR
ACUERDO
DI 2.1.2.4
v 2\ Jf

Asistente )

Técnico de la Acuerdo para archivo en

Subdireccion Base de Datos proceso Gestion

Ejecutiva de Acuerdos Documental

NODE: TmLE REALIZAR SEGUIMIENTO DE ACUERDOS NUMBER:
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) AT AUTHOR:

INSTITUCIONAL

PROJECT. DIRECCIONAMENTO

NOTES: 1234567 89 10

DATE: 30/06/2015 ! WORKING

READER

DATE | CONTEXT:

REV: 20/11/2015 DRAFT

RECOMMENDED

PUBLICATION

DI 2

Hoja de instruccion

—»

— >
ELABORAR ACUERDO

Acuerdo de Consejo
l Directivo

DI 2.2.1 Acuerdo

Administrativo

VALIDAR ACUERDO [

Acuerdo
DI2.22 validado
Observaciones
\ J
» AUTORIZAR ACUERDgQ—— Acuerdo
DI 2.2.3] autorizado
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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1.0 Propdsito

Establecer las actividades para realizar el ejercicio del direccionamiento estratégico y
de la Calidad del CNR, considerando los objetivos definidos para el largo plazo, los
cuales guian hacia la sostenibilidad y crecimiento de la institucidn, tomando en
cuenta desde lo general (Plan Estratégico Institucional) a lo particular (Planes
operativos anuales, procesos institucionales y proyectos), siendo el punto de partida

la misidon, hasta el cumplimiento total en el tiempo futuro de la visién establecida.

2.0 Alcance

El Direccionamiento Estratégico y de la Calidad parte desde el desarrollo del
pensamiento estratégico, continuando con las actividades de formular el plan
estratégico, formular y ejecutar sus componentes operativos, seguimiento, hasta
llegar a la implementacion y el correspondiente seguimiento de los planes de mejora

institucionales.

3.0 Documentos aplicables

1.1 Familia de Normas ISO 9000.

1.2 Documentacidon que regula el funcionamiento del Sistema de Gestion
Estratégica y de la Calidad (SGEC).

1.3 Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE).
1.4 Manual del Sistema de Planificacion Participativa.
1.5 Protocolo para la Gestidén de Proyectos en el CNR.

1.6 Guia Técnica para Elaborar Estudios de Preinversion Publica del
Ministerio de Hacienda (MH).

1.7 Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos del PMI.

1.8 Guia Técnica GTC-ISO 21500 Directrices para la Direccidon y Gestidon de
Proyectos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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4.0 Procedimiento

No. Responsable Actividad
DEC1 DESARROLLAR PENSAMIENTO ESTRATEGICO
Definir el Marco Filoséfico a través del cual se establecerd la
direccién que se espera que adopte la institucién: Mision,
Vision, Valores y Politica de la Calidad.
Directores, Definir el equipo clave con quien participara conjuntamente en
Gerentes y el desarrollo del pensamiento estratégico.
jefes de unidad
DEC1.1 DETERMINAR EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

Subgerente de
Planificacion

Subgerente de
la Calidad

Subgerente de
Investigacion y
Desarrollo,
Especialistas,
Analistas y
Técnicos en
Investigacion y
Desarrollo.

Analista de
Planificacion y

Realizar analisis de los factores internos y externos que
pueden influir en el desempeno de la gestion institucional.

Completar los formatos establecidos para la realizacion del
FODA institucional, identificando y validando las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas para el CNR.

Facilitar, mediante el uso de formatos establecidos en el
Protocolo de la Planificacion Estratégica, Participativa e
Incluyente, la realizacién del FODA institucional.

Brindar informacion sobre los componentes del Sistema de
Gestion Estratégica y de la Calidad como insumos para evaluar
el contexto organizacional.

Proporcionar los estudios e investigaciones realizados, los
cuales serviran de insumo para determinar de mejor manera
el contexto de la organizacion.

Brindar asesoria en el completado de los formatos para la
realizacion del FODA institucional y participan en los talleres

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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No. Responsable Actividad

Técnicos en para el andlisis de factores internos y externos. Ademas

Planificacion apoyan en la logistica de actividades vy talleres.

Analista de

Procesos y

Técnicos en

procesos

DEC1.2 IDENTIFICAR NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS

PARTES INTERESADAS PERTINENTES
Determinar las partes interesadas que son pertinentes al
Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad (SGEC) y los
requisitos pertinentes de estas partes interesadas.

Directores, Identificar las partes interesadas (grupos y subgrupos), sus

Gerentes y necesidades y expectativas, utilizando el formato F0372-1.

jefes de unidad

Subgerente de |Brindar lineamientos para la identificacion de las partes

la Calidad interesadas, segun las metodologias definidas en el SGEC.

Analista de Brindar asesoria en el completado de los formatos vy

Procesos y generalidades de las partes interesadas pertinentes.

Técnicos en

Procesos

Analistas de Consolidar la informacion de las partes interesadas pertinentes

Planificacion y | en el formato F325-2.

Técnicos en

Planificacion
DEFINIR ELEMENTOS DEL NIVEL ESTRATEGICO

DEC1.3

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

Subgerente de
Planificacion y
Analista de

Formular el marco filosofico institucional
Mision, Vision, Valores y Politica de la Calidad.

que comprende:

Completar, mediante el uso del formato establecido en el
protocolo para la planificacion estratégica, participativa e
incluyente la validacion correspondiente a la Misidn, Visidn,
Valores y Politica de la Calidad.

Analizar y consolidar los resultados obtenidos en el completado
de los formatos establecidos en el protocolo para la planificacién
estratégica, participativa e incluyente en relacién a la Mision,

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Planificacion Vision, Valores y Politica de la Calidad, previamente a los
talleres para la formulacién de elementos.

Subgerente de | Participar en los talleres establecidos para la formulacién de

la Calidad, elementos del nivel estratégico y brinda informacién sobre la

Analista de politica de la calidad.

Procesos,

Técnicos en Brindar asesorias en el llenado de los formatos establecidos en

Procesos, el protocolo para la planificacion estratégica, participativa, e

Subgerente, incluyente.

Especialista y

Técnico en

Investigaciéon y

Desarrollo.

DEC2 i

FORMULAR PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Formular cada uno de los componentes de la estructura del Plan
Estratégico Institucional, que comprende: perspectiva, objetivos
estratégicos e indicadores.

Directores, Evaluar, mediante la discusién y analisis, la pertinencia de

Gerentes y mantener, actualizar o modificar las perspectivas con las que fue

jefes de unidad [formulado el Plan Estratégico Institucional del periodo anterior.

Analista de Dirigir las actividades y talleres para la formulacién de

Planificacion y | Perspectivas, objetivos e indicadores estratégicos.

Técnico de

Planificacion

DEC2.1 DEFINIR PERSPECTIVAS

Determinar la pertinencia de mantener las perspectivas vigentes
o actualizarlas.

Directores, Evaluar, mediante la discusiéon y analisis, la pertinencia de

Gerentes y mantener, actualizar o modificar las perspectivas con las que fue

jefes de unidad |formulado el Plan Estratégico Institucional del periodo anterior.
DEFINIR OBJETIVOS ESTRATEGICOS

DEC2.2

Realizar un ejercicio participativo de formulacion de objetivos
estratégicos institucionales.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Directores, Completar los formatos establecidos en el protocolo para la

Gerentes y Planificacion Estratégica, Participativa e Incluyente definiendo los

jefes de unidad |objetivos estratégicos.

DEC2.3 DEFINIR INDICADORES

Realizar un ejercicio participativo de formulaciéon de indicadores
para medir el cumplimiento de cada objetivo estratégico
institucional

Directores, Completar los formatos establecidos en el Protocolo para la

Gerentes y Planificacion Estratégica, Participativa e incluyente definiendo los

jefes de unidad |indicadores para los objetivos estratégicos donde cada Director,
Gerente y Jefe de Unidad, segun sus competencias.

DEC3

FORMULAR COMPONENTES OPERATIVOS
Formular el Plan Operativo Anual, los proyectos y la planificacidn
de los procesos.

Directores, Elaborar el Plan Operativo Anual, formular proyectos y planificar

Gerentes y la gestidn de los procesos

jefes de unidad

DEC3.1 VALIDAR LA INFORMACION DE LAS PARTES INTERESADAS

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

Analistas de
Procesos y
Técnicos en
Procesos

POR PROCESO

Verificar si las partes interesadas pertinentes identificadas
contintan vigentes al igual que sus necesidades y expectativas.

Validar la informacién de las partes interesadas de los procesos
del SGEC.

Revisar y dar visto bueno a los registros de las partes interesadas
presentada por los procesos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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DEC3.2 DEFINIR FODA POR UNIDAD ORGANIZATIVA
Determinar y validar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas de cada unidad organizativa.
Directores, Realizar el andlisis del contexto del CNR, para determinar las
Gerentes y cuestiones internas y externas que son pertinentes para los fines

jefes de unidad

de la institucién, mediante la herramienta de FODA adoptada.

DEC3.3 ELABORAR POA
Realizar el ejercicio participativo de determinacion de las
actividades que se ejecutaran por cada unidad organizativa
durante el afio que se planifica.
Directores, Elaborar junto con su personal clave, el POA de su respectiva
Gerentes y unidad organizativa.
jefes de unidad
Subgerente, Programar la revision del POA de las unidades organizativas del
Analistas y CNR.
Técnicos en
Planificacion
DEC3.3.1 DEFINIR ACTIVIDADES
Establecer y colocar las actividades en la matriz del Plan
Operativo Anual.
Directores, Formular junto con su personal clave las actividades que
Gerentes y ejecutaran el proximo afno.
jefes de unidad
DEC3.3.2 DEFINIR SUBACTIVIDADES

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

Establecer y colocar las actividades en la matriz del Plan
Operativo Anual.

Formular junto con su personal clave, las subactividades para dar
cumplimiento a las actividades del POA.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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DEC3.3.3 DEFINIR PROGRAMACIONES DE ACTIVIDADES

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

Establecer y colocar la programacién de las actividades en la
matriz del Plan Operativo Anual.

Establecer la programacion porcentual de la ejecucion
correspondiente a cada actividad, tomando como base la
programacion de las subactividades.

DEC3.3.4

Gerente de
Planificacion,
Subgerente de
Planificacion
Subgerente de
la Calidad
Subgerente de
Investigacion
Analistas de
Procesos
Técnicos en
procesos
Analistas en
Planificacion

VALIDAR POA

Realizar la revisidon del Plan Operativo Anual Institucional a través
de jornadas de validacién.

Programar y coordinar las reuniones de trabajo donde se validan
cada uno de los componentes del POA por unidad organizativa,
realizando una revision general de los mismos, emitiendo el acta
correspondiente, la cual contiene las observaciones que la unidad
respectiva podra atender para mejorar la formulacién del POA.

DEC3.4

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

FORMULAR PROYECTOS

Formular un conjunto Unico de actividades coordinadas vy
controladas, con fecha de inicio y fin, que se llevan a cabo para el
logro de objetivos propuestos.

Formular proyectos alineados a los objetivos estratégicos e
intereses de la administracion superior.

Subgerente, Brindar las herramientas necesarias y asesorias en la formulacion
Especialista, de proyectos.
Analista y

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Técnicos de
Investigaciéon y
Desarrollo
DEC3.4.1 ELABORAR FICHAS DE PROYECTOS
Elaborar documento en el que se plasman las primeras ideas del
proyecto, debe contener alcance, cronograma y presupuesto.
Directores, Formular Ficha de Proyecto, lo que constituye el primer
Gerentes y documento controlado, y con la que se da inicio al proceso de

jefes de unidad

formulacion del proyecto

Subgerente, Brindar formato y asesorar en la formulacion de la Ficha del

Especialista, Proyecto.

Analista y

Técnicos de

Investigacién y

Desarrollo

DEC3.4.2 ELABORAR PERFILES DE PROYECTOS

Formular perfil del proyecto, el cual comprende el planteamiento
del mismo, para lo cual se identifican las necesidades
insatisfechas, el problema a solucionar o la potencialidad que se
pretende desarrollar, por otra parte, las caracteristicas de la
posible solucidén asi como sus principales beneficios, costos y los
indicadores de evaluacion que permitan identificar una decision
sobre el proyecto.

Directores, Desarrollar el contenido de un perfil de proyectos de acuerdo al

Gerentes y formato establecido.

jefes de unidad

Subgerente,
Especialista,
Analista y
Técnicos de
Investigacion y
Desarrollo

Facilitar el formato y asesorar en la formulacién de perfil del
proyecto.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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DEC3.4.3 ELABORAR PLAN PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS
Documentar de manera detallada la forma en que se ejecuta,
monitorea, controla y se cierra el proyecto.
Directores, Formular Plan para la Direccién de Proyectos de acuerdo a
Gerentes y formato establecido.
jefes de unidad
Subgerente, Facilitar el formato y asesorar en la formulacion del Plan para la
Especialista, Direccion de Proyectos.
Analista y
Técnicos de
Investigacion y
Desarrollo
DEC3.5 PLANIFICAR LA GESTION DE LOS PROCESOS
Planificar los componentes de gestion de la calidad en los
procesos mediante instrumentos establecidos, entre ellos las
fichas de los procesos, matrices de resultados de objetivos e
indicadores, de riesgos, oportunidades y partes interesadas.
Directores, Desplegar en la ficha de los procesos las metas de los indicadores
Gerentes y pertinentes al proceso, en funcién de los objetivos estratégicos,
jefes de unidad |asimismo, establecer los indicadores propios del proceso, los
riesgos y oportunidades y partes interesadas asociadas al mismo.
Subgerente, Dar asistencia técnica mediante asesorias sobre las metodologias
Analistas, definidas en el SGEC, vinculadas con riesgos, oportunidades,
Técnicos de la | partes interesadas.
Calidad
DEC3.5.1 FORMULAR FICHA DEL PROCESO
Desplegar los objetivos de la calidad en las fichas de los
procesos.
Directores, Establecer en las fichas de los procesos del SGEC la informacion
Gerentes y correspondiente a los objetivos estratégicos del PEI y aquella
jefes de unidad |referida a objetivos propios de los procesos.
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Analistas,
Técnicos de la
Calidad

Dar asistencia técnica mediante asesorias para el completado de
las fichas de los procesos y proporcionar los formatos
correspondientes.

DEC3.5.2

Analistas de
procesos

FORMULAR LA MATRIZ DE RESULTADOS DE OBJETIVOS E
INDICADORES

Completar las matrices de resultados de los objetivos e
indicadores de los procesos para el seguimiento al cumplimiento
de los mismos.

Preparar las matrices de resultados de objetivos e indicadores
para el nuevo afio, utilizando como insumo las fichas de
procesos.

DEC3.5.3

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

ACTUALIZAR LA MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Revisar y ajustar el estado de los riesgos y oportunidades de los
procesos institucionales, considerando los factores internos y
externos de las partes interesadas.

Actualizar durante el cuarto trimestre de cada afio o cuando sean
necesario las matrices de riesgos y oportunidades de proceso,
asegurandose de vincular los riesgos a los objetivos estratégicos
y su relacién con las partes interesadas.

DEC4

Directores,
Gerentes y
Jefes de Unidad

EJECUTAR COMPONENTES OPERATIVOS

Ejecutar el Plan Operativo Anual, proyectos y los planes de accién
considerados en las matrices de riesgos y oportunidades.

Generar los resultados junto con su personal, sobre la ejecucidn
de todas las actividades que quedaron consignadas en el POA de
su competencia, en el plan de direccién de proyectos y las fichas
de los procesos.

DEC4.1

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

EJECUTAR PROYECTOS
Generar los resultados por la ejecucion de los proyectos.

Dar cumplimiento a lo establecido en el plan de direccién de
proyectos

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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DEC4.2 EJECUTAR POA
Generar los resultados por la ejecucion de las actividades del
POA.
Directores, Dar cumplimiento a las actividades y proyectos consignados en el
Gerentes y POA
jefes de unidad
DEC4.3 EJECUTAR PROCESOS
Generar los resultados por la ejecucion de los procesos.
Directores, Dar cumplimiento a las metas de los indicadores consignados en
Gerentes y las fichas de cada proceso, y a las acciones establecidas en las
jefes de unidad | matrices de riesgos y oportunidades
DEC5
DAR SEGUIMIENTO A LOS COMPONENTES OPERATIVOS
Preparar informes mensuales de seguimiento, los cuales son
remitidos a la Direccidn Ejecutiva para la toma de decisiones.
Directores, Reportar avances del cumplimiento de las actividades y proyectos
Gerentes y del POA, y sobre el desempeno de los procesos, ingresados por
jefes de unidad |un enlace designado por el titular de cada unidad organizativa o
proceso.
Gerente, Preparar informes consolidados que se remiten a la Direccion
Subgerentes, Ejecutiva para la toma de decisiones a través del proceso de
Analistas, Direccionamiento Institucional.
Especialistas y
Técnicos de la
Gerencia de
Planificacion
DEC5.1 REALIZAR SEGUIMIENTO AL POA INSTITUCIONAL
Reportar los avances mensuales de cada una de las actividades
que conforman el Plan Operativo Anual Institucional y analizar los
resultados sobre el cumplimiento mensual del POA Institucional.
Directores, Autorizar el avance real a ser ingresado mensualmente en la

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Gerentes y matriz de seguimiento del POA de su competencia
jefes de unidad
Subgerente de |Monitorear que los avances sean ingresados a las matrices de
Planificacion y |cada POA.
Analistas en
Planificacion
DEC5.1.1 INGRESAR AVANCES DE POAI
Recopilar datos de avance de las subactividades del POA de la
unidad correspondiente.
Enlace de Ingresar avances de POA en las matrices respectivas.
planificaciéon en
las direcciones,
gerencias y
unidades staff
DEC5.1.2 PREPARAR INFORME DE AVANCE
Elaborar informe mensual que contiene el estatus de cada unidad
organizativa con relacién al cumplimiento del POA. Se presenta
ademas el total de actividades clasificadas segln su respectivo
estatus.
Analista de Elaborar informe consolidado para la Direccién Ejecutiva.
Planificacion
REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS
DEC5.2
Preparar informes sobre el desempefio de los procesos en cuanto
al cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEI y los
operativos concernientes al control de los procesos. Estos
informes son presentados a la Comisién de la Calidad y al
Consejo de la Calidad.
Directores, Asegurar que los resultados del cumplimiento de los objetivos
Gerentes y estratégicos del PEI y los operativos concernientes al control de
jefes de unidad |los procesos sean reportados en tiempo.
DEC5.2.1 DETERMINAR EL NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO
Medir el "Indice de satisfaccion de los usuarios y usuarias

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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externos" e "Indice de satisfaccién de los usuarios y usuarias
internos" mediante metodologias definidas.

Gerente de Coordinar y aprobar las actividades de medicion de la satisfaccién

Desarrollo y de los usuarios, revisar programacion de mediciones y gestionar

Negocios los recursos de apoyo necesarios para desarrollo de la actividad.

Subgerente de |Revisar el “Programa de Medicién de la Satisfaccion a los usuarios

la Calidad internos, externos y Proveedores de las mediciones de la
satisfaccion de los usuarios internos y externos”.

Procesos y Realizar encuestas para estimar los resultados de los indicadores

Analistas relacionados al "Indice de satisfaccion de los usuarios externos" e
"Indice de satisfaccion de los usuarios internos".

DEC5.2.2 REALIZAR AUDITORIAS DE LA CALIDAD

Programar y ejecutar las auditorias internas y externas de la
calidad, a nivel nacional considerando el conjunto de los procesos
institucionales.

Gerente de Aprobar el programa de anual de auditorias internas y externas

Planificacion

Subgerente de
la Calidad

Auditores
Internos y
Externos de la
Calidad

Auditor Lider

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

de la calidad, notificar inicio y finalizacién de las actividades de
auditoria, y gestionar la instruccidon para atencién de hallazgos de
auditorias.

Coordinar la ejecucién de las actividades de auditoria establecidas
en el programa anual de auditorias de la calidad.

Ejecutar las auditorias internas de la calidad, segun el programa
anual aprobado.

Emitir el informe final de las auditorias de la calidad (oral durante
el cierre de la auditoria y escrito segun lo establecido en el
procedimiento PR02). En las auditorias internas de la calidad, el
auditor lider ingresar al Sistema de Registros Obligatorios las
acciones correctivas derivadas de no conformidades.

Participar activamente en las auditorias internas de la calidad, en
caracter de auditados. Analizar los incumplimientos identificados
durante las auditorias (con base a metodologias de analisis de
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causas como Técnica de los Por qué, diagrama Espina de
Pescado, Arbol de Problemas, entre otros) y establecer las
acciones correctivas para superar los incumplimientos; asimismo
analizar las oportunidades de mejora e ingresar en el Sistema de
Registros Obligatorios las acciones preventivas y de mejora a
implementar.

DEC5.2.3

Asesores del
SGEC

Comités de la
Calidad

CONSOLIDAR Y ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL
DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Recopilar para el andlisis toda la informaciéon concerniente al
desempefio de los procesos, considerando: los riesgos vy
oportunidades, la planificacibn de cambios, indicadores
estratégicos e indicadores de control.

Ejercer el rol de Asesor del Sistema de Gestidn Estratégica y de la
Calidad en los procesos del CNR, y apoyar con el seguimiento y
evaluacion de los procesos del SGEC.

Apoyar en el seguimiento al desempefio, analizando toda la
informacién concerniente al desempefio de los procesos, tanto la
que se refiere al seguimiento de los indicadores establecidos en la
ficha del proceso como a los demas temas establecidos en la
“Guia para el Funcionamiento de la Estructura para la Gestion
Estratégica y de la Calidad”.

Sistema de Actas: Herramienta informatica mediante la cual se
lleva el seguimiento a las reuniones realizadas por cada una de
las instancias de la Estructura para la Gestion Estratégica y de la
Calidad (Comités, Comisidon y Consejo de la Calidad).

Sistema de Registros Obligatorios: Herramienta informatica
mediante la cual se registra, controla y da seguimiento a las
quejas, productos no conformes, acciones (correctivas,
preventivas y de mejora).

DEC5.2.4

Comision de la

REVISAR Y EVALUAR EL DESEMPENO DEL SGEC

Generar y evaluar los resultados de la informacion consolidada
del desempefio de los procesos del SGEC.

Revisar la informacidon sobre el desempefio de los procesos, y

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Calidad generar el insumo para la Revision por la Direccion del SGEC,
realizando el analisis ejecutivo de la informacion consolidada, la
cual estd asociada al desempefio de todos los procesos
institucionales y emite acuerdos para la mejora continua de los
mismos.
Consejo de la Realizar la revision por la direccién del SGEC, tal y como lo indica
Calidad la norma ISO 9001. Realizar un analisis ejecutivo de la
informacion resumida, la cual estd asociada al desempefio de
todos los procesos institucionales y emitir acuerdos para la
mejora continua de los mismos.
DEC5.3 REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS
Reportar los avances de cada uno de los proyectos que se
encuentran en el POA Institucional.
Directores, Preparar informes mensuales sobre los resultados de los
Gerentes y proyectos en sus distintas etapas a ser presentados a la Direccion
jefes de unidad | Ejecutiva para la toma de decisiones.
Subgerente de |[Validar informes mensuales sobre los resultados de los proyectos
Investigacién y [en sus distintas etapas a ser presentados a la Gerencia de
Desarrollo Planificaciéon para su consolidacion
DEC5.3.1 INGRESAR AVANCES DE PROYECTOS
Actualizar la informacion referente a las actividades programadas
versus las ejecutadas, segun su calendario de ejecucién vy
presupuesto asignado.
Enlace de Reportar mensualmente, a la Gerencia de Planificacién, los
proyectos en avances correspondientes a los proyectos en sus distintas etapas,
las direcciones, |ya sea a través de la matriz del Plan Operativo Anual u otro
gerencias y medio que sea indicado.
unidades
DEC5.3.2 ELABORAR INFORME DE EJECUCION DE PROYECTOS

Preparar el consolidado sobre la ejecucién de los proyectos
institucionales, que permita una clasificacion de su nivel de
ejecucion, segun actividades y presupuestos asignados.
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Especialista, Elaborar mensualmente un informe consolidado a la Direccidon

Analista de Ejecutiva donde se detalla el resultado de los proyectos en sus

Investigacion y |distintas etapas.

Desarrollo

DEC6

IMPLEMENTAR LA MEJORA INSTITUCIONAL
Implementar las acciones de mejora necesarias, a partir del
andlisis de desempefio observado en los procesos del SGEC,
considerando ejecucién del POA, proyectos y resultados de
objetivos e indicadores del PEI; a fin de dar respuesta a los
requisitos de las partes interesadas pertinentes.

Directores, Definir e implementar acciones de mejora en los procesos

Gerentes, Jefes |institucionales, incorporados en planes operativos anuales o

de Unidad proyectos (institucionales) o proyectos de mejora (a nivel de los
comités de la calidad) para incrementar la mejora en la
prestacion de los servicios.

Analista de Brindar asesoria metodoldgica para la formulacion, ejecucion,

Procesos, seguimiento de los planes de mejora.

Técnico de

Procesos,

Analistas de

Planificacion,

Analistas de

Inv.y

Desarrollo

DEC6.1 REALIZAR ANALISIS

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

Analista de
Procesos,
Técnico de

Analizar la informacion concerniente a los acuerdos de mejora,
los informes de auditorias internas y externas y otras fuentes de
informacién que permita orientar la mejora en los procesos
institucionales.

Revisar la informacion concerniente a los acuerdos emitidos por
la Comisidn y por el Consejo de la Calidad, los resultados de
auditorias internas y externas a de la calidad, indicadores y las
metas establecidas en la ficha del procesos, satisfaccion del
usuario, quejas, entre otras.

Brindar asesoria metodoldgica para la realizaciéon de los analisis
correspondientes, aclarando, el uso adecuado de las herramienta
a ser utilizadas.
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Procesos,

Analistas de

Planificacion,

Analistas de

Inv.y

Desarrollo
DEFINIR PLAN DE MEJORA

DEC6.2

Establecer a partir de los analisis realizados los planes de accion
necesarios para lograr la mejora de los procesos, de modo que se
responda a los requisitos de los usuarios y otras partes
interesadas.

Directores, Establecer las acciones pertinentes para ser implementadas en el

Gerentes y proceso, consignandose en el Sistema de Registros Obligatorios

jefes de unidad [para su seguimiento. El plan de accién asi registrado, puede ser
asignado al personal del proceso o través de la conformacién de
un equipo de mejora en el proceso. También existe la posibilidad
que se genere un proyecto de mejora, lo que puede ser
consignado en el POA.

Analista de Brindar asesoria metodolégica para la elaboracién del plan de

Procesos, mejora.

Técnico de

Procesos,

Analistas de

Planificacion,

Analistas de

Inv.y

Desarrollo

DECe6.2.1 ELABORAR REGISTRO DE LECCIONES APRENDIDAS

Elaborar informe final de cierre del proyecto, sin importar el
motivo por el cual este termina. Este informe, recopila las
lecciones aprendidas considerando los éxitos y fracasos del
proyecto.

Directores, Elaborar informe final de cierre del proyecto, incluyendo las los

Gerentes y éxitos y fracasos del proyecto.

jefes de unidad

Analistas de
Inv.y
Desarrollo

Proporcionar formato para informe final de cierre del proyecto y
asesorar para su elaboracion.
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DEC6.2.2 ACTUALIZACION DEL PLAN DE DIRECCION DE PROYECTOS
Incorporar las actualizaciones en el Plan de Direccion de
Proyecto, producto de solicitudes de cambio aprobadas por la
Direccion Ejecutiva.
Directores, Realizar solicitud de gestion de cambios del proyecto, las cuales
Gerentes y pueden requerir la revision o nueva estimacion de costos,
jefes de unidad |secuencias de actividades, fechas programadas, necesidades
recursos y/o analisis de alternativas de respuestas a los riesgos.
Con las solicitudes de cambios aprobadas por Direccion Ejecutiva,
actualizan el Plan para la Direccidon de Proyectos.
Analistas de Proporcionar formato de las solicitudes de cambio y asesorar en
Inv.y la actualizacién del Pla de Direccién de Proyectos.
Desarrollo
DEC6.3 IMPLEMENTAR PLAN DE MEJORA
Coordinar la ejecucion de las acciones contempladas en los
planes de mejora, al interior de los procesos del SGEC.
Directores, Ejecutar las acciones determinadas en los planes de accidon
Gerentes y correspondiente.
jefes de unidad
DEC6.4 EVALUAR ACCIONES
Observar los resultados alcanzados producto de |la
implementacion de las acciones. Esto requiere un tiempo
prudencial que permita evaluar, si estos resultados, han

Directores,
Gerentes y
jefes de unidad

significado una mejora o no del proceso.

Evaluar la eficacia de las acciones de mejora, a partir de los
resultados generados en los procesos institucionales.

Analista de Verificar que se hayan implementado las acciones establecidas en
Procesos, el plan de mejora y emitir su valoracion a la eficacia de las
Técnico de mismas, quedando consignado en el Sistema de Registros
Procesos, Obligatorios.
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Analistas de
Planificacion,
Analistas de
Inv.y
Desarrollo

5.0 Definiciones
e PEL Plan Estratégico Institucional
o POA: Plan Operativo Anual
e SGEC: Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad.
e NTCI:  Normas Técnicas de Control Interno.

e |SO: Organismo Internacional de Estandarizacion
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6.0 Anexos

Diagrama del proceso Direccionamiento Estratégico y de la Calidad

USED AT: AUTHOR: DATE: 04/06/2015 ! WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: DIRECCIONAMENTO ESTRATEGICO REV: 15/10/2019 DRAFT
Y DE LA CALIDAD RECOMVENDED TOP
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION

Norma 1SO 9001, D ocumentacion de SGEC, NTCI, Manua del Sistema de Planificacion Participativa. Protocolo
para la Gestién de Proyectos en el CNR, Guia Técnica para Elaborar Estudios de Preinversion Publica del MH.
Guiade los Fundamentos para la Direccién de Proyectos del PMI y Guia Técnica GTC-1SO 21500,

Plan Quinquenal de Gobierno,Objetivos de
Desarrollo Sostenible, necesidades y
expectativas de partes interesadas

Plan Estratégico Institucional
>

>

Informes de seguimiento y ev aluacion de plangs Planes operativos anuales y de mejora
>

procesos y proyectos i >
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y DE LA CALIDAD Informes de seguimiento y ev aluacion de planes,
procesos y proyectos

»
>

Estudios e investigaciones realizadas X . o .
Estudios e investigaciones realizadas

DECO
A A A A

Andlista de Analista de Especialista, | Andlista de
Procesos Planificacién y Analista, Procesos

y Técnico Técnico de Técnico en y Técnico

de Planificacién Investigacionly €n

Procesos Desarrarrollo | Procesos

NoDE e DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y DE LA [Foveer
DEC-0 CALIDAD 1
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Manual del Proceso de Gestién de Negocios

Codigo: PM03 Formato: F0003-3

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.

Alcance

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

finaliza con la actividad de Organizar montaje y ejecucion.

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 Analisis Legal y
e Analisis Financiero.

GN 1.1 |Gerente de DETERMINAR SOLUCION A UNA NECESIDAD:

Desarrollo y

Negocios

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

Administrativo

requerimientos de los recursos necesarios en la implementacion

del servicio o elaboracién 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 |Analistade 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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Anexos

Diagrama de Flujo del Proceso de Gestién de Negocios

USED AT AUTHOR: DATE: 22/09/2015 !WORKING READER DATE | CONTEXT:

PROJECT: GESTION DE NEGOCIOS REV: 09/11/2015 DRAFT
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NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION
GESTION DE NEGOCIOS
GN 0
NODE: TITLE: GESTION DE NEGOCIOS NUMBER:
GN -0 —
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Manual del Proceso de Auditoria

Codigo: PM04 Formato: F0003-3

1.0

2.0

3.0

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:

Auditor Lider

Auditor

Coordinador

En Control Interno:

La fase de planificacion esta soportada por:

1- Programa de planificacion.

2- Conocimiento de la unidad.

3- Entrevistas con el personal.

4- Estudio y evaluacion del control interno.

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

7- Administracion del trabajo de auditoria.

En Calidad:

La planificacion est4 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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N° Responsable Actividad

Auditor

Auditor Lider

examenes especiales, operacional o de gestion o de algun
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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N° 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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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Auditoria

Codigo: PM04

Formato: F0003-3

Definiciones

e NAIG: Normas de Auditoria Interna Gubernamental

e NTCI: Normas Técnicas de Control Interno

e NIEPAI: Norma para la Practica Profesional de Auditoria Interna

e PRO2: Procedimiento de Auditorias internas de la Calidad.
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1.0

2.0

3.0

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestiébn de Comunicaciones

Cdédigo: PM0O5 Formato: FO003-3

Propdsito

Coordinar, administrar, gestionar, promover y generar los procesos de
comunicaciéon de la institucibn que permitan el posicionamiento de la
imagen institucional, la divulgacién de los servicios, entre otros, mediante
mecanismos de difusidbn impresos, digitales, medios de comunicacion

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 Gestiéon 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.
GC11 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 . .
g 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
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Formato: FO0003-3

Responsable

Actividad

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

administracion superior.

GC1.3 Asistente de FORMULAR PLAN DE COMUNICACIONES
Publicaciones .
y Elaborar un plan de comunicaciones anual que
Pagina Web - . . .
servirh como directriz de trabajo (en cuanto al
desarrollo de la parte comunicacional del CNR y a
la estrategia de posicionamiento institucional)
Gerente de :
para la GC y las dependencias del CNR, que
Comunicaciones . -
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 informacién a
usuarios internos y externos del trabajo que
realiza el CNR, promocionar sus servicios, realizar

eventos, participar en medios, etc.
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Responsable

Actividad

GC21 Coordinador de |ADECUAR INFORMACION RECOPILADA
Comunicaciones . . :
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 . . . o
impresos, digitales, campafias publicitarias, notas
de prensa, punteos, entre otros).
GC 2.2 Disefiador DESARROLLAR MATERIAL
Grafico
Disefiar y diagramar informacién 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
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Cdédigo: PM0O5 Formato: FO003-3
N° Responsable Actividad
usuarios sobre los diferentes  servicios,
actividades, informacion general, avisos, etc. del
CNR, mediante:

e Actividades, ferias, eventos,
publicidad.

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

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

GC31 Coordinador de |REALIZAR EVENTOS

Relaciones

Publicas

Coordinador de

Protocolo

Asistente 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.

e Invitados (envio tarjeta, confirmacion).
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Responsable

Actividad

Coordinador de

Comunicaciones

e Produccion de materiales institucionales
propios para el evento.

e Publicidad.

e Gestionar alimentacion.

e Gestiones  administrativas  (parqueos,

transporte, etc.).

e Etc.

GC 3.2 Coordinador de | MANEJAR MEDIOS DE PRENSA
Prensa
Manejar el trabajo con los diferentes medios de
comunicacién y prensa para la cobertura de
Fotoperiodista medios o0 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

Promover, dar a conocer y posicionar informacion

general, servicios o0 productos e 1Iimagen

institucional mediante campafias publicitarias,
atencién o acercamiento al usuario (atencién 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

Pagina 7 de 12

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



7L SAUOR

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

GC-0

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

LV LUV \
..e*\a:m’sm ;‘:\...,/ Manual del Proceso de Gestiébn de Comunicaciones
Cdédigo: PM0O5 Formato: FO003-3
N° Responsable Actividad
Pagina Web institucion en la mente del usuario interno y
externo).
5.0 Definiciones
No aplica
6.0 Anexos
Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion de Comunicaciones
USED AT: AUTHOR: DATE: 21/07/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE LAS REV: 16/11/2015 DRAFT
COMUNICACIONES R ECOMENDED TOP
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION
Manual de Gestion de las
Comunicaciones
GESTION DE LAS COMUNICACIONES
GCO
NODE: TITLE: NUMBER:

Pagina 8 de 12

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



1 CHVIAAD
£l AV
1} H..u'u'-

Sl

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestiébn de Comunicaciones

Cdédigo: PM0O5

Formato: FO0003-3

AUTHOR:

PROJECT: GESTION DE LAS
COMUNICACIONES

DATE: 21/07/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
REV: 09/11/2017 DRAFT

RECOMMENDED ]

NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION GC -0

-

Y Manual de Gestion de las

Comunicaciones

GCO

PLANIFICAR LAS
COMUNICACIONES
GC1
PRODUCIR MATERIAL
INSTITUCIONAL
GC 2
REALIZAR DIFUSION
GC 3
NODE: e GESTION DE LAS COMUNICACIONES NUMBER:

W

Pagina 9 de 12

tros medios de este documento constituye una COPTA'NO CONTROLADAY no podran ser utilizadas

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por o

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestiébn de Comunicaciones

Cdédigo: PM0O5

Formato: FO0003-3

AUTHOR:

PROJECT: GESTION DE LAS
COMUNICACIONES

NOTES: 1234567 8910

DATE: 21/07/2015 . WORKING

READER

DATE | CONTEXT:

REV: 16/11/2015 DRAFT

RECOMMENDED

—
—

PUBLICATION

. o Visto bueno Direccién
Manual de Gestién de las Comunicaciones Ejecutiva
PEI, POA, HI, OT, ve
entrev istas, grupos
focales, etc.
»| IDENTIFICAR NECESIDADEY
GC 1.1
Diagnéstico
V
ESTABLECER
PRIORIDADES Documento de
prioridades
GC 1.2 establecidas
4
FORMULAR PLAN DE Plan de Comunicaciones
COMUNICACIONES )
GC 1.3
=
Asistente de
Asistente de Pl;]b!icaci()nes y Gerente_ de_ I Zla_mDall prcé:ssos
Comunicaciones Pagma Web Comunicaciones el y
NODE: TITLE: NUMBER:
PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Pagina 10 de 12

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



J

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Manual del Proceso de Gestiébn de Comunicaciones

Cdédigo: PM0O5

Formato: F0003-3

L AUTHOR: DATE: 21/07/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE LAS REV: 18/11/2015 DRAFT —
COMUNICACIONES RECOMMENDED -

. .. |NOTES: 123456780910 PUBLICATION GC 0 —
Manual de
Gestion de las
Comunicaciones
Entrevistas, notas o
materiales impresos
. ADECUAR . . .
Solicitudes INFORMACION Mensajes definidos, claros y precisos -~
RECOPILADA o
Plan de
Comunicaciones GC 2.1
A A A
7
Productos comunicacionales
DESARROLLAR >
MATERIAL
GC 2.2
A A
Asistente de isefiad
Coordinador de Coordinador Publicaciones D|s’elna or Webmaster
Comunicaciones de Prensa y Péagina Web Grafico
NODE: TITLE: NUMBER:

GC2

PRODUCIR MATERIAL INSTITUCIONAL

Pagina 11 de 12

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



0 ¥ \ILAAD
L e
I.\.-H |-H~J'U

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

K i:]
e ;‘\..\».Z Manual del Proceso de Gestion de Comunicaciones
Cdédigo: PM0O5 Formato: FO003-3
V' GERa AT AUTHOR: DATE: 21/07/2015 .WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GESTION DE LAS REV: 19/11/2015 DRAFT —
COMUNICACIONES RECOMMENDED —
4 i NOTES: 1234567 8910 PUBLICATION GC O =
Orden de compra ! N
autorizada y
contrato suscrito
Manual de
Plan, Mensajes, Gestion de las
Productos, Comunicaciones
Solicitudes Reporte de
REALIZAR EVENTOS evento 1
GC 3.1 l
Material de
] MANEJAR MEDIOS prensa
DE PRENSA
GC 3.2 l l
Material
DESARROLLAR publicado
\Asistente de PUBLICIDAD
F—>
Comunicaciones
Coordinador d GC 3.3
Protocolo e\’\ 7y Y W \
Coordinador de
Comunicaciones
Asistente de
Coordinador de Coordinador de Coordinador de Publicaciones y
Relaciones Publicas Prensa Fotoperiodista Comunicaciones Webmaster Pagina Web
NODE: TITLE: NUMBER:

GC3

REALIZAR DIFUSION

Pagina 12 de 12

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



- -
EL SALVADOR

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Hoja de Actualizaciéon

Codigo del Documento/formato: PMO5

Version: 2

Nombre del Documento: Manual del Proceso Gestién de las Comunicaciones

A i Firma y Fecha
Pag. | Modif. Descripcion de la Modificacion _
No. | No. Elaboro Aprobd Reviso
Elaboracion 14/12/2015 17/10/2015 14/12/2015
1 Se incorpora el siguiente cambio en el| 13/11/2017 |13/11/2017 13/11/2017

Manual del Proceso:

Debido a observaciones dadas por
Auditoria interna de la Gerencia de
Planificacidn, realizada el pasado 18 de
agosto de 2017, se estudid el manual de
procesos de Gestidn de las
Comunicaciones (modelado del proceso)
y se observd que dentro de este la fase
del proceso que corresponde al GC4
"Evaluar Efectividad de las
Comunicaciones" no corresponde
directamente a la razén de ser del
proceso Gestidn de las Comunicaciones,
ya que esta actividad ya la estd
realizando la Gerencia de Planificacién
al medir la satisfaccidon del usuario que
es lo que la GC perfild proyectar en esta
fase del modelado; por lo que este
apartado se acuerda ser eliminado del
manual de procesos, por lo que el
modelado sera modificado y actualizado
en Documentacién del Sistema de la
Gestion Estratégica y de la Calidad,
mediante formato F022.

ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION ‘

Formato: F0025-2

Paginaldel

Edicién: 01/06/2004

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Version 4.0 del documento

Cddigo en el SGEC: PM06

Clasificacion del activo de informacion:
Publica

SAN SALVADOR, AGOSTO DE 2021



CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

S oo SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD
R Codigo: | PMO6 Versién ndmero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Contenido
1.0 o] oY 1Y 1 o TP 4
2.0 AICANCE ettt b e b et sttt e bt e bt e e bt e she e sat e st e s bt e bt e beennees 4
3.0 Marco Normativo APlICabIe .....oveii i 4
4.0 DB INICIONES ...ttt ettt et b e s bt e e s ab e e st e e s bee e s b et e ab e e s abeesareeesareeeneean 4
5.0 (\Foy - [l ToT AW (Y100 oTo] (o] = - | SRR 5
6.0 MOdEIAadO eI PrOCESO ....oeuiiiieiieeiieeteete ettt ettt st st e esree s e eneeneens 7
6.1.  Macro procesos del Registro Mercantil.........ccueeeeeciiiiicciiei e 7
6.2.  Subproceso de Inscribir Comerciante Individual..........ccoocviiiiiiiieiicciiee e 7
6.2.1. Participantes y rol que desempena en el SUDProceso .......ccccceeeeeeeicciiiieeeeeee e, 8
6.2.2. Modelado del subproceso de Inscribir Comerciante Individual ..........cccceeeeeviinnvennne.nn. 8
6.2.3. [BIIYol g oToi oY Wo [=] Y U] o] o] foTol=T-Yo R 10
6.3.  Subproceso de Inscribir Comerciante Social........cccccouvereeiiiiiiieciiieeccee e 22
6.3.1. Participantes y rol que desempena en el subproceso .........ccccceeeeeeeecciiiveeeeeeeeeeccneeen, 22
6.3.2. Modelado del subproceso de Inscribir Comerciante Social........ccccoeeecviveeeeeeieneccnnnnneen. 23
6.3.3. [BIIYol g oToiTeT g [=] Y U] o] o] o ol=T-Yo LT 25
6.4. Subproceso de Renovar o Modificar Matricula de Empresa........ccccccveeeeciveeeeciveeeecnnenn. 43
6.4.1. Participantes y rol que desempefia en el SUDProceso .........cccceeeeeciieeeeciiieeeccciieee e, 43
6.4.2. Modelado del subproceso de Renovar o Modificar Matricula de Empresa ................. 44
6.4.3. [BIIYol g oToiTeT g o [=] Y U] o] o] o ol=T-Yo RSP 46
6.5.  Subproceso de Depositar Estados FINANCIErOS ........ccuveieiiiveeeiiiieeeeiireeeecireeeesivee e svaee e 55
6.5.1. Participantes y rol que desempefia en el SUDProceso .........cccceeevvvveeevcciieeecicieee e, 56
6.5.2. Modelado del subproceso de Depositar Estados Financieros .........ccccccvueeeeccvveeeecnnnenn. 56
6.5.3. [BIIYol g oToiToT s Mo [=] Y U] o] o] foTol=T-Yo R 58
6.6.  Subproceso de Inscribir Documentos Mercantiles .......cccccoeeecviiieeeeieececciiieeeee e, 65
6.6.1. Participantes y rol que desempefia en el SUDProceso .........cccceeevciveeeeciieeecicieeeccneenn, 66
6.6.2. Modelado del subproceso de Inscribir Documentos Mercantiles .........cccccecevveeeecnnnennn. 67
6.6.3. [BIIYol g 'oToiToT o [=] Y U] o] o] o Tol=T-Yo R TR 69
6.7. Subproceso de Emitir de Constancias y Certificaciones.........cccoeeeeciiereeciieeeeciieee e, 78
6.7.1. Participantes y rol que desempena en el subproceso .........ccccceeeeieeccciiiieeee e, 80

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 2 de 99
Formato Controlado: FO000-1




N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

- DE REGISTROS
: Cédigo: | PMO06 Version numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

6.7.2. Modelado del subproceso de Emitir Constancias y Certificaciones...........cccccuveeeeunnennn. 81
6.7.3. [BI=IYol g oToi oY [T YU o] o] o Tol=T-Yo LSRR 83
7.0 F AN o]0 o - To ] o 1= J PSPPSR 98

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 3 de 99
Formato Controlado: FO000-1




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

4B | R SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. " DE REGISTROS
RING D

Codigo: | PMO6 Versién numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

1.0 Propdsito

El Proceso del Registro Mercantil tiene por objeto inscribir matriculas de comercio, locales,
agencias o sucursales, asi como actos, contratos mercantiles y cualquier documento sujeto por
la ley a esta formalidad; depositar los balances iniciales, generales y de liquidacién, estado de
resultados y estado de cambios en el patrimonio, acompafiados del dictamen del auditor y sus
respectivos anexos.

2.0 Alcance
Inicia con la solicitud que el usuario hace para la inscripcidon de comerciante social o individual,
renovacion o modificacién de matriculas de empresa, depdsito estados financieros o la
inscripcion de documentos mercantiles y finaliza con la entrega de resolucion de inscripcion o
depdsito de dichos documentos. También incluye el servicio de emisién certificaciones o
constancias como una forma de materializar el principio de publicidad Registral.

3.0 Marco Normativo Aplicable
El marco normativo vigente aplicable es la Constitucion de la Republica, el Cédigo de Comercio,
la Ley de Registro de Comercio, el Reglamento de la Ley del Registro de Comercio, Ley de
Procedimientos Uniformes para la presentacion, tramite y registro o depdsito de instrumentos
en los Registros de Propiedad Raiz e Hipoteca, Social de Inmuebles, de Comercio y Propiedad
Intelectual, la Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Notariado, Ley Reguladora del
Ejercicio de la Contaduria.

4.0 Definiciones

Siglas

RC: Registro de Comercio

CC: Cédigo Comercio

CT: Cdodigo Tributario

CR: Constitucion de la Republica

LRC: Ley del Registro de Comercio

RLRC: Reglamento de la Ley de Registro de Comercio
LPU: Ley de Procedimientos Uniformes

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

LN: Ley de Notariado

LREC: Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Conceptos

BPMN: Business Process Model and Notation (Modelo y Notacion de Procesos de Negocio),
es una notacion grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en

un formato de flujo de trabajo.

Modelado de Procesos: Es el mapa o diagrama del proceso que representa las interacciones
entre actividades, objetos y recursos de la organizacién, con la documentacion adicional de sus
caracteristicas y la informacidn que fluye entre ellos.

Notacion: Sistema de signos que se utiliza en una disciplina determinada (BPMN 2.0) para
representar cierto conceptos/actividades.

5.0 Notacidn (Simbologia)

Notacion

Descripcion

EVENTO DE INICIO
Evento que indica que da inicio del proceso.

EVENTO DE FINALIZACION
Evento que indica que ha finalizado el proceso en ese flujo.

FLUJO DE SECUENCIA
Indica la secuencia del flujo entre actividades, compuertas y eventos.

FLUJO DE MENSAJE
Indica un flujo de mensajes entre 2 roles o participantes de un proceso
a otro.

ACTIVIDAD
Indica una actividad a realizar en el flujo del proceso.

COMPUERTA EXCLUSIVA

Esta compuerta indica que se debe tomar una decision en flujo del
proceso. Siempre lleva consigo una pregunta, para decidir cual flujo
tomar.

COMPUERTA INCLUSIVA

Esta compuerta indica que se puede dividir en varios flujos el proceso.
También, se utiliza para unir varios flujos del proceso y que este siga
su curso a la siguiente actividad.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Notacion

Descripcion

+

COMPUERTA PARALELA

En un punto de bifurcacién, todos los caminos salientes seran
activados simultaneamente. En un punto de convergencia, la
compuerta espera a que todos los flujos incidentes completen antes
de activar el flujo saliente.

i)

EVENTO DE MENSAJE
Este evento indica el lanzamiento de mensaje hacia uno de los roles o
participantes del proceso.

Este evento es indica la recepcion de un mensaje de hacia uno de los
roles o participantes del proceso.

@

EVENTO TEMPORIZADOR

Este es un evento que indica tiempo ya sea un tiempo en especifico o
un plazo, que puede ser colocado en el flujo del proceso (tiempo de
espera o tiempo ciclo o plazo indicado segun ley) o colocarlo dentro de
una actividad (tiempo de realizacion de una actividad).

€y
@)

EVENTO DE COMPENSACION

Este es un evento que indica que el flujo del proceso da marcha hacia
a tras de una actividad que se realiz6 anteriormente, es decir que
vuelve a ingresar al flujo del proceso en una actividad en especifico.

SUB PROCESO
Representa en su interior describe el proceso a detalle (describe el
flujo de actividades a realizar).

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.0 Modelado del Proceso

6.1. Macro procesos del Registro Mercantil

R N N e N R R e B

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante . Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constancias y
o X Matricula de . . X [P
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa

6.2.Subproceso de Inscribir Comerciante Individual

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

~

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante ) Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constanciasy
L X Matricula de I . . I
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa
(+] (+]

Consiste en inscribir al comerciante individual, es decir, crear a la empresa por primera vez. El
servicio solicitado en este sub proceso es:

Inscripcidn de comerciante individual —Presentacion de empresa y local.

Existen diferentes tipos de salidas de documentos en este proceso, los cuales se describen a
continuacion:

e Resolucién de Inscripcidon de Matricula de Empresa

e Resolucién de Registro de Local

e Resolucién con observacion (cuando no es conforme lo solicitado)

Dentro de las resoluciones emitidas por el Registro de Comercio se generan inscripciones que
conforman libros de Registro de Comercio.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.2.1. Participantes y rol que desempeiia en el subproceso
Nombre del subproceso: Inscribir Comerciante Individual

e Usuario: persona natural que ejecuta actos de comercio masivo, que solicita la
inscripcion de matricula de empresa en el registro de Comercio.

e Encargado de Recepcidon y Despacho: es el personal de la ventanilla integral de
MiEmpresa asignado para realizar recepcion, asesoria y despacho de documentos.

e Coordinador de Departamento: es el encargado de confrontar los datos y documentos
presentados por el usuario.

e Colaborador Juridico/Registrador: este personal estd encargado de codificar, digitar
calificar, emitir resoluciones y firmarlas de acuerdo a los requisitos de ley.

e Encargado de Reproducciones: se encarga de almacenar los asientos de matricula para
formar paquetes de 500 folios, que luego son empastados para formar los libros.

e Escaneador: es el personal a cargo de realizar el escaneo final de los documentos
calificados y sus respectivas resoluciones emitidas.

e Notificador: se encargan de emitir las notificaciones al usuario de las resoluciones

emitidas.

6.2.2. Modelado del subproceso de Inscribir Comerciante Individual

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.2.3. Descripcion del subproceso

. . L. Fundamento
N Responsable | Actividad/Descripcion .
Juridico
Completar datos del formulario e imprimirlo
El usuario ingresa a la plataforma MiEmpresa para poder
completar los siguientes datos del formulario electrénico:
Registro solicitado
= Matricula de empresa y Registro de Local ante
Registro de Comercio
Datos personales del comerciante
=  Primer nombre
=  Otros nombres
= Primer apellido
=  Otros apellidos
= Conocido por
= Sexo
. =  Fecha de nacimiento
1 Usuario Art.3y 8, RLRC

=  Pais de nacimiento

= Departamento de nacimiento
=  Municipio de nacimiento
=  Lugar de nacimiento

= Nacionalidad

= Profesion u oficio

= Documento de identidad
= Numero de DUI

= NIT

= NRC

= Fecha de emisién de NRC
= [nscripcion de matricula
=  Nudmero Patronal

Domicilio del comerciante

= Avenida, calle u otros
= Edificio
= Tipoy numero de inmueble

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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. . ., Fundamento
N° | Responsable | Actividad/Descripcion .
Juridico

= Colonia, barrio u otros

= Departamento de domicilio
=  Municipio de domicilio

= Complemento de direccién
= (Clave catastral

= Teléfono
= Celular
=  Fax

= Correo electrénico

Informacién del establecimiento o empresa(Lugar de

trabajo)

= Nombre que identifica su empresa o negocio
= Valor del activo a la fecha

= |mporte de las ventas realizadas o previstas
= Sector

= Actividad econdmica de la empresa

Empleara personal

= Fecha de inicio de labores del primer trabajador
= Total de trabajadores remunerados
= Monto total de los salarios mensuales

Inscripcion del establecimiento en el Ministerio de Trabajo

=  Primer nombre

= Otros nombres

=  Primer apellido

= Otros apellidos

= Conocido por

= Numero de DUI

= (Tiene trabajadores a domicilio?

Direccion del negocio

= Direccién

Establecimiento(s) secundarios(s)

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 11 de 99
Formato Controlado: FO000-1



N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. DE REGISTROS
GOBIERNO DE

Codigo: | PMO6 Versién numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

. . ., Fundamento
N° | Responsable | Actividad/Descripcion .
Juridico

Datos del apoderado

= Primer nombre
=  Otros nombres
= Primer apellido
=  Otros apellidos
=  Conocido por

= NIT

Notificaciones

= Notificacién por escrito

Persona(s) autorizada(s) para retirar documentos

=  Primer nombre
= Otros nombres
= Primer apellido
=  Otros apellidos
= Conocido por

= Numero de DUI
= NIT

Declaracién jurada

= Nombre completo

= lLugar

= Fecha

=  Firmay sello (si cuenta con uno)

Una vez haya completado el formulario, deberd imprimirlo
para que este sea firmado por el comerciante individual.

Enviar formulario y documentos firmados

Cuando el formulario esté firmado, este debe ser escaneado y Art. 8y 10, RLRC

2 | Usuario cargado en la plataforma MiEmpresa, junto con los anexos:
Art. 15, LPU
e DUI
e NIT

e Comprobantes de pago

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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e Solvencia municipal
e Balance, de acuerdo a lo siguiente:

o Si el usuario tiene un activo menor de
$12,000.00 no es necesario que presente un
balance.

o Si el usuario tiene un activo mayor de
$12,000.00 es requisito que se presente un
balance firmado por el comerciante individual
y contador.

o Si el usuario tiene un activo mayor de
$34,000.00 debe presentar un balance
auditado.

Una vez cargados los documentos, los envia por medio de Ia
plataforma confirmando que la solicitud estd completada.

Espera que sea citado por parte del Registro de Comercio.

Confrontar datos y documentos

En la plataforma Mi Empresa se recibe la solicitud de

. inscripcidn por parte del usuario y sus documentos anexos.
Coordinador de

Departamento | Lyego revisa datos e imagenes de formulario, DUl y NIT,
aranceles pagados y solvencia municipal. Estas deben ser
legibles, contener los datos correctos y que los aranceles sean
acorde al servicio solicitado.

Generar nimero de presentacion digital

El Colaborador Juridico genera el nimero de presentacién en
el Sistema de Recepcién de Documentos-Matriculas, donde

Colaborador realiza lo que se detalla a continuacion: Art. 18y 19, LRC

4 | Juridico/ Art. 96, LPA

Registrador e Ingresa el nombre de la persona que se debe notificar
e Ingresa el nombre de la empresa y del titular
e Ingresa datos de pago que aparecen en los
comprobantes que envié el usuario en MiEmpresa:
o N°derecibo

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Fecha de Pago
Banco
Monto Pagado
Tipo de Pago
Afo
o Activo ($)
e Selecciona el botén de “N° de Presentacion”, el cual lo
genera el aplicativo

O O O O O

Luego se despliega una ventana con la boleta generada en un
documento PDF.

Con esta actividad inicia el tiempo ciclo 1.

Codificar datos del comerciante individual

El Colaborador Juridico ingresa al Sistema de Comunes y revisa
Colaborador gue existan los cédigos necesarios; buscando con el nombre
5 | Juridico/ por medio del DUl o NIT.

Registrador
De no tener cdodigos existentes, el colaborador ingresa

informacién del DUI al Sistema de Comunes y el aplicativo
genera los codigos.

Digitar datos de empresa y local

El colaborador juridico ingresa al Sistema Oracle de Matriculas
y digita lo siguiente:

a. N°de Presentacion

Colaborador b. Datos generales:

6 | Juridico/ =  Cddigo del comerciante individual
= Nombre de la empresa (Pl)

=  Representante

= Direccidn

= Municipio

= Actividad Econdmica

= Naturaleza

Registrador

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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c. Datos de locales:
= Direccidn
=  Municipio
=  Departamento
= Actividad Econdmica
= Naturaleza

Art. 7,10,15,

Calificar documento 36, 80, 81y 107
Colaborador bis. LRC
7 | Juridico/ El Colaborador Juridico junto con el Registrador califica los | ' R
Registrador documentos presentados, de acuerdo a los requisitos legales Art. 471y 472,
CC

establecidos.
Art. 3, LPU

¢Qué tipo de resolucion emite?

Se pueden emitir tres tipos de resoluciones: denegatoria,
Colaborador
8 | Juridico/

Registrador Si el trdmite se deniega se realiza la actividad 20; si es

observado se realiza la actividad 21 y si no presenta una

observacién e inscripcion.

inconformidad se realiza la siguiente actividad.

Generar cita

El Colaborador Juridico debera generar la cita al usuario; la
cual contiene la fecha, hora y el lugar donde el usuario debera
presentar los documentos originales y el formulario firmado.

Colaborador La notificaciéon al usuario es a través de correo electrénicoy es
9 | Juridico/ automatica por medio de la plataforma MiEmpresa.

Registrador
Espera que el usuario presente los documentos originales.

Con esta actividad finaliza tiempo ciclo 1 y espera que se
puede iniciar el tiempo hasta que el usuario se presente a la
cita programada.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Recibir notificacion de cita
10 | Usuario El usuario al recibir la notificaciéon por correo electrénico la
horay la fecha en el que debe de presentar los documentos al
Registro de Comercio.
Presentar documento originales
11| Usuario El usuario acude a ventanilla MiEmpresa, segun su cita, y
entrega los documentos originales y formulario firmados.
Recibir documentos originales
Encarga.\do de El encargado de recepcion de documentos ingresa el nimero
12 | Recepciony de presentacién y verifica que los documentos originales
Despacho presentados estén completos y acorde a los datos digitados e
imagenes publicadas en la plataforma MiEmpresa.
Generar boleta de presentacion fisica segun fecha de boleta
digital
Encargado de Art. 96, LPA

13

Recepciony
Despacho

El encargado de recepcion imprime la boleta de presentacion
y entrega al usuario, indicando que se presente al siguiente
dia para retirar sus resoluciones. Con esta actividad finaliza el
tiempo ciclo 2.

Art. 18y 19, LRC

14

Usuario

Recibir boleta de presentacion y fecha de retiro de
documentos

Recibe boleta de presentacion fisica y espera el dia indicado
para que se emita las resoluciones.

Luego espera resoluciones del trdmite y realiza la actividad 25.

15

Colaborador
Juridico/

Registrador

Confrontar documentos originales vrs. formulario

electrénico

El Colaborador Juridico deberd confrontar los documentos
originales presentados por el usuario versus la informacidn del

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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formulario e imagenes publicadas en la plataforma
MiEmpresa.

Ademas, debera revisar que estos tengan la firma y sellos
respectivos.

La persona encargada de atender los documentos originales
presentados, es la que pre califico en forma digital los
documentos, ya que este tiene el conocimiento del caso.

Emitir resolucién de inscripcion

El Colaborador Juridico junto con el Registrador, emitiran la
resolucidn de Inscripcién de Matricula y Registro de Local, con

su respectivo fundamento legal. Art. 20, RLRC
Colaborador
16 | Juridico/ Dichas resoluciones se emiten en el Sistema de Matriculas | Art. 44y 45, LRC

Registrador Web y se imprimen en papel de seguridad.

En caso que exista alguna inconsistencia, en esta actividad, se
puede observar el documento; notificando al usuario a través
de correo electronico para que subsane, realizando la
actividad 27. Caso contrario, se realiza la siguiente actividad.

Colaborador Firmar resoluciones con firma autografa

17 | Juridico/
Registrador

El Registrador firma autégrafamente la resolucion de
inscripcion y sella documentos que apliquen.

Colaborador Enviar auto de inscripcion de matriculas a reproducciones

18 | Juridico/
Registrador

El Registrador envia fisicamente, al drea de reproducciones, el Art. 26, RLRC

auto de la inscripcién firmada y sellada.

Formar libro de asiento de matricula de empresa Art. 23y
19 Encargado de 26, RLRC

Reproducciones | E| encargado de reproducciones recibe el auto de la
Art. 40, CC

inscripcidon y conforma paquete de 500 folios; para luego

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 17 de 99
Formato Controlado: FO000-1



N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. DE REGISTROS
OB b

Codigo: | PMO6 Versién numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

. . ., Fundamento
N° | Responsable | Actividad/Descripcion .
Juridico

empastar el paquete de documentos y formar el libro de
asiento de matricula, segun lo dicte el proceso.

Emitir resolucion de denegatoria

En caso de no aprobar el tramite, el Colaborador Juridico junto Art. 7y 17, LPU

con el Registrador emiten la resolucidn de denegatoria,
Colaborador

20 | Juridico/
Registrador

mediante Sistema de Matriculas Web y luego las imprime en | Art. 18, 82, 96-
papel de seguridad para que sea sellada y firmada por el | 98y 126, LPA
Registrador.

Luego esta resolucién se lleva a escaneo final, realizando Ia
actividad 22.

Emitir resolucion de observacion

En el caso de que la solicitud presente inconformidades que

Colaborador pueden ser subsanadas por el usuario, se realiza la resolucién
21 | Juridico/ de observacion en el Sistema de Matriculas Web y se
Registrador imprimen en papel de seguridad para que la resolucién sea

sellada y firmada por el Registrador.

Luego se realiza la siguiente actividad.

Escanear documentos y resoluciones firmadas

Independientemente del tipo de resolucion que se emita, el
encargado escanea toda la documentacion fisica entregada
por el usuario y generada durante el proceso, para conformar
el expediente digital del tramite; mediante el Sistema de

22 | Escaneador Escaneo. Luego se envian los documentos al notificador.

Si la actividad se realiza cuando proviene de emitir
observaciones o denegatoria con firma autdgrafa, finaliza el
tiempo ciclo 1.

Si la actividad proviene de generar la cita, finaliza el tiempo
ciclo 2.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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23

Notificador

Notificar resoluciones

Se reciben los documentos y resoluciones emitidas y se
notifica por correo electrdnico a la direcciéon que el usuario
establecid. Esta notificacidn se realiza mediante el Sistema de
Documentos Mercantiles Web.

Asimismo, envia las resoluciones de inscripcién o denegatoria
emitidas y sus respectivos documentos, al Encargado de
Recepcién y Despacho para que las entregue cuando el
usuario retire.

Para las notificaciones se tiene un plazo de 3 dias hdbiles
segun la LPA. Art. 97

Art. 18, 96-98,
LPA

Art. 5y 7, LPU

24

Encargado de
Recepcidény
Despacho

Archivar documentos

El
documentos en archivo exprés y espera a que el usuario se

encargado de despacho de MiEmpresa resguarda

presente a retirarlo para realiza la actividad 30.

25

Usuario

Recibir notificacion

El usuario recibe notificacién por medio de correo electrénico
gue sus resoluciones estan emitidas.

26

Usuario

éTramite Inscrito?

Si la notificacion detalla que el tramite estd inscrito, se realiza
la actividad 29. Caso contrario, se realiza la siguiente actividad.

27

Usuario

é¢Tramite Observado?

Si el tramite estd observado, se realiza la siguiente actividad.
Caso contrario, que el tramite esté denegado, el proceso
termina con una solicitud denegada.

Art. 13, LPU

Art. 123-135,
LPA

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Sin embargo, cuando este denegado, el usuario puede realizar

lo siguiente:

a) Presentar retiro sin inscribir

b) Interponer recursos

Subsanar observacion

El usuario recibe notificacién con el detalle de la observacion

realizada al documento, para que pueda subsanar.

La plataforma MiEmpresa debera permitirle sustituir

imagenes o modificar datos. Algunas de las modificaciones de

los datos del formulario pueden ser: cambio de folio, monto

del activo, nombre de la empresa, entre otras. Asi como

también agregar complementos de pago. Luego realiza la Art. 13, LPU
28 | Usuario actividad 2. Art. 72, 123-

135, LPA

El usuario tiene hasta 10 dias habiles para subsanar la
observacién; si no lo realiza en dicho plazo se caducara el
tramite y el proceso termina con una solicitud caducada.

Ademas existen otras acciones que el usuario puede realizar
cuando un documento es observado:

a) Presentar un Retiro sin inscribir
b) Interponer recursos

Retirar documentos y resolucion

El usuario se presenta a retirar los documentos fisicos y las
29 | U . resoluciones emitidas por el Registro de Comercio en

suario , . . .
ventanilla de MiEmpresa, brindando el ndmero de

presentacion y documento de identificacion.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Recibir boleta de presentacion y documento de
identificacién

Encargado de
30 | Recepcién y El encargado de despacho digita el nimero de presentacion y

Despacho nimero de identificacion en la plataforma electrénica,
revisando que la persona que viene a retirar los documentos
es la autorizada.

Entregar documentos al usuario desighado

El encargado de despacho ubica el documento, ya sea en

Encargado de . . , . .

. bandeja o en archivo exprés, verificando que el expediente
31 | Recepciony i Art. 12, LPU
esté completo.

Despacho
Después, solicita firma al usuario y entrega documentos fisicos
con resoluciones emitidas.
Recibir documentos y resolucion firmando electronicamente
El usuario firma electronicamente que recibe documentos
. fisicos junto con la resolucidn de Inscripcion de Matricula y el
32 | Usuario

Registro de Local.

Con esta actividad finaliza el proceso de Inscribir Comerciante
Individual.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.Subproceso de Inscribir Comerciante Social

PP U U

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante . Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constancias y
. X Matricula de ) . X -
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa

Consiste en inscribir al comerciante social, es decir, crear a la empresa por primera vez. El
servicio solicitado en este subproceso es:

= |nscripcidon de comerciante social-Constitucion de sociedad.

Las salidas de documentos para este proceso son:
e Resolucion de inscripcién de constitucidn sociedad
e Resolucion de inscripcién matricula de empresa
e Resolucion de registro de local
e Resolucién con observacion (cuando no es conforme lo solicitado)
e Resolucién de depésito de balance inicial (cuando aplique)

Dentro de las resoluciones emitidas se generan inscripciones que conforman libros de Registro
de Comercio.

6.3.1. Participantes y rol que desempeiia en el subproceso

Nombre del subproceso: Inscribir Comerciante Social

e Usuario: es el comerciante social que solicita la inscripcion de matricula de empresa en
el registro de Comercio.
o Comerciante social: una entidad firmada por dos o mas personas que realizan
un contrato solemne en el cual los socios ponen en comun determinados bienes
o actividades con el moévil de lucro, (Art.17 Cddigo de Comercio) a fin de
repartirse los beneficios de los negocios al cual van a dedicarse

e Encargado de Recepcidon y Despacho: es el personal de la ventanilla integral de
MiEmpresa encargada de la recepcidn, asesoria y despacho de documentos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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e Coordinador de Departamento: estd encargado de confrontar los datos y documentos
presentados por el usuario, para que se genere numero de presentacién digital y
distribuir los documentos.

e Colaborador Juridico/Registrador: este personal esta encargado de codificar, digitar,
escanear, calificar, emitir resoluciones y firmarlas de acuerdo a los requisitos de ley.

e Departamento de Balances: se encarga de realizar el depdsito de los estados
financieros (balance inicial cuando haya sido solicitado por el usuario), el cual emite una
resolucidn, que es enviada al departamento de MiEmpresa para sea entregada al
usuario.

e Encargado de Reproducciones: se encarga de almacenar las fotocopias reducidas al
74% de la Escritura de Constitucién para formar paquetes de 500 folios, que luego son
empastados para formar los libros.

6.3.2. Modelado del subproceso de Inscribir Comerciante Social

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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v onstitucion y/o No del tramite [ | I Local y/o Balance depositado
D Balance elaborado | I I i
. I | con documentos originales
Solicitud | | |
1
Solicitud Caducada Boletade : I !
o Denegada Presentacion | Documentos y
Env;ar |ma;ggnes de = ¢Tramite I : | resoluciones
ormulario ; , )
documentoz ™ Inscrito? Presentar I | Boleta de Presentacion y |
) Recibe nimero de m - g . | Documento de Identificacién
firmados IR > Recibir notificacion > St documentos | | | !
presentacion digital . L | |
originales segun cita I | | |
| Espera notificacion | | : |
| deresoluciones | I | I
! | : | | |
| Documentos I : | :
| originales ; | | |
1 'I | I T \
| |
o | ' | !
> ; | V
-g S So anF;rgzlz:fr:ZgI/os Generar boleta de I
S 9 G Recibir documentos presentacién fisica | Recibir boleta de Entresar
{:00 a 8 originales segun fecha de | Archivar presentacion y documer?tos al
; 8 $ boleta digital | documentos documento de usuario designado
g o : identificacion &
o o I Esperar que
|
1
T
|
|
|
|
|
|
|

Colaborador Juridico/Registrador

]
Emitir resolucion de
observacion

|:Sistema de Comunes
Sistema de Documentos
Mercantiles

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
su pre calificacién |
|
|
]
}
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|

[~
Calificar Emitir resolucion de
documento ° denegatoria

Codificar datos de la
sociedad

Digitar datos de la
sociedad

¢Quétipo de
resolucion se
emite?

(]

Conform Generar cita

Finaliza el
tiempo ciclo 1

Confrontar
documentos
originales vrs.
Formulario
electronico

Resolucién de:
- Inscripcién de Constitucion
- Inscripcién de Matricula

- Registro de Local

Sacar copias
reducidas de
Escritura de
Constitucion

Emitir resoluciones
deinscripcion

Firmar
resoluciones y
copias con firma
autdgrafa

Enviar copias
reducidas a
reproduccion

éHa
presentado
balance inicial?

No

Enviar documentos
fisicos para que se

emita el depésito de
balance inicial

Documentos
originales

Resolucién

Recibir resolucion
debalance
depositado y
documentos

del depésito

de balance

NS
Escanear
documentos y
resoluciones
firmadas

Fin tiempo
ciclo 2

Y

(%)
S v
s 9
o c Copias reducidas .
e ) Depositar Estados
] o firmadasy selladas X .
O Financieros
£ m
©
[} +
& S
(a)]
D
3 c
o .2
S 3 '
S g Formar libro de
5 asiento de matricula
© O
g s Libro formado
w
o

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 24 de 99




N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. DE REGISTROS
GOBIERNO DE

Codigo: | PMO6 Versién numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

6.3.3. Descripcion del subproceso

. L. Fundamento
N° | Responsable | Actividad/Descripcién .
Juridico

Completar datos del formulario e imprimirlo

El usuario ingresa a la plataforma MiEmpresa para poder
completar los datos del formulario electrénico.

Los datos del formulario electrénico para comerciante social
son:

Registro solicitados

= |nscripcion de la Escritura de Constitucién de la
sociedad ante Registro de Comercio
= Matricula de empresa ante Registro de Comercio
= Depésito del Balance Inicial (cuando aplique)
Datos de la sociedad

= Tipo de sociedad

= Denominacién o razoén social

1 | Usuario = Abreviatura Art. 6, LPA

= Nombre que identifica su empresa o negocio

= Sector Art.3y 8, RLRC

= Actividad econdmico de la empresa

= Departamento de domicilio

=  Municipio de domicilio

= Fecha de otorgamiento de la escritura de constitucién
de la sociedad

=  Pais de otorgamiento de la escritura de constitucion

= Departamento de otorgamiento de la escritura de
constitucién

=  Municipio de otorgamiento de la escritura de
constitucién

= (Ciudad de otorgamiento de Ila escritura de

Art. 13, LRC

constituciéon

= Seleccione la modalidad de administracion de su
empresa

= Duracién de la primera administracion

= (Capital social
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= Fecha de inicio de operaciones

= NIT de la sociedad

= NRC

= |nscripcion de la escritura

= |nscripcion de la matricula

=  Numero patronal
Socios/Representante Legal

= Nombre o denominacién o razén social
= Representante legal de la empresa
= Acciones/monto de la participacién social
= Porcentaje (%)
Lista de socios/representantes legales

=  Primer nombre

=  Otros nombres

=  Primer apellido

= Otros apellidos

= Conocido por

= Sexo

= Nacionalidad

=  (El socio es menor de edad?
= Nudmero de DUI

=  Profesion u oficio

= NIT

=  Representante legal de la empresa
= Cargo del representante legal
= Cantidad de acciones

= Avenida, calle u otros

=  Edificio

= Tipoy numero de inmueble
= Colonia, barrio u otro

= Pais

=  Municipio de domicilio
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Empleara personal

= Fecha de inicio de labores del primer trabajador
= Total de trabajadores remunerados
=  Monto total de salarios mensuales

Inscripcion de establecimiento en el Ministerio de Trabajo

=  Primer nombre

= Otros nombres

=  Primer apellidos

= Otros apellidos

= Conocido por

= Numero de DUI

= iTiene trabajadores a domicilio?

Direccion de operaciones de la empresa

= Avenida, calle u otros

= Edificio

= Tipoy numero de inmueble
=  Colonia, barrio u otros

= Departamento de domicilio
=  Municipio de domicilio

= Complemento de direccién
= (Clave catastral

= Teléfono

= Celular

= Fax

=  Correo electrénico

Establecimiento(s) secundario(s)

Datos del apoderado

=  Primer nombre
= Otros nombres
=  Primer apellido
= Otros apellidos
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= Conocido por
= NIT
Notificaciones

= Notificacion
Persona(s) autorizada(s) para retirar documentos

=  Primer nombre
=  Otros nombres
=  Primer apellido
=  Otros apellidos
=  Conocido por

=  Numero de DUI
= NIT

Declaracién jurada

= Nombre completo
= Lugar
= Fecha
= Firmay sello (si cuenta con uno)
Los datos del formulario para comerciante individual son:

Registro solicitado

= Matricula de empresa y Registro de Local ante
Registro de Comercio

Datos personales del comerciante

=  Primer nombre

= Otros nombres

=  Primer apellido

= Otros apellidos

= Conocido por

= Sexo

= Fecha de nacimiento

=  Pais de nacimiento

= Departamento de nacimiento
=  Municipio de nacimiento
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=  Lugar de nacimiento

= Nacionalidad

= Profesion u oficio

= Documento de identidad

= Numero de DUI

= NIT

= NRC

=  Fecha de emisién de NRC

= |nscripcidon de matricula

=  Ndmero Patronal
Domicilio del comerciante

= Avenida, calle u otros

=  Edificio

= Tipoy numero de inmueble
=  Colonia, barrio u otros

= Departamento de domicilio
=  Municipio de domicilio

= Complemento de direccién
= (Clave catastral

= Teléfono
= Celular
=  Fax

=  Correo electrénico
Informacién del establecimiento o empresa(Lugar de

trabajo)

= Nombre que identifica su empresa o negocio

= Valor del activo a la fecha

= Importe de las ventas realizadas o previstas

= Sector

= Actividad econdmica de la empresa
Empleard personal

= Fecha de inicio de labores del primer trabajador
= Total de trabajadores remunerados
=  Monto total de los salarios mensuales
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Inscripcion del establecimiento en el Ministerio de Trabajo

= Primer nombre

= Otros nombres

= Primer apellido

=  Otros apellidos

=  Conocido por

=  Numero de DUI

= (Tiene trabajadores a domicilio?

Direccion del negocio

= Direccion

Establecimiento(s) secundarios(s)

Datos del apoderado

=  Primer nombre

= Otros nombres

=  Primer apellido

= Otros apellidos

=  Conocido por

= NIT
Notificaciones

= Notificacién por escrito
Persona(s) autorizada(s) para retirar documentos

=  Primer nombre
= Otros nombres
=  Primer apellido
= Otros apellidos
= Conocido por

= Numero de DUI
= NIT

Declaracién jurada

= Nombre completo
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=  Lugar
= Fecha
= Firmay sello (si cuenta con uno)
Una vez haya completado el formulario, deberd imprimirlo
para que este sea firmado por el representante legal.
Enviar formulario y documentos firmados
Cuando el formulario esté firmado por el representante legal,
este debe ser cargado en la plataforma MiEmpresa, junto con
los anexos: Art. 8y 10, RLRC
2 | Usuario
e Comprobantes de pago Art. 15, LPU
e Solvencias municipales
e Escritura de Constitucién de la sociedad
Una vez cargados los documentos, los envia por medio de Ia
plataforma confirmando que la solicitud esta completada.
Confrontar datos y documentos
El Coordinador de Departamento recibe a través de la
plataforma MiEmpresa, la solicitud de inscripcidon por parte
3 Coordinador de | del usuario y sus documentos anexos.
Departamento
Revisa datos e imagenes de formulario, aranceles pagados,
solvencias municipales y escritura de constitucion. Estas
deben ser legibles, contener los datos correctos y que los
aranceles sean acorde al servicio solicitado.
Generar nimero de presentacion digital
Cuando el Coordinador de Departamento confirma en la
plataforma que todo estd conforme, el aplicativo genera | Art. 18y 19, LRC
4 Coordinador de | aytomaticamente un numero de boleta de presentacion
Departamento | digital. En esta actividad inicia el tiempo ciclo 1. Art. 96, LPA
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Recibir nimero de presentacion digital
5 | Usuario El usuario recibe por medio de correo electrénico el numero

de presentacion de su tramite y queda a la espera de la
notificacidén de sus resoluciones, realizando la actividad 14.

Coordinador de

Distribuir documentos manualmente para su pre calificacién

El Coordinador de Departamento distribuye manualmente las

Registrador

6
Departamento solicitudes revisadas, a los Colaboradores Juridicos vy
Registrador.
Codificar datos de la sociedad
El Colaborador Juridico ingresa al Sistema de Comunes y revisa
Colaborador . - . . -
_ que existan los cddigos de sociedad y cddigos participantes de
; Juridico/ administracién; buscando con el nombre, DUl o NIT que esta
Registrador establecido en la escritura.
De no tener codigos existentes, el colaborador ingresa
informacién de la escritura al Sistema de Comunes y el
aplicativo genera los cddigos.
Digitar datos de la sociedad
El Colaborador Juridico ingresa al Sistema de Documentos
Mercantiles y comienza a digitar los siguientes datos:
a. Numero de Presentacion
Colaborador b. Cddigos creados en Comunes
8 | Juridico/ c. Datos generales de la sociedad:

=  Finalidad de la sociedad

= Plazo de la sociedad

= (Capital de la sociedad

= Periodo de la administracion

= Como se conforma la administracion de la
sociedad

= Quien tiene la representacion legal

= Participantes (cédigos creados)

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Formato Controlado: FO000-1

Pagina 32 de 99




N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. DE REGISTROS
OB b

Codigo: | PMO6 Versién numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

. L Fundamento
N° | Responsable | Actividad/Descripcion .
Juridico
d. Datos de la matricula:
= Nombre de la empresa
= Direccién
= Naturaleza econémica
= Actividad econdmica
e. Datos del local:
= Direccién
= Departamento
=  Municipio
= Actividad
Calificar documento Art. 7, 10, 15,
36, 80, 81y 107
El Colaborador Juridico junto con el Registrador deberan bis, LRC

calificar los documentos presentados por el usuario a través
del Sistema de Documentos Mercantiles; para ello, se | Art. 3, LPU
describen a continuacion los requisitos legales, para realizar la

calificacién, de acuerdo al tipo de sociedad: Art. 471y 472,

CcC
Sociedad Anénima:
a) Requisitos de fondo: Art. 32,44, LN
Colaborador Forma de Escritura
. Art. 63, LRC
9 | Juridico/
Registrador Art. 22, 129,

b) Elementos esenciales
191, 192, 194,

195, 196, 201,
220y sig., 254,
255, 256, 257,
258, 260, 261,
264, 353, 471,
cC

Art. 131, 157,
173 y sig., 181,

c¢) Elementos secundarios
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187, 188, 270,
123,124, 295,
ccC

Art. 131,98, CT

Sociedad Colectiva:

a) Requisito de fondo:

Forma de Escritura Art. 32,44 LN
_ Art. 22, 44, 50,
b) Elementos esenciales 51,73,
78,80,103, 106,
108,

111,353,471, CC

Art. 59, 74, 75,

88, 89, 91, CC
c) Elementos secundarios Art. 98,131 CT
Sociedad en Comandita Simple:
a) Requisitos de fondo: Art. 32,44 LN

Forma de Escritura

Art. 44,94, 93,
103, 88, 96, 97,
48, 50, 353,
357,471, CC

b) Elementos esenciales
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Art. 49, 51, 59,
91, CC
c) Elementos secundarios
Art. 98, CT
Sociedad de Responsabilidad Limitada:
a) Requisitos de fondo:
Forma de Escritura
Art. 32, 44, LN
b) Elementos esenciales Art. 22 44 50

51, 73,78, 80,
101, 103, 106,
108, 114,
353,471, CC

c) Elementos secundarios Art. 113,117,
118, 119, 121,
122,123,125
cC

Art. 98, 131 CT

Sociedad en Comandita por acciones:

a) Requisitos de fondo:

Forma de Escritura
Art. 32, 44, LN

Art. 44,94, 93,
b) Elementos esenciales 103, 88, 96, 97,

48, 50, 353,
357,471, CC
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c) Elementos secundarios

Art. 49, 51, 59,
91, CC

Art. 98 CT

10

Colaborador
Juridico/

Registrador

¢Qué tipo de resolucion se emite?

Cuando la solicitud no estd conforme se pueden emitir
resoluciones de observacidon o denegatoria. Si la solicitud esta
conforme se genera una cita.

Si el tramite es observado se realiza la siguiente actividad y si
se deniega se realiza la actividad 12. Y en el caso que no
presenta una inconformidad, se realiza la actividad 13.

11

Colaborador
Juridico/

Registrador

Emitir resolucion de observacion

Cuando la solicitud presenta inconformidades que pueden ser
subsanadas por el usuario, el Colaborador Juridico junto con
el Registrador emite resolucion de observaciones, en el
Sistema de Documentos Mercantiles, que luego se imprime
para que sea firmada y sellada por el Registrador.

Esta resolucion es notificada automaticamente a través de la
plataforma informatica, al correo electrénico que el usuario
ha proporcionado.

En esta actividad finaliza el tiempo ciclo 1 y se realiza la
actividad 14.

Art. 18, 82, 96-
98y 126, LPA

Art. 5,7y 17,
LPU

12

Colaborador
Juridico/

Registrador

Emitir resolucion de denegatoria

En caso de no aprobar el tramite, el Colaborador Juridico junto

con el Registrador emiten resolucion de denegatoria
mediante el Sistema de Matriculas Web y luego las imprime
en papel de seguridad para que sea sellada y firmada por el

Registrador.
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Esta resolucion es notificada automaticamente a través de la
plataforma informatica, al correo electrénico que el usuario
ha proporcionado.
En esta actividad finaliza el tiempo ciclo 1 y se realiza la
actividad 14.
Generar cita
Cuando la solicitud esta conforme, el Colaborador Juridico
debera generar la cita al usuario; la cual contiene la fecha,
Colaborador hora y el lugar donde el usuario deberd presentar los
13 | Juridico/ documentos originales y el formulario firmado.
Registrador La notificacidon al usuario es a través de correo electrénicoy es

automatica por medio de la plataforma MiEmpresa.
En esta actividad finaliza el tiempo ciclo 1 y se realiza la
siguiente actividad.
Recibir notificacion

14 | Usuario El usuario recibe notificacién por medio de correo electrénico Art.5y7,LPU
con el detalle de las resoluciones emitidas.
é¢Tramite Inscrito?

15 | Usuario Si la notificacion detalla que el tramite estd inscrito, se realiza
la actividad 18. Caso contrario, se realiza la siguiente actividad.
é¢Tramite Observado?
Si el tramite estd observado, se realiza la siguiente actividad. Art. 13, LPU
Caso contrario, que el tramite esté denegado, el proceso

16 | Usuario termina con una solicitud denegada. Sin embargo, cuando | Art. 123-135,
este denegado, el usuario puede realizar lo siguiente: LPA
a) Presentar retiro sin inscribir
b) Interponer recursos
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17

Usuario

Subsanar observacion

El usuario deberd modificar formulario y/o imagenes de
acuerdo a lo solicitado en la observacion.

La debera sustituir

imagenes o modificar datos. Algunas de las modificaciones de

plataforma MiEmpresa permitirle
los datos del formulario pueden ser: cambio de folio, monto
del activo, nombres de participantes de la administracién,
entre otras. Asi como también, sustituir la imagen del balance
inicial o agregar complementos de pago. Luego realiza la

actividad 2.

El usuario tiene hasta 10 dias habiles para subsanar las
observaciones; si no lo realiza en dicho plazo se caducara el
trdmite y el proceso termina con una solicitud caducada.

Ademas existen otras acciones que el usuario puede realizar
cuando un documento es observado:

a) Presentar un retiro sin inscribir

b) Interponer recursos

Art. 13, LPU

Art. 72, 123-
135, LPA

18

Usuario

Presentar documento originales segun cita

El usuario recibe notificacion por correo electrénico de la hora
y la fecha en el que debe de presentar los documentos.

Luego se presenta a Registro de Comercio y entrega los
documentos originales y formularios firmados en ventanilla de
MiEmpresa.

19

Encargado de
Recepciony
Despacho

Recibir documentos originales

El encargado de recepcion de documentos ingresa el nimero
de presentacién y verifica que los documentos originales
presentados estén completos y acorde a lo publicado en la
plataforma.
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Encargado de

Generar boleta de presentacion fisica segun fecha de boleta
digital

El encargado de recepcion imprime la boleta de presentacion

Art. 18y 19, LRC

para que se emita la resolucion.

Luego realiza la actividad 34.

20 | Recepcidony L L . | Art. 96, LPA
b H y entrega al usuario indicando que se presente al siguiente dia
espacho
P para retirar la resolucion.

En esta actividad inicia tiempo ciclo 2.
Recibir boleta de presentacion y fecha de retiro de
documentos

21 | Usuario Recibe boleta de presentacién fisica y espera el dia indicado

22

Colaborador
Juridico/

Registrador

Confrontar documentos originales vrs formulario electrénico

El Colaborador Juridico junto con el Registrador debera de
confrontar los documentos originales presentados por el
usuario, versus la informacidon del formulario e imagenes
publicadas en la plataforma MiEmpresa.

Ademas, debera revisar que estos tengan la firma y sellos
respectivos.

La persona encargada de atender los documentos originales
presentados es la que pre calificd en forma digital los
documentos, ya que este tiene el conocimiento del caso.

23

Colaborador
Juridico/

Registrador

Emitir resoluciones de inscripcion

El Colaborador Juridico junto con el Registrador, a través del
Sistema de Documentos Mercantiles, emitiran la resolucién
de:

e Inscripcidn de Constitucion
e Inscripcidn de Matricula
e Registro de Local

Art. 44y 45, LRC

Art. 20, RLRC

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Juridico
Luego de haber emitido las resoluciones, las imprime en papel
de seguridad.
En caso que exista alguna inconsistencia, en esta actividad, se
puede observar el documento; notificando al usuario a través
de correo electronico para que subsane, realizando la
actividad 14. Caso contrario, se realiza la siguiente actividad.
Sacar copias reducidas de Escritura de Constitucion
Colaborador
24 | Juridico/ El Colaborador Juridico saca copias reducidas al 74% de la Art. 26y 30,
Registrador Escritura de Constitucion, para poder conformar el libro fisico RLRC
(Segun Ley de Registro de Comercio). Luego sella las copias.
Firmar resoluciones y copias con firma autdégrafa
Colaborador
25 | Juridico/ El Registrador revisa que todo este conforme para luego
Registrador firmar autégrafamente las resoluciones y copias reducidas y
sellar los documentos que apliquen.
Enviar copias reducidas a reproducciones
Colaborador
26 | Juridico/ El Colaborador Juridico lleva al area de reproducciones las
Registrador copias reducidas de la Escritura de Constitucion firmadas y
selladas.
Formar libro de asiento de matricula
Art. 23y 26,
Encargado de El encargado de reproducciones recibe las copias y conforma RLRC
27 Reproducciones | Paquete de 500 folios, como lo dicta el Reglamento de la Ley
de Registro de Comercio; para luego empastar el paquete de | Art. 40, CC

documentos y formar el libro correspondiente.

28

Colaborador
Juridico/

Registrador

é¢Ha presentado balance inicial?

Si el usuario ha presentado balance inicial se realiza la
siguiente actividad. En caso contrario, se realiza la actividad
32.
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29

Colaborador
Juridico/
Registrador

Enviar documentos fisicos para que emita el depdsito de
balance inicial

Si el usuario presenté el balance inicial para que este sea
depositado, el Registrador envia documentos y resolucién
fisicamente al Departamento de Balances, para que emita el
depdsito de balance inicial.

Art. 14, 71,LRC

30

Departamento
de Balances

Depositar Estados Financieros

El Departamento de Balances recibe los documentos y

resoluciones firmadas, revisando la documentacién

pertinente para su calificacion.

Si al revisar la documentacion, todo es conforme, emite la
resolucién de depdsito de balance inicial con firma autdgrafa
y la envia al drea de MiEmpresa junto con la documentacién
fisica entregada anteriormente.

Art.84 , LRC

31

Colaborador
Juridico/

Registrador

Recibir resolucién de balance depositado y documentos

El Colaborador Juridico recibe la resolucion del balance inicial
depositado y documentacidn fisica.

32

Colaborador
Juridico/
Registrador

Escanear documentos y resoluciones firmadas

El encargado escanea toda la documentacion fisica entregada
por el usuario y generada durante el proceso, para conformar
el expediente digital del tramite, en el Sistema de Escaneo.

Automaticamente, al finalizar la actividad de escaneo, se
genera una notificacién por correo electrénico al usuario
autorizado, para que retire sus documentos.

Asimismo, envia los documentos fisicos y resoluciones al
Encargado de Recepcién y Despacho para que las entregue
cuando el usuario retire.

En esta actividad finaliza el tiempo ciclo 2.
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Juridico
Archivar documentos
Encargado de
33 | Recepcién y El encargado de despacho de MiEmpresa resguarda
Despacho documentos en archivo exprés y espera a que el usuario se
presente a retirarlo para realiza la actividad 36.
Recibir notificacion de resoluciones emitidas
34 | Usuario El usuario recibe notificacion por medio de correo electrdnico Art. 5, LPU
gue sus resoluciones estan emitidas y listas para ser retiradas.
Retirar documentos y resoluciones
El usuario se presenta a retirar los documentos fisicos y las
35 | Usuario resoluciones emitidas por el Registro de Comercio en
ventanilla de MiEmpresa, brindando el numero de
presentacion y documento de identificacién.
Recibir boleta de presentacion y documento de
identificacion
Encargado de
36 | Recepciény El encargado de despacho digita el nimero de presentacidny
Despacho nimero de identificacion en la plataforma electrénica,
revisando que la persona que viene a retirar los documentos
es la autorizada.
Entregar documentos al usuario designado
Encarga.ndo de El encargado de despacho ubica el documento, ya sea en
37 | Recepciony bandeja o en archivo exprés, verificando que el expediente Art. 12, LPU
Despacho esté completo. Después, solicita firma al usuario y entrega
documentos fisicos con resoluciones emitidas.
Recibir documentos y resoluciones firmando
electréonicamente
38 | Usuario El usuario firma electronicamente que recibe documentos
fisicos y resoluciones emitidas.Con esta actividad finaliza el
proceso de Inscribir Comerciante Social.
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6.4.Subproceso de Renovar o Modificar Matricula de Empresa

PP U U

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante q Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constancias y
o ) Matricula de ) . X -
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa

Consiste en realizar renovaciones o modificaciones a las matriculas de empresa que ya estan
creadas. Los servicios solicitados en este sub proceso son:

Renovacion de matricula de empresa.

Apertura de Local, Sucursal, Agencia.

Cierre de Local, Sucursal, Agencia.

Modificacidn de datos de local.

Cancelacion de asiento de Empresas y Establecimientos-Requiere Inscripcion.

o Uk wNE

Modificacion de asiento de Empresa y Establecimiento (Incluye Cambio de Titular)
Requiere Inscripcion

7. Rectificacidn de asiento de Empresa, y Establecimiento- Requiere Inscripcion.

8. Rectificacidn de Oficio- Requiere Inscripcion.

9. Rectificacidon de Renovacion de Empresa.

10. Rehabilitacion de Empresa y Locales, Agencia, Sucursales.

6.4.1. Participantesy rol que desempeiia en el subproceso

e Usuario: toda persona natural o juridica que requiere un servicio de modificacién de
matricula de empresa.

e Encargado de Recepcidn y Despacho: persona encargada en ventanilla, de atender al
usuario, recepcionar y verificar que se presenten conforme los documentos y
mandamientos de pagos de los servicios solicitados por el usuario. Asimismo, es el
encargado del despacho de documentos, de aquellos servicios que estan finalizados y
que el usuario designado viene a retirar previo a que este ya ha sido notificado que su
documento esta lista para su retiro.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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e Marginador: persona encargada de realizar anotaciones manuales en los libros del
registro de comercio, tanto su marginacién inicial y su marginacién final, donde debe
solicitar al Registrador firma de dichas marginaciones.

e Escaneador: persona encargada de escanear boletas, mandamientos de pago, solicitud
y anexos presentados por el usuario y resoluciones (inscritas, observadas o denegadas)
emitidas por el Registrador.

e Colaborador Juridico/Registrador: es el Colaborador Juridico, Registrador o el
Coordinador de Departamento que realiza también funciones de Registrador son los
encargados de la calificacién de la solicitud y documentacion presentada por el usuario,
asi como de emitir resoluciones de acuerdo a los requisitos de ley.

e Notificador: plataforma informatica o persona encargada de las notificaciones, que se
encarga de realizar las notificaciones al usuario de las inscripciones o resoluciones
favorables o prevenciones, ya sea en forma electrénica o fisica.

e Encargado del Archivo: encargado de archivar los libros, agregar las resoluciones
correspondientes a los expedientes de matricula de empresa y la ubicacién de las
resoluciones emitidas para ser entregadas a despacho, asi como, el préstamo de
expedientes a los usuarios internos.

6.4.2. Modelado del subproceso de Renovar o Modificar Matricula de Empresa
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6.4.3. Descripcion del subproceso

. L. Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcion L
Juridico

Presentar documentos y formulario con firma autégrafa

El usuario podra tramitar sus solicitudes de matricula de
empresa, debiendo incorporar el Balance certificado de la
situacion econdmica de la Empresa, declarando bajo
juramento los datos proporcionados en la solicitud; siendo
responsable el peticionario de la veracidad de los datos
proporcionados. Ademas de incorporar el comprobante de
pago y constancia de la DIGESTYC.

Los datos a ingresar al formulario, dependiendo de Ia
peticién son:

e Datos del titular de la Empresa (persona juridica o
persona natural)

e NIT de empresa

e Balance general de ejercicio anterior o numero de
depdsito del mismo.

e El activo del balance general

* Elafioarenovar Art. 107Bis, LRC

e Nombre de la Empresa

Naturaleza Econdmica

Actividad Econdmica

Direccién de la Empresa y Locales

Datos del mandamiento de pago: numero de

comprobante de pago, monto, nombre del banco y

fecha de pago.

e Nombre de la persona para retirar documentos o
recibir resolucidn digital

e Todo solicitud debe ser declarada bajo juramento

e Esperar notificacion de resolucién

e Lugary fecha de la solicitud

e Firma (legalizada si no se presenta personalmente)

Art. 10, RLRC
1 Usuario

En caso que se presente a subsanar observacién

El usuario presenta los documentos modificados y/o
complementos de pago para resolver la observacion.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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. . L Fundamento
N Responsable Actividad/Descripcién .
Juridico
Emitir boleta de presentacion fisica
Revisar los documentos presentados, arancel y formulario
firmado, emitiendo la boleta de presentacién respectiva y
Encargado de . e Art. 18, LRC
o, entrega al usuario una copia fisica. !
2 Recepciény Art. 96, LPA

Despacho Recibe complementos de documento o pago, cuando haya
habido una prevencién a la solicitud y luego emite una
boleta de anexo a la presentacidn y la entrega al usuario de
manera fisica.

é¢Requiere marginacion?

Se pregunta si el servicio solicitado requerird marginacion
en libros, esto antes de pasar a la etapa de escaneo, en caso
gue se requiera realiza la actividad 5.

Los servicios que generan inscripcidon y deben marginarse
son:

e C(Cancelacion de asiento de Empresas vy
Establecimientos

Encargado de

3 Recepcidny
e Modificacién de asiento de Empresa vy

Establecimiento (Incluye Cambio de Titular)
e Rectificacion de asiento de Empresa, vy
Establecimiento

Despacho

e Rectificacion de Oficio

e Aperturas de local, sucursal o agencia

e Cierre de local, sucursal o agencia

e Modificaciones de datos de local, sucursal o agencia

En caso que no requiera marginacion, realiza la actividad 6.

Recibir boleta fisica

Recibe copia de la boleta fisica que contiene los datos | Art. 86y 96 LPA
4 Usuario siguientes:
e Numero de Presentacion Art. 18, LRC

e Afo de renovacién

e Numero de expediente

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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N° Responsable Actividad/Descripcién Funda’n:nento
Juridico
e Servicio Solicitado
e Titular/Denominacién
e Presentante
¢ Notificar a (Correo electrénico)
e Fecha de presentacion (fecha y hora)
e Derechos de registro
e Oficina de presentacion
e Receptor
e Asignacién (Colaborador Juridico o Registrador)
Nota: La resolucién de la solicitud del servicio se dard en 5
dias habiles.
Solicitar del libro al archivo
5 Marginador El Marginador solicita el libro al archivo para que se pueda
realizar la marginacién inicial.
Entregar libro correspondiente
Encargado del
6 Archivo El Encargado del archivo ubica el libro y lo entrega al
Marginador.
Marginar libro inicialmente
El Marginador una vez recibe del archivo el libro, coloca
manualmente en el libro la marginacién inicial y también en
el sistema.
La marginacion inicial debe contener:
7 Marginador e Nimero de presentacion Art. 20, LRC
e Servicio
e Fecha de la presentacion
e Fecha de marginacion
e Firma del Registrador
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. . L Fundamento
N Responsable Actividad/Descripcién .
Juridico
Escanear documentos
Una vez colocada la marginacién inicial en el libro, se
escanean los documentos fisicos presentados en el orden
establecido.
8 Escaneador Los documentos son escaneados de acuerdo al siguiente
orden:
Boleta de presentacién, recibo(s) de pago(s), solicitud,
balance general, constancia de DIGESTYC y solvencia
municipal segun solicitud.
Calificar documento
El Registrador, califica el documento segun requisitos de ley,
validando: Art. 10, 15, 63 y
Colaborador e Solicitud (datos relativos a la empresa) .
o 107 bis, LRC
9 JU”"CO/d e Solvencia de la DIGESTYC Art. 23, RLRC
Registrador e Arancel del servicio Art. 471, CC
e Balance general del ejercicio anterior
(especificaciones de firmas y sellos)
e Activo
e Personeria
¢Qué tipo de resolucion emite?
Cuando se haya calificado el documento se tienen las
siguientes opciones:
Colaborador Si resuelve favorablemente emite una resolucion de
10 Juridico/ inscripcion, apertura, cierre, modificacion o renovacién;
Registrador segun sea el caso y realiza la actividad 11.
Si no resuelve favorablemente emite una resolucién de
observacién y realiza la actividad 17.
También puede emitir una resolucidn de denegatoria y
luego realiza la actividad 18.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Juridico
Emitir resolucidn o inscripcion con firma autdgrafa
Art. 44y 45,
Colaborador Imprime la resolucidn de inscripcion, apertura, cierre, LRC
1 Juridico/ modificaciéon o renovacion y firma autégrafamente, luego
Registrador envia los documentos para su marginacién final en libros
segun el caso y realiza la siguiente actividad.
éRequiere Marginacion?
Colaborador
12 Juridico/ Si requiere marginacion realiza la siguiente actividad. Caso
Registrador contrario se realiza la actividad 16.
Solicitar libro al archivo
13 Marginador El Marginador solicita el libro al archivo para que se pueda
realizar la marginacién inicial.
Entregar libro correspondiente
1 Encargado del
Archivo El Encargado del archivo ubica el libro y lo entrega al
Marginador.
Marginar libro finalmente
El encargado de marginaciones solicitard el libro al archivo y
luego colocara manualmente en el libro la marginacion y en
el sistema final.
La marginacion inicial debe contener:
) e Servicio inscrito Art. 37y 38,
15 Marginador . S
e Numero de inscripcion LRC
e Fecha de inscripcidn
e Fecha de marginacién
e Firma del Registrador
Nota: Se aclara que las Renovaciones otorgadas,
Unicamente llevardn marginacién final.
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Escanear Documento

El Escaneador recibe el documento con resoluciones de
inscripcion, apertura, cierre, modificacion o renovacién;
luego debera preguntar si existe o no el expediente fisico. Si

16 existe, escanea la resolucién firmada autégrafamente por el

Escaneador
Registrador. Caso contrario, escanea la documentacién

emitida por el Registrador con firma autégrafa.

Luego de finalizado el escaneo se notifica de forma
automatica al usuario y realiza la actividad 19.

Emitir resolucion con observacion con firma autégrafa
Colaborador Art. 7, LPU

Juridico/ El Colaborador Juridico o Registrador imprime la resolucién
7 Registrador con observacién y firma autégrafamente, enviado los | Art. 10y 15,
documentos fisicos, luego envia para su notificacién y | LRC

realiza la actividad 19.

Emitir resolucion de denegatoria con firma autégrafa

Colaborador
Juridico/
Registrador

18 El Colaborador Juridico o Registrador imprime la resolucién | Art. 10y 15,
de denegatoria y firma autégrafamente, enviado los | LRC
documentos fisicos, luego envia para su notificacion vy

realiza la actividad 19.

Notificar la resolucion

El encargado de notificaciones notifica al usuario a través
del medio establecido, luego se envian los documentos para
su archivo. Luego realiza la actividad 20.

19 | Notificador Ademds también se notifica al usuario a través de un | Art. 26,71, 82,
mensaje SMS, cuando el usuario ha dejado un nimero movil | g9 97, LPA
para su notificacion.

Los datos de la notificacién por correo electrénico son los

siguientes:

e Encabezado: Departamento que brinda el servicio,
departamento donde se encuentra, fecha y hora.
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e Datos de la solicitud: Nombre de quién presenté la
solicitud, nombre de la empresa, , NIT de la empresa,
hora y fecha de la solicitud)

e Resolucién de la prevencion

e Periodo para solventar subsanacion (10 dias habiles
contados a partir del siguiente dia al de la notificacion)

e Explicar que tiene derechos a interponer recursos.

Nota: Los medios para notificar son correo electrénico, Fax
o Personalmente y se tiene un plazo de 3 dias habiles para
notificar seguin la LPA. Art. 97.

Enviar esquela y documentos para su escaneo

20 Notificador Luego de haber notificado elabora esquela colocando sello

al documento observado y lo envia a escaneo.

Escanear Esquela y documentos

21 Escaneador El Escaneador recibe resolucion con observacion con

esquela emitida y escanea los documentos.

Archivar documentos

Recibe los documentos inscritos, observados o denegados y
los archiva.

Si no existe el expediente, recibe las resoluciones matricula
rtura, cierre, inscripcion, modificacion o renovacion
Encargado de (apertura, cierre, inscripcion, modificacién o renovacion) y

22 . documentos, o en su defecto la esquela cuando esta
Archivo
prevenido y archiva creando el expediente respectivo y

espera que el usuario retire documentos o subsane.

Si existe el expediente fisico, el encargado recibe la
documentacion y las resoluciones (apertura, cierre,
inscripcidn, modificacidn o renovacion) y/o esquela en caso

que esté prevenida para su archivo y se agrega el
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expediente respectivo. Espera que el usuario retire
documentos o subsane.
Luego espera que el cliente se presente a retirar las
resoluciones y los documentos.
Recibir Notificacion
23 Usuario Recibe la notificacidon por medio de correo electrénico, SMS
o medios fisicos
¢Tramite favorable?
Una vez recibe la notificacién por el medio establecido
24 Usuario existen dos opciones que la resolucién es favorable o no.
Si es favorable realiza la actividad 27. Caso contrario, que no
sea favorable, realiza la siguiente actividad.
é¢Tramite Denegado?
En caso que el tramite este denegado el usuario puede
realizar lo siguiente:
Art. 13, LPU
55 Usuario a) Presentar retiro sin inscribir
uari
b) Interponer recursos Art. 123-135,
LPA
Y el proceso finaliza con la solicitud denegada.
Caso contrario, que no esté denegado, se realiza la siguiente
actividad.
Subsanar Observacion
Art. 13, LPU
26 | Usuario El usuario deberd preparar los documentos para subsanar Art. 72. 123
rt. 72, -
observacién y presentard nuevamente a ventanilla
. . 135, LPA
realizando actividad 1.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Formato Controlado: FO000-1

Pagina 53 de 99




N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. DE REGISTROS
OB b

Codigo: | PMO6 Versién numero: | 4.0

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

. . L Fundamento
N Responsable Actividad/Descripcién .
Juridico
El usuario tiene hasta 10 dias habiles para subsanar la
observacién; si no lo realiza en dicho plazo se caducard el
tramite y el proceso termina con una solicitud caducada.
Ademads existen otras acciones que el usuario puede realizar
cuando un documento es observado:
a) Presentar un Retiro sin inscribir
b) Interponer recursos
Retirar documentos y Resolucion
27 Usuario El usuario se presenta a retirar documentos y resolucion de
manera presencial a la oficina del CNR.
Solicitar expediente y/o resolucién
Encargado de El encargado de despacho solicita nimero de presentacion
28 Recepciony al usuario, verifica que sea la persona autorizada para retirar
Despacho documentos, solicita DUI, y solicita por medio de Ia
plataforma el expediente fisico al encargado del archivo.
Entregar expediente y/o resolucién o inscripcién
29 Encargado de
Archivo Ubica expediente y entregar al encargado de despacho el
expediente y/o la resolucion segun solicitud.
Encargado de Entregar al usuario designado documentos
30 Recepcion y Entrega al usuario el expediente y/o resolucion vy solicita Art. 12, LPU
Despacho firma digital de recibido.
Recibir documentos y resolucién firmando
electronicamente
31 Usuario
Recibe documentos y resolucién, firmando de recibido
electronicamente y con esto finaliza el proceso.
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6.5.Subproceso de Depositar Estados Financieros

P U U U U

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante . Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constancias y
o X Matricula de X . X -
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa

Consiste en depositar el Balance Inicial generado por la creacién o constitucién de una empresa
(Comerciante social o Comerciante Individual) o Balance General cuando ya ha sido creada y de
acuerdo a la ley deben ser depositados cada afio. Los servicios solicitandose este sub proceso son:

Depdsito de Balance Inicial
Depdsito de Balance General
Depdsito de Balance en Liquidacion

P wnNPE

Depésito de Rectificacidn de Balance

Existen tres tipos de salidas de documentos en este proceso de acuerdo al tipo de Balance, los
cuales se describen a continuacion:
Depdsito de Balance Inicial:
e Resolucién de Depdsito de Balance Inicial
e Resolucién de Observacién de Depdsito de Balance Inicial
e Resolucién de Denegado el Depdsito del Balance Inicial
Depdsito de Balance General
e Resolucién de Depdsito de Balance General
e Resolucién de Observacién de Depdsito de Balance General
e Resolucién de Denegado el Depdsito del Balance General
Depdésito de Balance en Liquidacion
e Resolucién de Depdsito de Balance en Liquidacion
e Resolucién de Observacién de Depdsito de Balance en Liquidacién
e Resolucién de Denegado el Depdsito del Balance en Liquidacion
Depdsito de Balance de Rectificacion

e Resolucién de Depdsito de Balance de Rectificacion
e Resolucién de Observacién de Depdsito de Balance de Rectificacién
e Resolucién de Denegado el Depdsito del Balance de Rectificacion
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6.5.1. Participantes y rol que desempeiia en el subproceso
Nombre del subproceso: Depositar Estados Financieros

e Usuario: es el comerciante social o individual que solicita el Deposito del Estado
Financiero en el Registro de Comercio.
o Comerciante social: una entidad firmada por dos 0 mas personas que realizan
un contrato solemne en el cual los socios ponen en comun determinados bienes
o actividades con el mdvil de lucro, ( Art.17 Cédigo de Comercio ) a fin de
repartirse los beneficios de los negocios al cual van a dedicarse
o Comerciante individual: personas naturales que ejecutan actos de comercio
masivo.

e Encargado de Recepcion y Despacho: Es el encargado de ventanilla de los tres procesos
el que recibe los documentos originales que presenta el usuario. Asimismo, son los
encargados de entrega los documentos originales sellados y firmados, junto con la
resolucidon emitida por el Contador al usuario.

e Colaborador Contable/Contador: En esta fase el Colaborador Contable o Contador es
el encargado de calificar el documento de acuerdo al tipo de servicio solicitado, si es
balance inicial o general. Una vez calificado los documentos depositados, observados o
denegados esto son llevados al Contador-Auditor para su firma autdgrafa.

e Escaneador: El Escaneador es el encargado de digitalizar los documentos presentados
por el usuario, asi como también la resolucién, ya sea de depdsito u observada o
denegado.

e Notificador: Es la persona encargada de notificar las resoluciones que fueron
observadas en el proceso de balances.

e Encargado de Archivo: Es la persona encargada de archivar los documentos que fueron
depositados, observados o denegados en el Registro de Comercio.

6.5.2. Modelado del subproceso de Depositar Estados Financieros
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6.5.3. Descripcion del subproceso

Fundamento

N° Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico

Presentar documentos

El usuario una vez tenga los estados financieros y anexos
elaborados, presenta los documentos al Registro de Comercio
para ser depositados.

Los documentos que presenta el Comerciante Social son:
e Balance General
e Estado de Resultados
e Estados de Cambios en el Patrimonio
e Dictamen del Auditor Externo
e Anexos al Dictamen
e Certificacion de Aprobaciéon de los Estados
Financieros (punto de acta)

Los documentos que presenta el Comerciante Individual, que
su activo sea mayor a $34,000.00 son:

1 | Usuario e Balance General

e Estado de Resultados

e Estados de Cambios en el Patrimonio

e Dictamen del Auditor Externo

e Anexos al Dictamen

Si su activo es menor a $34,000.00 Unicamente presenta:
e Balance General

e Estado de Resultados

En caso que sea una creacién de la sociedad por primera vez,
se presenta para el Depdsito del Balance Inicial:

e Mandamiento de pago
e Balance Inicial

En caso de ser un Balance en liquidacién
e Mandamiento de pago para este servicio
e Balance en liquidacion
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En caso de ser un Balance de Rectificacion:
e Mandamiento de pago para este servicio
e Solicitud de rectificacién, expresando el motivo del
mismo
e El juego de Estados Financieros depositado
anteriormente.
e Un nuevo juego de Estados financieros a Depositar

En caso que se presente a subsanar observacion

El usuario presenta los documentos modificados y/o
complementos de pago para resolver la observacion.

Recibir documentos emitiendo boleta de presentacidn fisica

Recibe los documentos presentados por el usuario revisando
su conformidad. En caso estén conformes se genera la boleta
de presentacion fisica y se entrega al cliente, luego realiza la
siguiente actividad.

Encargado de | En caso de ser subsanacién se genera la boleta de anexo
2 | Recepcidén vy | fisicamentey se le entrega al cliente, luego realiza la actividad

Despacho 18.

El encargado de ventanilla envia los documentos para su
calificacion al contador respectivo, luego realiza la actividad
4,

La distribucion de estos documentos es automatica en el
sistema de Balances.

Recibir boleta de presentacion fisica o boleta de anexo

3 | Usuario El usuario recibe la boleta de presentacion fisica o boleta de
anexo y espera que se emita la resolucién del servicio
tramitado.
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El tiempo de espera es de hasta 2 dias habiles para un balance
inicial y hasta 5 dias habiles para un balance general.

Calificar documentos presentados o subsanados

El Colaborador Contable o Contador, califica los documentos
presentados revisando lo siguiente:
e Que lasociedad exista
e Que los documentos estén a nombre de la sociedad o
persona natural
e Que estén firmados por el Comerciante Social o
Comerciante Individual o en su defecto por el
apoderado.
e Revisar los periodos al cierre de cada ejercicio
e En el balance que el activo sea igual al pasivo mas
patrimonio

En el balance tenga los sellos y firma del auditor y
contador (de acuerdo a la Ley Reguladora del

Del Dictamen la firma del auditor y sello(s), que esté
a nombre de la sociedad y la fecha de emisién, los
Estados Financieros que haya auditado traiga la
opinién del auditor: Balance general, estado de
resultados, estado de cambios en el patrimonio y el
estado de flujo de efectivo (éste ultimo si fue
presentado).

Firma de certificacién de aprobacidn de los estados
financieros: Junta general ordinaria de accionistas y
que la abreviatura este conforme a la escritura
autenticada ante notario.

Art. 411, 443,
441, 474, 286,

Colaborador Ejercicio de la Contaduria) 223, CC.
4 Contable/ e Que el capital minimo o aumento del capital social
Contador minimo este de acuerdo a la escritura de constitucin | ATt 14, LREC

Art. 52, LN.
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Colaborador
5 | Contable/
Contador

éQué tipo de resolucion emite?

En caso que el Colaborador Contable o Contador resuelva
favorablemente realiza la siguiente actividad. En caso
contrario que observe realiza la actividad 7. En el caso que

deniegue realiza la actividad 8.

Colaborador
6 | Contable/
Contador

Emitir resolucion de depésito

El Colaborador Contable emite resolucion de depdsito de
balance general o inicial y se la envia al Contador para su firma
y posteriormente la resolucién y documentos son enviados a
escaneo final. En caso que sea el Contador quien la emita, la
firma y la envia para su escaneo junto con los documentos
presentados por el usuario. Para ambos casos cuando se
emite la resolucién del depdsito automdticamente se genera
una notificacién al usuario de que ha sido emitida la
resolucion enviado un mensaje SMS al teléfono mdévil que
dejé registrado para notificaciones. Luego realiza la actividad
9.

Colaborador
7 | Contable/
Contador

Emitir resolucion de observacion

El Colaborador Contable emite resolucién con observacion,
digitando en el sistema cual ha sido la razén del porque se ha
prevenido el trdmite. Luego realiza la actividad 9.

Colaborador
8 | Contable/
Contador

Emitir resolucion de denegatoria

El Colaborador Contable emite resolucion de denegatoria,
digitando en el sistema cual ha sido la razén del porque se ha
denegado el tramite. Luego realiza la actividad 9.

9 | Escaneador

Escanear documentos

El Escaneador recibe los documentos con la resolucién de
depdsito, observacion o de denegatoria y escanea, enviado
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los documentos al encargado de notificaciones para que se
elabore la esquela respectiva y se notifique al usuario.

10

Notificador

Notificar Resolucion

El Encargado de Notificaciones elabora notificacion y coloca
en la resolucién el sello de la fecha y hora de cuando fue
notificado al usuario segun se indica en el sistema de
notificaciones de balances y el sistema envia correo
electrénico al usuario adjuntando el PDF de la observacion

firmada por el Contador, luego se realiza la actividad 15.

Art.71,82,96y
97, LPA

11

Encargado de
Archivo

Archivar documentos

El Encargado del Archivo recibe los documentos, la resolucion
de depdsito o de observacién o en su defecto la denegatoria
y archiva segin numero de presentacién y espera que el
usuario retire los documentos o subsane la observacion.

12

Usuario

Recibir la notificacion de resolucion de solicitud

El usuario recibe notificacion via SMS a su teléfono movil que
su documento esta depositado y esta listo para ser retirado.
En el caso que este observado, recibe un correo electrénico
con el anexo en PDF con resolucién de observacién y que
debe presentar las modificaciones o complementos de pago.

13

Usuario

éDeposito Efectuado?

Si fue realizado el depésito se realiza la actividad 20. En caso
gue no esté depositado realiza la siguiente actividad.

14

Usuario

éTramite Denegado?

En caso que el tramite este denegado el usuario puede
realizar lo siguiente:

a) Presentar retiro sin inscribir
b) Interponer recursos

Art. 13, LPU

Art. 123-135,
LPA
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Y el proceso finaliza con la solicitud denegada.
Caso contrario, que no esté denegado, se realiza la siguiente
actividad.
Subsanar Observacién
El usuario prepara los documentos complementarios de
acuerdo a lo solicitado en la prevencién o prepara los
complementos de pago en su defecto.
Luego se presenta en ventanilla del CNR los documentos | art, 13, LPU
= | u . complementarios de acuerdo a lo solicitado en la prevencion
suario . .-
o prepara los complementos. Luego se realiza la actividad 1, | Art. 72, 123-
donde se le generard una boleta de anexo por la presentacién | 135, LPA
de documentos para subsanar y se sigue el flujo del proceso.
Ademas existen otras acciones que el usuario puede realizar
cuando un documento es observado:
a) Presentar un retiro sin inscribir
b) Interponer recursos
Escanear documentos corregidos
El Escaneador recibe o retira de bandeja del encargado de
16 | Escaneador recepciéon los documentos subsanados, por parte del
encargado de ventanilla, para su escaneo y luego realiza la
siguiente actividad.
Enviar documentos para su ubicacion en el archivo
17 | Escaneador Los documentos una vez escaneados se envian al archivo para
ser ubicados y se agreguen al expediente.
Recibir complementos de subsanacién
18 Encargado de El Encargado del Archivo recibe los documentos por parte del
Archivo Escaneador para ser localizados, busca el expediente segun
ndmero de presentacion.
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Agregar al expediente enviado para su calificacion
19 Enca.rgado de Una vez ubicado el expediente el Encargado del Archivo
Archivo agrega los documentos complementarios de la subsanacion y
los envia para su calificacién y se realiza la actividad 4.
Retirar documentos
20 | Usuario El usuario se presenta a retirar documentos depositados o
denegados presentando el documento de identidad.
Solicitar documentos y resolucion
Encargado de El Encargado de Despacho solicita documento de
21 | Recepcidén y identificacion y nimero de presentacion al usuario, verifica
Despacho que sea la persona autorizada para retirar documentos, luego
solicita por medio de la plataforma el expediente fisico al
Encargado del Archivo.
Entregar documentos y resolucion
59 Encargado de
Archivo El Encargado del Archivo ubica expediente y entrega al
Encargado de Despacho segun solicitud.
Entregar al usuario designado documentos y resolucion
Encargado de
23 | Recepcién y Entrega al usuario documentos y Resolucion de Depésito o | Art, 12, LPU
Despacho Resolucién de Denegatoria, solicitando firma digital de
recibido los documentos.
Recibir documentos y resolucién firmando
electronicamente
24 | Usuario Recibe documentos y Resolucién de Depdsito o Resolucidon de

Denegatoria, firmando de recibido electrénicamente.

Con esto finaliza el proceso de Depositar Estados Financieros.
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6.6.Subproceso de Inscribir Documentos Mercantiles

T N e R R R R e e IS

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante . Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constancias y
o X Matricula de . . X P
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa

Consiste en inscribir los siguientes documentos:

1. Escrituras de modificacién, fusion, transformacion y liquidacion de sociedades.

2. Formulario de constitucién y de aumento de capital de empresa individual de
responsabilidad limitada.

Escrituras de traspaso de empresa, local, sucursal o agencia.

b

Escrituras de emisién de bonos, otorgadas por las entidades a que se refieren los
ordinales Ill, IV, y V del Art. 678 del Cédigo de Comercio.

Cancelaciones de escrituras de emisién de bonos.
Escrituras de constitucién, modificacién y cancelacién de fideicomisos.

Escrituras de emision de certificados fiduciarios de participacion.

© N o U

Escrituras de emisidn de cédulas hipotecarias y bonos bancarios, otorgadas mediante
declaracion del banco emisor.

9. Certificaciones de las sentencias ejecutoriadas de disolucién de sociedades.

10. Certificaciones del acuerdo de disolucion de sociedades.

11. Certificaciones del acuerdo de distribucién de los cargos de una Junta Directiva.

12. Certificaciones de los acuerdos de fusidn de sociedades, tomados por cada una de ellas.

13. Inscripciones de una sociedad extranjera que fije su domicilio o establezca una sucursal
en el pais, sus modificaciones y cancelacion.

14. Autorizaciones de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles para el ejercicio
habitual de la intermediacion.

15. Fianzas rendidas por los agentes intermediarios.

16. Poderes, nombramientos y credenciales mercantiles.

17. Revocaciones, renuncias, sustituciones y delegaciones de poderes y nombramientos.
18. Contratos de hipoteca sobre empresas mercantiles.

19. Depdsito de Estatutos

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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20. Cualquier otro documento mercantil sujeto a inscripcidn.

Existen diferentes tipos de asientos, de acuerdo con el Cddigo de Comercio, los cuales se
describen a continuacion:
1. Asientos de presentacion.
Anotaciones preventivas.
Inscripciones provisionales o definitivas.
Asientos de rectificacion.
Asientos de cancelacion.
Anotaciones marginales.

o e wnN

Dentro de las resoluciones emitidas por el Registro de Comercio se generan inscripciones que
conforman libros de Registro de Comercio.

6.6.1. Participantesy rol que desempeiia en el subproceso
Nombre del subproceso: Inscribir Documentos Mercantiles.

e Usuario: es la persona natural o juridica que solicita la inscripcién de cualquiera de los
20 documentos mercantiles expresados en el apartado anterior.

e Encargado de Recepcion y Despacho: es el personal de la ventanilla integral encargado
de la recepcion, asesoria y despacho de documentos.

e Notificador: se encargan de emitir las notificaciones al usuario de las resoluciones
emitidas.

e Marginador: es el personal que se encarga de hacer la marginacién inicial y final. El
encargado la marginacion inicial es quien recoge los documentos presentados por el
usuario en las diferentes ventanillas.

e Encargado de Archivo: se encarga de almacenar libros y expedientes presentados por
el usuario y de la distribucion de los mismos para cada uno de las etapas del servicio
segln solicitud.

e Escaneador: en esta actividad el personal a cargo realiza el escaneo inicial y final de los
documentos que correspondan en cada etapa.

e Codificador/Digitador: en esta actividad intervienen el personal que realizan las
funciones de codificacidn y digitacidn.
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e Colaborador Juridico/Registrador: En esta fase el Registrador junto con el Colaborador
Juridico califican el documento de acuerdo al tipo de tramite que el usuario solicite y
sus respectivos requisitos que ley. Una vez calificado los documentos inscritos,
observados o denegados, son firmados por el Registrador de Comercio.

6.6.2. Modelado del subproceso de Inscribir Documentos Mercantiles
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6.6.3. Descripcion del subproceso

No

Responsable

Actividad/Descripcién

Fundamento
Juridico

Usuario

Presentar documentos

El usuario se avoca a la ventanilla de Registro de Comercio
para presentar comprobante de pago, instrumento (Poder,
Modificacidn, Fusidon, Nombramiento, Credencial, etc.) y
demas requisitos de ley, para iniciar su tramite.

Los tramites a realizar pueden ser inscripcién de los

documentos mencionados a en el numeral 6.6 de este manual.

Nota: para el caso del servicio de nombramiento de auditor,
el usuario tiene la opcién de realizar una gestion en linea para
consultar los documentos que debe presentar.

También el usuario puede presentar los documentos
complementarios de acuerdo a lo solicitado en la observacién

o prepara los complementos de pago.

Art. 13y 66, LRC
Art.4, RLRC
Art. 2, LPU

Art. 74, LRC

de
Recepcion y

Encargado

Despacho

Recibir documentos y genera boleta de presentacién

El encargado de ventanilla recibe documentos originales
presentados por el usuario, ingresa solicitud y genera boleta
de presentacién. Luego, entrega un duplicado de la boleta de
presentacion al usuario.

Cuando el usuario presenta documentos modificados para
subsanar observacion, se genera una boleta indicando un
anexo de la presentacion original.

En esta actividad inicia el tiempo ciclo.

Art. 18 LRC

Art. 96 LPA

Marginador

Recolectar documentos de bandejas

El marginador encargado de la marginacidn inicial recolecta
los documentos que estdn clasificados en las bandejas de cada
encargado de ventanilla. Esta actividad generalmente se
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realiza minimo dos veces en la mafana y dos veces en la tarde;
dependiendo de la carga de trabajo.
é¢Requiere marginacion?
Se margina siempre que un documento tenga relacién con
otro.
4 | Marginador Art. 20, LRC
Para aquellos documentos que no necesita marginacion,
como es el caso de Escritura de Constitucidn, Poder Extranjero
o Autorizacidn de Sucursales Extranjeras se realiza la actividad
8. Caso contrario, se realiza la actividad siguiente.
Solicitar libro a archivo
5 | Marginador El marginador se desplaza al drea de archivo para solicitar libro
respectivo y solicita por correo electrdnico el listado de libros
a utilizar.
; Encargado de Entregar libro correspondiente Art. 7y 23, RLRC
Archivo . . . -
El encargado del archivo ubica y entrega libro solicitado.
Marginar libro inicialmente
Se realiza la marginacidn inicial del libro solicitado a archivo,
realizando las siguientes anotaciones:
e [Instrumento
e Numero de presentacion
e Fecha de la presentacién
7 | Marginador e Fecha de la marginacién Art. 20, LRC
e Firma del marginador
Una vez marginado el libro, se espera a que el registrador de
turno firme la marginacion realizada.
Luego se realiza la actividad 9.
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¢Es subsanacion?

8 | Marginador Si los documentos presentados son para subsanar
observaciones, se realiza la actividad 12. Caso contrario, se
realiza la siguiente actividad.

Escanear inicialmente documentos

La persona encargada del escaneo inicial, realiza el escaneo de
9 | Escaneador boleta de presentacidn, comprobante de pago y documento
original presentado por el usuario, por medio del Sistema de

Escaneo.

Codificar sociedad y participantes

El Colaborador Juridico utiliza el Sistema de Comunes para
verificar si existen cddigos previamente asignados. Al no
existir un cdodigo, se crean ingresando la siguiente
informacion:

Ingreso de Nuevas Personas Juridicas

e No. de Identificacion Tributaria
e Fecha de Constitucién
e Razdn social
e Abreviatura
e (Coddigo del giro
Codificador/ e Cddigo del Domicilio
Digitador e Pais de Domicilio
e Nacionalidad
Ingreso de Nuevas Personas Naturales

10

e Sexo

e Primer Nombre

e Primer Apellido

e Fecha de Nacimiento
e Profesion u Oficio

e Lugar de Origen

e Domicilio

e Nacionalidad

e Pais de Domicilio
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e Documento Unico de Identidad

e No. de Identificacidn Tributaria
Los cédigos generados, son escritos manualmente, con lapiz,
en el documento presentado.

Digitar datos

El Colaborador Juridico ingresa al Sistema de Documentos
Mercantiles y segun el tramite que solicite el usuario,
selecciona la opcién necesaria (PNC, OD o IS), para que el
aplicativo despliegue una pantalla.

En ellos se digitan los siguientes datos:
Generales:

e No. de Presentacion

e Tipo de Presentacion
e Fecha

e Cddigo del Servicio
Codificador/ e (Cddigo Notario
Digitador e Estado del Documento
e Presentante

e Tipo de Moneda

e Pago de Derechos

11

e Recibo de Pago

e Fecha de Recibo

e Fecha de Otorgamiento
e lLugar de Otorgamiento
e Nota de Observacién

Participantes:
e No. Presentacion
e (Coddigo
e Nombre de Persona
e Funcién desempefiiada
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12

Colaborador
Juridico/

Registrador

Calificar documentos

El Registrador junto con el Colaborador Juridico califican los
documentos segun los requerimientos legales del tramite que
el usuario ha solicitado, emitiendo resoluciones con su
respectivo fundamento legal.

Art. 7,10y 15,
LRC

Art. 471y 472,
ccC

Art. 3, LPU

13

Colaborador
Juridico/
Registrador

é¢Qué tipo de resolucion emite?

El Registrador junto con el Colaborador Juridico, pueden
emitir tres tipos de resoluciones: inscripcién, observacion y
denegatoria. En la pantalla del Sistema de Documentos
Mercantiles existe la opcion para que se seleccione segun la
resolucién emitida.

Si el tramite no presenta una inconformidad se realiza la
actividad 21. Si el tramite esta denegado se realiza la actividad
15. Si el tramite esta observado, se realiza la siguiente
actividad.

14

Colaborador
Juridico/
Registrador

Emitir Resolucion de Observacion

Si el tramite no se aprueba por presentar inconformidades
gue pueden ser subsanadas por el usuario, el Registrador
emite resolucién con observaciones. Esta resolucién es

firmada y sellada; luego se realiza la actividad 16.

Art. 10, LRC

Art. 7, LPU

15

Colaborador
Juridico/

Registrador

Emitir Resolucion de Denegatoria

El Registrador después de realizar un andlisis legal, emite
resolucién por falta de requisitos legales mencionados en LPU
y LRC.

Esta resolucion es firmada y sellada; luego se realiza la
siguiente actividad.

Art. 47, LRC

Art. 10, LPU
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Remitir resolucidn para su notificacion
Colaborador
16 | Juridico/ Se traslada el documento con resolucién denegada u
Registrador observada, al Encargado de Notificaciones para se emita
notificacién al usuario.
Notificar resolucién
El encargado de Notificaciones le envia un correo electrénico
al usuario con la resolucidon observada o denegada emitida, | Art. 18,97 y 98,
17 | Notificador segun sea el caso. LPA
Esta notificacion se realiza mediante el Sistema de | Art.5y 7, LPU
Documentos Mercantiles.
Luego se realiza la actividad 28.
Recibir notificacion
18 | Usuario El usuario recibe notificacién de observacién o denegatoria Art. 7, LPU
por medio de correo electrdnico.
¢Tramite observado?
Si la notificacion es de una resolucién de observacidn, se
realiza la siguiente actividad. Caso contrario, si la resolucion Art. 13, LPU
es denegada, el proceso finaliza con una solicitud denegada.
13 | Usuario Art. 123-135,
En el caso que el tramite esté denegado, el usuario puede LPA
realizar lo siguiente:
a) Presentar retiro sin inscribir
b) Interponer recursos
Subsanar observacion
Art. 13, LPU
20 | Usuario Si el documento fue observado, el usuario deberd corregir o Art. 72 123
rt. 72, -
anexar lo que se le detalla en la observacién, realizando la
o 135, LPA
actividad 1.
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El usuario tiene hasta 10 dias habiles para subsanar la
observacién; si no lo realiza en dicho plazo se caducara el
trdmite y el proceso termina con una solicitud caducada.
Ademads existen otras acciones que el usuario puede realizar
cuando un documento es observado:
a)  Presentar un Retiro sin inscribir
b) Interponer recursos
Emitir resolucién de inscripcion
Colaborador Art. 44y 45, LRC
21 | Juridico/ El Registrador emite la inscripcion y la imprime en papel de
Registrador seguridad y en version reducida, para luego firmarlas
autégrafamente, colocar sellos en el documento y resolucion.
Sacar copias reducidas al 74%
Colaborador Art. 26 v 30
22 | Juridico/ El Registrador o Colaborador Juridico saca copias reducidas al rt. 26y 30,
Registrador 74% de los documentos que se acaba de inscribir, para poder RLRC
conformar el libro fisico.
éRequiere Marginacion?
Se margina siempre que un documento tenga relacién con
otro.
23 | Marginador
Para aquellos documentos que no necesita marginacion,
como es el caso de Escritura de Constitucién, Poder Extranjero
o Autorizacidn de Sucursales Extranjeras se realiza la actividad
27. Caso contrario, se realiza la actividad siguiente.
Solicitar libro a archivo
24 | Marginador El marginador se desplaza al area de archivo para solicitar el
libro correspondiente.
Encargado de Entregar libro correspondiente Art. 7y 23, RLRC
25 .
Archivo El encargado del archivo ubica y entrega libro solicitado.
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Marginar libros finalmente

Se coloca manualmente la marginacion en el libro, anotando
lo siguiente:

e [nstrumento
26 | Marginador e Numero de inscripcién Art. 37-43, LRC
e Fecha de inscripcion

e Fecha de marginaciéon
e Firma del marginador

Una vez marginado el libro, se espera a que el Registrador de
turno firme la marginacion realizada.

Escanear finalmente documentos

La persona encargada del escaneo final realiza el escaneo de
27 | Escaneador la resolucién favorable y documento original presentado por
el usuario, a través del Sistema de Escaneo. Con esta actividad

finaliza el tiempo ciclo.

Archivar documentos

El drea de Archivo resguarda el documento presentado y su
Encargado de ) . ) ]
28 Archi respectiva resolucion (denegada, inscrita u observada). Art. 7, RLRC

rchivo

En el caso que la resolucidn sea favorable, es decir, que se
inscriba; se realiza la siguiente actividad.

Recibir notificacion de resolucion emitida

Cuando un documento ya fue inscrito, el usuario recibe un

29 | Usuario
SMS enviado por Archivo, donde se le notifica que su
resolucioén es favorable y que puede retirarla en el Registro de
Comercio.
Retirar documento y resolucion

30 | Usuario

El usuario se presenta a las ventanillas del Registro de
Comercio, presenta su boleta de presentacidon y documento
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de identificacion para solicitar su resolucion ya sea denegada
o inscrita.
Solicitar documentos y resolucion
Encargado de
31 | Recepciény El encargado de ventanilla verifica que sea la persona
Despacho autorizada para retirar documentos y solicita el expediente
fisico al encargado del Archivo.
Entregar documentos y resolucién
32 Encargado de
Archivo Ubica expediente y entrega al encargado de despacho los
documentos y la resolucién, segun solicitud.
Encargado de Entregar documentos y resolucidn al usuario designado
33 | Recepciony Entrega al usuario documentos y resolucion favorable; luego Art. 12, LPU
Despacho solicita al usuario la firma electrénica de recibido.
Recibir documento y resoluciéon firmando electrénicamente
34 | Usuario Recibe documentos firmando de recibido electrénicamente y
con esto finaliza el proceso de Inscribir Documentos
Mercantiles.
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6.7.Subproceso de Emitir de Constancias y Certificaciones

PP

PROCESO DEL REGISTRO MERCANTIL

Renovar o Modificar

Inscribir Comerciante . Depositar Estados Inscribir Documentos Emitir Constancias y
o X Matricula de . . X P
Individual/Social Financieros Mercantiles Certificaciones
Empresa

El proceso de Constancias y Certificaciones, consiste en emitir constancias donde se establece o
comprueba la existencia o no de una inscripcién o depdsito, asi como también la emisiéon de
certificaciones, que consisten en generar una copia fiel o en extracto de los asientos registrales, las
cuales son solicitadas a través de formularios en el Registro de Comercio.

Matriculas y Documentos Mercantiles
Los servicios solicitados este sub proceso para Documentos Mercantiles son:

Constancias oficiales
Constancias no oficiales
Certificaciones oficiales (Certificacién Extractada y Certificacion Literal)

el

Certificaciones no oficiales (Certificacion Extractada y Certificacion Literal)

Los servicios solicitados este sub proceso para Matriculas son:

Constancias oficiales
Constancias no oficiales
Certificaciones oficiales (Certificacion Literal)

S

Certificaciones no oficiales (Certificacion Literal)

Existen cuatro tipos de salidas de documentos en este proceso de acuerdo al tipo de constancia
o certificacion solicitada, los cuales se describen a continuacion:

Documentos Mercantiles:

Constancias oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por instituciones publicas, las cuales no
pagan por el servicio solicitado.
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Constancias no oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por los usuarios particulares.

Certificaciones oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por instituciones publicas, las cuales no
pagan por el servicio solicitado.
Los tipos de certificaciones:
e C(Certificacidn extractada
e C(Certificacion Literal.

Certificaciones no oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por los usuarios particulares.

Matriculas:

Constancias oficiales:

Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por instituciones publicas, las cuales no
pagan por el servicio solicitado.

Constancias no oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por los usuarios particulares.

Certificaciones oficiales:

Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por instituciones publicas, las cuales no
pagan por el servicio solicitado. El Unico tipo de certificacién que emite en este proceso es
la Certificacion Literal.

Certificaciones no oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por los usuarios particulares.
El Unico tipo de certificacidon que emite en este proceso es la Certificacidn Literal, las cuales
se dividen en 2 tipos:
e Certificacion de los asientos
e Certificaciones no especificadas (resoluciones que no generan inscripcién).
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Balances
Los servicios solicitados este sub proceso son:

Constancias oficiales
Constancias no oficiales
Certificaciones oficiales (Certificacion Literal)

il

Certificaciones no oficiales (Certificacidn Literal)
Nota: Las Certificaciones extractadas no existen en este proceso.

Existen cuatro tipos de salidas de documentos en este proceso de acuerdo al tipo de constancia
o certificacion solicitada, los cuales se describen a continuacion:

Constancias oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por instituciones publicas, las cuales no
pagan por el servicio solicitado.

Constancias no oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por los usuarios particulares

Certificaciones oficiales:

Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por instituciones publicas, las cuales no
pagan por el servicio solicitado. Estas pueden ser una Certificacion extractada o una
Certificacion Literal.

Certificaciones no oficiales:
Son aquellas que provienen de peticiones realizadas por los usuarios particulares. Las
certificaciones extractadas no existen en este proceso.

6.7.1. Participantes y rol que desempeiia en el subproceso

Nombre del subproceso: Emitir Constancias y Certificaciones

e Usuario: es el particular o institucién publica que solicita el servicio de Certificaciones y
Constancias al Registro de Comercio.

e Encargado de Recepcidn y Despacho: Es el personal de ventanilla que se encargad de
recibir y despachar las solicitudes de certificaciones y constancias que presenta el
usuario.
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e Colaborador Juridico/Registrador/Contador: Es el Colaborador Juridico encargado de
elaborar la certificacidn o constancia solicitada por el usuario. El Registrador y Contador
del Registro de Comercio es la persona que debe firmar las certificaciones o constancias
emitidas por el Colaborador Juridico.

e Notificador: se encargan de emitir las notificaciones al usuario de las resoluciones
observadas de los diferentes tramites.

e Escaneador: en esta actividad el personal a cargo realiza el escaneo de las
observaciones emitidas por los registradores.

e Encargado de Reproducciones: es la persona encargada de emitir las copias reducidas
de los libros para poder proporcionar las certificaciones literales solicitadas por el
usuario.

e Encargado de Archivo: Es la persona encargada de archivar los documentos que fueron
emitidos u observados por el Registrador o Contador, asi como de ubicar los libros y
documentos que se requieren para que se emitan las constancias o certificaciones.

6.7.2. Modelado del subproceso de Emitir Constancias y Certificaciones
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6.7.3. Descripcion del subproceso

. L. Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcion L
Juridico

Presentar solicitud de constancia o certificacion firmada

Documentos Mercantiles

El usuario podrd tramitar su solicitud constancia o
certificacidn; siempre y cuando se hayan cancelado los
aranceles correspondientes.

Ademds, el wusuario también puede solicitar las
certificaciones a través de una gestién en linea, donde se
debe consultar previamente a través del aplicativo la
cantidad de folios que tiene el documento y el monto del
arancel a cancelar y luego de tener estos datos elaborar la
solicitud digital y enviarla al Registro de Comercio por
medio de la plataforma electrénica.

Para el caso de las certificaciones y constancias oficiales no
se paga arancel y la institucidn publica emite un oficio con
una o varias solicitudes de constancias o certificaciones. Art. 71, LPA

1 Usuario Las instituciones publicas que mas solicitan estos servicios | Art.4,72,75,

son: Fiscalia y Procuraduria, Juzgados, Ministerio de | 461, [RC
Hacienda, Ministerio de Economia y Alcaldias.

Nota:

Las constancias y certificaciones que se puede solicitar a
Matriculas a través de la solicitud son:
1. Renovaciones: Solicitud de Renovacion persona

juridica y natural

Apertura de Local, Sucursal, Agencia
Cierre de Local, Sucursal, Agencia.
Modificacidn de datos de local.

vk wN

Modificacion de asiento de Empresa vy

Establecimiento (Incluye Cambio de Titular)

6. Rectificacion de asiento de Empresa, vy
Establecimiento

7. Rectificacidn de Renovacidn de Empresa

8. Rectificacion de Oficio
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9. Cancelacion de asiento de Empresas vy
Establecimientos

10. Rehabilitacién de Empresa y Locales, Agencia,
Sucursales.

Las constancias que puede solicitar a Documentos
Mercantiles a través de la solicitud son:

1. Modificacién, disolucién y liquidacion de
sociedades.

2. Fusién de sociedades.

3. Transformacidn de sociedades.

Registro de aumento o disminucién de capital de
empresa individual de responsabilidad limitada.

5. Traspaso de empresa individual de responsabilidad
limitada y de cualquier empresa.

6. Modificacidn y cancelacidn de fideicomisos.

7. Emisién  de  certificados  fiduciarios de
participacion.

8. Emisidn de cédulas hipotecarias y bonos bancarios,
otorgadas mediante declaracidn del banco emisor.

9. Certificaciones de las sentencias ejecutoriadas de
disolucién de sociedades.

10. Certificaciones del acta de la sesidn en que fueron
aprobados los estatutos de una sociedad.

11. Certificaciones del acuerdo sobre disolucidn de
sociedades de personas.

12. Certificaciones del acuerdo de distribucion de los
cargos de una Junta Directiva de sociedad
anénima.

13. Certificaciones de los acuerdos de fusién de
sociedades

14. Inscripciones de una sociedad extranjera.

15. Autorizaciones de la inspeccion de sociedades
mercantiles y sindicatos para el ejercicio habitual
de la intermediacion.

16. Fianzas rendidas por los agentes intermediarios.
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17. Nombramientos del factor y modificaciones de su
mandato.

18. Terminacidn de los poderes del factor.

19. Poderes, nombramientos y  credenciales
mercantiles.

20. Revocaciones de poderes.

21. Compraventa con cldusula resolutoria.

22. Contrato de venta a plazos de bienes muebles.

23. Contratos de prenda otorgados por el acreditado,
a favor del acreditante, en el contrato de anticipo.

24. Contratos de crédito a la produccién.

25. Contratos de prensa sin desplazamiento.

26. Contratos de hipoteca sobre empresas
mercantiles.

27. Contratos de adquisicion de una nave.

28. Contratos de Hipoteca sobre nave.

29. Contratos a la gruesa o préstamo a riesgo
maritimo.

30. Constancia de Prenda o cancelacién de prenda

31. Constancia de Embargos

32. Constancia de Prenda de vehiculos

33. Constancia de Prenda de Bienes Muebles

Se aclarar que los Créditos a la produccidn, Prendas, Naves,
fideicomisos e Hipotecas sobre naves se emiten
constancias o certificaciones literales si estas son de afios
anteriores al 2008. En caso se requiera se deberan de
solicitar al Registro de Garantias Mobiliarias.

Balances
El usuario podra solicitar a través de formulario el servicio

de certificaciones y constancias de manera presencial.

Ademads, el wusuario también puede solicitar las
certificaciones literales a través de una gestién en linea,
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donde se deben solicitar previamente a través del
aplicativo la cantidad de folios que tiene el depdsito y el
monto del arancel a cancelar y luego de tener estos datos
elaborar la solicitud digital y enviarla al Registro de
Comercio por medio de la plataforma electrdnica.

El usuario deberd llenar solicitud con los datos del
solicitante siguientes:
e Nombre del solicitante
e Documento de identificacion (DUI, NIT, licencia,
pasaporte, otro)
e Fecha de la Solicitud
e Firma del solicitante

Luego dependiente de que va a solicitar llena lo siguiente:

Certificaciones:
El usuario debe llenar solicitud de las certificaciones y los
campos siguientes:
Certificaciéon de balance(s) a nombre de
e N°deinscripcion
e N°delibro
e N°de deposito
e Afo del Balance

Constancias:
El usuario debe llenar solicitud de las certificaciones y los
campos siguientes:

a) Constancia de balance(s) inscritos a nombre de

b) Afios que solicita

Luego debera de presentar la solicitud completa y firmada,
mas el comprobante de pago con el arancel

correspondiente.
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En el caso se las solicitudes de certificaciones literales en
linea no es necesario que presente la solicitud firmada en
fisico.

Emitir boleta de presentacion fisica

Recibe formulario y comprobante de pago, revisa que los
datos proporcionados sean los correctos y que el arancel
cancelado sea conforme.

Constancias o certificaciones no oficiales

En caso que sea una constancia o certificacién no oficial por
medio de formulario, se emite boleta de presentacion fisica
Encargado de y entrega al usuario.

2 Recepcidony

Constancias o certificaciones oficiales
Despacho

En el caso que sean solicitudes de constancias o
certificaciones oficiales solicitadas por medio de un oficio
se emite una boleta de presentacion sin cargo de arancel,
donde en el oficio puede venir la solicitud de una o varias
constancias o certificaciones.

El formulario junto con la boleta de presentacién vy el
comprobante de pago es retirado por el Colaborador
Juridico para su tratamiento.

Recibir boleta de presentacion fisica

3 Usuario El usuario recibe la boleta de presentacién fisicamente y

espera que le resuelva su solicitud.

Retirar los documentos de bandeja de recepcion
Colaborador

4 Juridico/ El Colaborador Juridico debe de pasar a retirar cada cierto
Registrador/ tiempo las presentaciones realizadas de la bandeja de
Contador recepcion las Certificaciones y Constancias para su

tratamiento.
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Colaborador éEsta solicitando Certificacion?
s Juridico/
Registrador/ Si esta solicitando una certificacion realiza la actividad 12.
Contador Caso contrario, esta solicitando una constancia y realiza la
siguiente actividad.
Verificar los datos de la sociedad y/o depdsitos de estados
financieros y pago
Colaborador
6 Juridico/ El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias
Registrador/ debe de verificar que estén conforme los datos de la
Contador solicitud presentada, los datos de la sociedad, los depésitos
de Estados Financieros anteriores (este aplica para
constancias de balances) y el arancel.
¢Estd todo conforme?
Colaborador
7 Juridico/ El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancia se
Registrador/ pregunta si todo esta conforme y realiza la actividad 9. Caso
Contador contrario, que no esté conforme, realiza la siguiente
actividad.
Colaborador Emitir Resolucion de observacién
Juridico/
8 Registrador/ El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias,
Contador emite resolucion de observacidbn de la constancia
solicitada. Luego realiza la actividad 25.
Elaborar constancia e imprime
El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias
Colaborador elaborar la constancia de balances e imprime. Art. 461, CC
9 Juridico/ .
Registrador/ En caso de que el flujo provenga de un cambio de servicio Art. Linciso 9,
Contador de una Certificacion Literal de balances a una Constancia HRC
de Balances, el Colaborador Juridico de Certificaciones y
Constancias, emite una constancia donde indica que a la
fecha no se tienen presentados o depositados estados
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financieros correspondientes a los afios solicitados en la
certificacion literal.

Luego realiza la actividad 25.

Para las Constancias de Documentos Mercantiles, el
Colaborador Juridico verifica los datos de la solicitud e
ingresa los datos para elaborar la constancia. Esta
constancia se elabora digitando en Word la informacién,
por ejemplo: équién es el Ultimo representante de Ia
sociedad?, si una persona es accionista de una sociedad, o
éen cudntas sociedades tiene participacion una persona?,
entre otros. Una vez finalizada se imprime y se sella para
posteriormente pasar a firma del Registrador de Comercio.

Para el caso de las Constancias de Matriculas, el
Colaborador Juridico verifica la solicitud, luego elabora la
constancia digitando en Word, la informacién que el
usuario ha solicitado, como por ejemplo: direcciones de las
empresas, estado actual de la matricula, si la persona es
comerciante individual o no, si existen una constancia de
matricula en tramite, entre otros.

Una vez verificados los datos imprime y sella para luego
realizar la siguiente actividad.

¢éEs de balance?

Si la solicitud es de una certificacion literal de balances, se

Colaborador realiza la siguiente actividad. Caso contrario, si es
10 Juridico/ Certificaciéon de Documentos Mercantiles o Matriculas, se

Registrador/ realiza la actividad 17.

Contador
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Verificar depdsitos de estados financieros anteriores y
Colaborador pagos
11 Juridico/
Registrador/ El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias
Contador verifica los depdsitos de estados financieros anteriores,
segun lo solicitado en el formulario.
¢Estd todo conforme?
Colaborador

12 Juridico/ En caso que esté conforme la solicitud con los
Registrador/ antecedentes se realiza la siguiente actividad.

Contador Caso contrario, que no esté conforme se realiza la actividad
16.
Colaborador Emitir certificacion literal e imprime

13 Juridico/ - o ‘
Registrador/ El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias,
Contador emite la Certificacion literal segun los afios solicitados.

Luego realiza la actividad 25.
Colaborador éTiene depésitos de estados financieros?

14 Juridico/ _ L . . . -
Registrador/ Sitiene depdsitos de estados financieros realiza la actividad
Contador siguiente. Caso contrario, si no tiene depdsitos de estados

financieros se realiza la actividad 16.
Colaborador Emitir Resolucion de observacién
Juridico/ Art. 72y 723,
15 Registrador/ El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias, | [RC
Contador emite resolucién de observacion del tramite solicitado de
certificacion literal. Luego realiza la actividad 25.
Cambiar el servicio a Constancias de EF en el Sistema
Colaborador El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias,

16 Juridico/ cambia el servicio de Certificaciones Literales a Constancias | ATt 18 inciso 3
Registrador/ de Estados Financieros (EF) en el sistema, debido a que no y 4, LPA
Contador se encontrd depdsitos de estados financieros, de acuerdo

a lo solicitado.
Luego realiza la actividad 9.
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Entregar solicitud a Archivo
Colaborador Si el wusuario solicitd una Certificacion Literal, el
Juridico/ Colaborador Juridico entrega la solicitud al archivo del libro
17 Registrador/ o expediente al archivo para conocer los antecedentes y
Contador poder elaborar la certificacion literal, enviando la solicitud
y boleta de presentacion al Encargado del Archivo.
En caso que el usuario solicité una certificacién extractada,
realiza la actividad 19.
Buscar el libro o expediente
18 Encargado de El Encargado del Archivo recibe solicitud con boleta de
Archivo presentacién y busca para ubicar el libro o el expediente
segln sea el caso. Luego envia fisicamente al Colaborador
Juridico que lo solicito.
Verifica los antecedentes que estén completos
Si el wusuario solicitd una Certificaciéon Literal, el
Colaborador Juridico revisa que el libro o el expediente
sean el correcto y que los antecedentes estén completos.
De estar correcto realiza la siguiente actividad.
Colaborador
19 Juridico/ Si el usuario solicitd6 una Certificacion Extractada, el
Registrador/ Colaborador Juridico revisa los datos de la solicitud, luego
Contador busca cddigo de la sociedad, ingresando al sistema de
Constancias y Certificaciones, para consultar los registros
ingresados en el sistema de las ultimas calificaciones de los
instrumentos sociales emitidos, se selecciona la ultima
credencial, el sistema despliega la informacion de la dltima
credencial y realiza la siguiente actividad.
Solicitar reproducciones
Colaborador
20 Juridico/ El Colaborador Juridico solicita que se emitan copias del
Registrador/ documento para poder elaborar la certificacion literal al
Contador Encargado de Reproducciones. Si la solicitud es una
Certificacion Extractada, se realiza la actividad 22.
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Emitir copias del libro o expediente

El Encargado de Reproducciones emite las copias
21 Encargado de respectivas solicitadas por el Colaborador Juridico de los
Reproducciones folios del libro o expediente, segln corresponda. Luego
envia las copias y documentos nuevamente al Colaborador

Juridico.

Colaborador ¢Esta todo conforme?
22 Juridico/
Registrador/
Contador

Si esta la solicitud esta conforme se realiza la actividad
siguiente. Caso contrario, se realiza la actividad 24.

Elaborar certificacion e imprime

Documentos Mercantiles y Matriculas

En caso sea una solicitud de Certificacion Literal, el
Colaborador Juridico, verifica que estén completo los folios
y que las copias sean legibles y que correspondan a lo que
el usuario ha solicitado de acuerdo al arancel cancelado,
luego emite la certificacién literal colocando en la pagina

final donde se especifica que es una certificacion literal en
Colaborador
23 luridico/ para su firma el Registrador de Comercio. Art. 461, CC
Registrador/

Contador Documentos Mercantiles

formato tamafio oficio, sellando cada pagina y enviado

En caso sea una solicitud de Certificacion Extractada, el
Colaborador Juridico, una vez desplegada la informacidn de
acuerdo al cddigo de la sociedad, copia del sistema de
documentos mercantiles el texto y lo pega en un Word (que
puede ser de 2 0 mas paginas de informacién, por ejemplo
pueden haber 60 o hasta 90 pdginas en una certificacidn
extractada), donde debe de revisar lo siguiente:
a. Revisar la redaccién

b. Madrgenes antes de ser impresa
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c. Modificar los simbolos que el sistema presenta al
momento de la migracién en el Word.

d. Agregar digitando los datos faltantes de
marginaciones realizadas (esto debido a que el
sistema de donde se toman los datos Unicamente
permite seleccionar y migrar 300 items sobre las
marginaciones realizadas, en caso de existir mds de
esto se debe digitar en Word los datos de cada item
reflejado en el sistema, para completar Ia
certificacion).

Luego realiza la actividad 25.

Emitir resolucion de Observacion
Colaborador
24 luridico/ una resolucidon de observacidon para que el usuario se
Registrador/

Si se presentan inconformidades en la solicitud se emite

presente a sub sanar.

Contador Luego realiza la siguiente actividad.

Enviar para firma constancia, certificacion o resolucion de
observacion

Constancia

El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias,
envia para firma al Registrador o Contador segun sea el
Colaborador caso la constancia emitida o la resolucién de observacién. | Art. 461, CC
25 Juridico/

. e e Art. 1inciso 9,
Registrador/ Certificacidn Literal de Balance

LRC

Contador El Colaborador Juridico de Certificaciones y Constancias,
envia para firma al Contador la resoluciéon de que fue
observado el tramite por inconsistencia de datos segun lo
solicitado o por falta de pagos o la certificacién literal
emitida.
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Firmar Constancia o Certificacion o Resolucion de
observacion autégrafamente

Para el caso de las Constancias y Certificaciones literales de
Balances, el Contador revisa que todo este conforme y
firma la Constancia emitida o la Resolucion de observacion
de la Constancia o la Certificacion Literal emitida o la
Resolucién de observacion de la Certificacion literal, segin
aplique.

En caso que tener alguna modificacién en la redaccion del
Colaborador documento emitido, el Contador modifica la resolucién en | Art. 461, CC
Juridico/

26 el aplicativo, imprime, sella y firma. L
Registrador/ Art. 1 inciso 9,

LRC
Contador Para el caso de las Constancias de Documentos Mercantiles

y Matriculas, el Registrador revisa que todo este conforme
y firma la Constancia emitida o la Resolucién de
observacién de la Constancia, segun aplique.

Para las Certificaciones de Documentos Mercantiles y
Matriculas, el Registrador de Comercio revisa la
certificacidon emitida, si esta requiere que se modifique la
redaccién envia nuevamente al Colaborador Juridico.

En caso que todo este conforme firma autégrafamente y
sella la certificacion emitida.

Colaborador

o ¢Es una resolucion de Observacion?
27 Juridico/

Si es el documento esta observado, se realiza la siguiente

Registrador/ actividad. Caso contrario, realiza la actividad 30.
Contador
Escanear documentos y resoluciones
Escanea la resolucidon emitida por el Registrador.
28 Escaneador
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Elaborar esquela de la notificacion

29 . El notificador elabora la esquela para notificar al usuario
Notificador ]

que el documento esta observado, luego realiza la

siguiente actividad.

Notificar resolucion

Colaborador
30 luridico/ o certificacion (extractada o literal) o resolucién de
Registrador/

Contador

El Colaborador Juridico notifica al usuario que la constancia

observacién fue emitida y esta lista para su retiro.

Esta notificacion puede ser por SMS y por correo
electroénico.

Archivar documento

El Encargado de Archivo recibe las constancias o
certificaciones o resolucidon de observacidon, si existe
expediente fisico ubica el expediente y agrega Ia
certificacion o constancia o resolucion de observacidon
emitida junto con la solicitud, comprobante de pago y
boleta de presentacion. Caso contrario, el Encargado del

31 Encargado de Archivo archiva los documentos segin numero de

Archivo expediente y se espera que el usuario se presente a retirar

los documentos.
Si se emitié una observacién a la solicitud, el encargado de
archivo recibe del Notificador el documento observado.
Luego espera que el usuario se presente a retirar los
documentos y se realiza la actividad 37.
Recibir notificacion de resolucion
El usuario recibe via correo electronico o SMS la

32 Usuario notificacidn que su constancia o certificacién o resolucién

de observacion.
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éTramite favorable?
Si el tramite es favorable, es decir se emito una constancia
33 Usuario o certificacidon, el Usuario realiza la actividad 31. Caso
contrario, se emitié una resolucién de observacién y realiza
la siguiente actividad.
Subsanar observacién
El usuario prepara complementos de la prevencién y/o
pago para subsanar observacion.
34 Usuario . . , -
El usuario tiene 10 dias habiles para subsanar las
observaciones, se el plazo se vence, el trdmite termina con
una solicitud caducada.
Luego realiza la actividad 1.
Retirar documentos
35 Usuario El Usuario una vez recibe la notificacion se presenta a
retirar la constancia o certificacién emitida, presentando
en ventanilla el documento de identificacion.
Encargado de Solicitar documentos
36 Recepcion y El Encargado de Despacho solicita al usuario se identifique
Despacho y luego solicita al archivo el expediente o resolucidn.
Entregar documentos con constancia o certificacion
emitida
Archivo de ) . .
37 El Encargado del archivo ubica el expediente y entrega
Documentos .
documentos al encargado de ventanilla de despacho.
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Entregar a usuario designado documentos
Despacho de

38 Documentos El Encargado de Despacho, entrega documentos al usuario

designado para retirar los documentos.

Recibir Certificacion o Constancia firmando
electronicamente

El Usuario recibe los documentos y la certificacion o
39 Usuario constancia emitida, luego firma electrénicamente de
recibido los documentos.

Con esto finaliza el proceso de Emitir Certificaciones y
Constancias.
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1.0 Propdsito

El proceso del Registro de Garantias Mobiliarias (RGM), tendra por objeto la inscripcidn de la
constitucién, modificaciéon, cancelacion y ejecucidn de garantias mobiliarias vy
consecuentemente, la publicidad de las mismas. Se caracteriza por ser un Registro publico,
electrénico y de inscripcién automatica, dotado de mecanismos de seguridad indispensables
que garanticen y salvaguarden los derechos inscritos, asi como la informacién que en el mismo
conste. Los formularios registrales para su inscripcién se sujetaran al sistema electrénico
aplicable. El proceso incluye el servicio de emision de certificaciones literales y extractadas o
constancias de situacién registral del deudor, de vehiculos automotores y maquinaria con

Firma Autégrafa y Firma Electrénica Certificada.

2.0 Alcance

El proceso comprende la solicitud de creacién de cuenta de usuario, la inscripcion de
constitucién, modificacién, cancelacion y ejecucion de garantias mobiliarias. El proceso incluye
el servicio de emisidn de certificaciones y/o constancias con Firma Autdgrafa y Firma Electrénica

Certificada.

3.0 Marco Normativo Aplicable

e Ley de Garantias Mobiliarias (LGM).

e Reglamento de la Ley de Garantias Mobiliarias (RLGM).
e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

e Manual del Usuario Externo — DTI-MNU-GSR-5.01.

e Condiciones de Uso del Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias.
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4.0 Definiciones

e Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias (SRGM): Es el sistema utilizado por el
Registro de Garantias Mobiliarias para la inscripcidn de la constitucion, prérroga, extincion
y ejecucion de garantias mobiliarias, que es electrdnico, de inscripcién automatica, dotado
de mecanismos de seguridad indispensables que garanticen y salvaguarden los derechos

inscritos asi como la informacién que en el mismo conste.

e Formularios Registrales: Son los formatos electrénicos que se utilizan para inscribir la
constitucién, modificacién, cancelacién total o parcial, o ejecuciones de garantias

mobiliarias ante el Registro.

e Certificacion: Es el documento emitido por el Registro de Garantias Mobiliarias que
contiene la informacién de las garantias inscritas. El proceso incluye la recepcidn, emision,
y entrega de una copia que certifica los asientos de inscripcién del folio electrénico. La

certificacion puede ser solicitada con Firma Autdgrafa y/o Firma Electrdnica Certificada.

e Constancia: Es el documento emitido por el Registro de Garantias Mobiliarias que informa
de la situacidn registral del deudor, vehiculo automotor y maquinaria. El proceso incluye la
recepcion, emision y entrega del documento. La constancia puede ser solicitada con Firma

Autdgrafa y/o Firma Electrdnica Certificada.

e Constancia de inscripcion: Es el documento que incluye la fecha y hora en la que la
inscripcion adquirid validez, numero de folio electréonico otorgado por el Registro, y datos

del acreedor, deudor principal y del deudor garante.

e NEDER: Plataforma integrada al SRGM, creada por la Direccién de Tecnologia de la
Informacién. Permite realizar la remisién de una certificacién o constancia con Firma
Electrénica Certificada, requerida por el usuario, esto por medio de un enlace Unico
proporcionado por correo electrénico que permite tener control de la fecha y hora exacta
en que el usuario descargo el documento.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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e Business Process Model and Notation (BPMN): EIl Modelo y Notacién de Procesos de
Negocios es una notacidn gréfica, estandarizada que permite crear el modelado de procesos

del negocio, en un formato de flujo de trabajo.

¢ Notacién: Sistema de signos que se utiliza en una disciplina determinada para representar

ciertos conceptos/actividades.

e Modelado de proceso: Mapa o diagrama del proceso que representa las interacciones entre
actividades, objetos y recursos de la organizacion, con la documentacién adicional de sus

caracteristicas y la informacidn que fluye entre ellos.

e Documento: Es la constancia escrita, ya sea de forma fisica o virtual, que plasma las

caracteristicas de un hecho o circunstancia, es decir, es una evidencia sobre una situacién.

e Firma Electrénica Certificada: Son los datos en forma electrénica, consignados en un
mensaje de datos o Iégicamente asociados al mismo, que permiten la identificacidon del
signatario, y que los datos de creacién de la firma se encuentran en exclusivo control del
signatario, lo que permite que sea detectable cualquier modificacién ulterior al contenido

del mensaje de datos.

e Firma Autdgrafa: Marca o signo, que una persona escribe de su propia mano en un
instrumento o documento para asegurar o autenticar su identidad como prueba de su

consentimiento y verificacidn de la informacién contenida en dicho documento.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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5.0 Notacion (Simbologia)

Para mayor comprension de los modelados (flujos), se definen los diversos objetos utilizados en

los diversos modelados a detallados en el presente manual.

Notacion

Descripcion

EVENTO DE INICIO
Evento que indica que da inicio del proceso.

EVENTO DE FINALIZACION
Evento que indica que ha finalizado el proceso en ese flujo.

o

FLUJO DE SECUENCIA
Indica la secuencia del flujo entre actividades, compuertas y
eventos.

FLUJO DE MENSAIJE
Indica un flujo de mensajes entre 2 roles o participantes de un
proceso a otro.

ACTIVIDAD

Indica una actividad a realizar en el flujo del proceso.

COMPUERTA EXCLUSIVA

Esta compuerta indica que se debe tomar una decision en el flujo
del proceso. Siempre lleva consigo una pregunta, para decidir
cual flujo tomar.

COMPUERTA PARALELA

Esta compuerta indica que todas las actividades sucesoras se
activan de forma simultanea.

También, se utiliza para unir varios flujos del proceso y que este
siga su curso a la siguiente actividad.

EVENTO TEMPORIZADOR

Este es un evento que indica tiempo, ya sea un tiempo en
especifico o un plazo, que puede ser colocado en el flujo del
proceso (tiempo de espera o tiempo ciclo o plazo indicado segun
ley) o colocarlo dentro de una actividad (tiempo de realizacidn
de una actividad).

SUB PROCESO
Representa que en su interior describe el proceso a detalle
(describe el flujo de actividades a realizar).

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.0 Modelados del proceso

6.1 Proceso del Registro de Garantias Mobiliarias

PROCESO DEL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

Emitir
Certificacionesy
Constancias

Inscribir Garantias
Mobiliarias

Administrar cuenta
de usuario

6.2 Subproceso de Administrar Cuentas de Usuario Autorizado

Consiste en que cualquier persona, ya sea natural o juridica solicite, a través del SRGM, creacién,
renovaciéon o reactivaciéon de cuenta de usuario autorizado, a fin de contar con una clave
confidencial de acceso electrénico al sistema del Registro, y poder presentar formularios registrales,

realizar consultas y solicitar certificaciones o constancias.

De este subproceso se derivan los siguientes servicios:

e Creacidn de cuenta de usuario, accion que realiza cualquier persona natural o juridica a fin
contar con una clave confidencial de acceso electrénico al SRGM.

e Renovacion de cuenta de usuario, se realiza de forma anual, una vez transcurrido ese
periodo sin que se realice la renovacion, la cuenta quedara inactiva.

e Reactivacién de cuenta de usuario, accidén que se realiza para reactivar una cuenta, por la
cual se deberd pagar la cantidad que corresponde al tiempo transcurrido desde la
inactivacién de cuenta.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.2.1 Modelado de creacion de cuenta de usuario autorizado

Participantes, rol que desempeian y herramientas:

e Usuario: Toda persona natural o juridica que realiza la acciéon de llenar un formulario
electronico en SRGM, con la finalidad de solicitar el servicio de Creacion de Cuenta de
Usuario Autorizado.

e Plataforma Informatica (SRGM): Se encarga de autorizar y notificar la creacion de cuenta
de usuario autorizado solicitada.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.2.2 Descripcion del proceso, Administrar Cuenta de Usuario (Narrativa)

Fundamento Juridico

No. Responsable Actividad
ACEPTAR CONDICIONES DE USO DEL SRGM
Al seleccionar en el SRGM, la opcidn de crear una cuenta de
1 USUARIO usuario autorizado, debera leer detalladamente y aceptar las
condiciones de uso de los servicios prestados por el CNR a
través del RGM.
Pasa a la actividad 2
SELECCIONAR TIPO DE USUARIO QUE DESEA CREAR
En este punto, deberd seleccionar el tipo de usuario que
desea crear, sefialando si serd como persona natural o como Art. 44 inciso
persona juridica. segundo — LGM
2 USUARIO C
Para ambos casos, sera indispensable que cuente con su Art. 50, literal d —
comprobante de pago cancelado, copia escaneada de DUl y LGM
NIT. Si es persona juridica el NIT a ingresar sera el del
acreedor garantizado.
Pasa a la actividad 3
COMPLETAR FORMULARIO ELECTRONICO CON LOS DATOS Y
DOCUMENTOS CORRESPONIENTES
Debera completar el formulario electrénico con los datos y
documentos correspondientes.
Si es persona juridica, ingresara:
e Datos del comprobante de pago.
e Datos de persona juridica.
3 USUARIO

e Datos del usuario a autorizar.

Si es persona natural, ingresara:

e Datos del comprobante de pago.
e Datos de persona natural.
e Datos del usuario a autorizar.

Pasa a la actividad 4

Art. 5,6y 7 - RLGM

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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No. Responsable Actividad Fundamento Juridico
CONFIRMAR DATOS INGRESADOS
Art. 44, inciso tercero
4 USUARIO En este paso debera verificar que los datos ingresados sean -LGM
los requeridos y que se hayan ingresado correctamente.
Pasa a la actividad 5
AUTORIZAR CUENTA SOLICITADA
Realiza notificacion de manera automatica en el mismo
PLATAFORMA sistema, indicando que se ha creado el usuario
5 INFORMATICA correctamente. Sefalando en dicha notificacion que se ha
(SRGM) enviado al correo electrénico del usuario autorizado, la
informacion necesaria para ingresar a los servicios del RGM.
Pasa a la actividad 6
RECIBIR NOTIFICACION DE AUTORIZACION DE CUENTA
Recibe correo electrénico de la autorizacion de su cuenta, en
6 USUARIO el que se detalla su usuario y clave temporal para ingresar al

SRGM. La clave asignada, el usuario debe cambiarla al
ingresar la primera vez a la plataforma (SRGM).
TERMINANDO EL PROCESO, CON LA CUENTA AUTORIZADA.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3 Subproceso de Inscribir Garantias Mobiliarias

De este subproceso se derivan los siguientes servicios:

e Inscripcidn inicial de garantia mobiliaria, es aquella que garantiza el cumplimiento de una

o varias obligaciones adquiridas por el deudor a favor del acreedor.

e Inscripcién por modificacion por valor determinado, es aquella que se realiza a través de
un formulario electrénico de modificacién, por medio del cual se efectia un cambio en el

monto maximo garantizado por la garantia mobiliaria inscrita inicialmente.

e Inscripcién por modificacion por valor indeterminado, es aquella que se realiza a través de
un formulario electrénico de modificacion, por medio del cual se efectia un cambio en la
informacidn contenida en la inscripcidn inicial de la garantia mobiliaria, excluyendo el

monto maximo garantizado por la garantia inicial inscrita.

e Inscripcion de cancelacion de la garantia mobiliaria, es la forma de extinguir total o

parcialmente una garantia mobiliaria inscrita.

e Inscripcidn de inicio de ejecucion de la garantia, es aquella por medio de la cual el acreedor
garantizado pretende dar inicio a una ejecucién en caso de incumplimiento del deudor
garante, a través de un formulario electrénico de ejecucion inicial, el cual deberad de

notificarse posteriormente al deudor garante para los efectos legales pertinentes.

e Inscripcidn de terminacion de ejecuciéon de la garantia, es aquella por medio de la cual el
acreedor garantizado da por finalizada la ejecucidn de una garantia mobiliaria, a través de

un formulario registral de terminacion de la ejecucion.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.1 Modelado de Inscripcion

Participantes, rol que desempeia y herramientas:

e Usuario

Toda persona natural o juridica que realiza la accién de completar el formulario

electrénico en el SRGM, con la finalidad de realizar inscripcion de una garantia.

e Plataforma informatica (SRGM)

Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias que genera constancias de inscripcion.

e Registros especificos

Es el registro donde consta la propiedad del bien mueble dado en garantia y que recibe

un aviso de gravamen sobre el mismo.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.2 Descripcion del Proceso, Inscripcion de Garantia Mobiliaria (Narrativa)

. L. Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcion L
Juridico
INGRESAR DATOS EN FORMULARIO ELECTRONICO
Ingresa los datos correspondientes en el formulario electrdnico
dentro del SRGM de acuerdo a la inscripcion que desea realizar,
! USUARIO L . . L e Art. 45y 49 - LGM
especificando si se trata de la inscripcion inicial, modificacién,
cancelacidn o de la ejecucién de la garantia mobiliaria.
Pasa a la siguiente actividad (2).
GENERAR IDENTIFICADOR TEMPORAL DE LA GARANTIA
El SRGM, genera el ndmero Unico asignado por el registro a
PLATAFORMA | cualquier tipo de garantia en proceso de inscripcién, cuando un
2 INFORMATICA | usuario comience a completar el formulario y que por cualquier Art. 2 - RLGM
(SRGM) motivo lo suspenda antes de concluir el llenado completo, el ITG
deja de existir cuando se inscribe la garantia y se genera el nimero
de folio electronico.
Pasa a la actividad 3
VALIDAR INFORMACION
Art. 12 RLGM
Debera asegurarse que la informacién ingresada es la correcta; ya
3 USUARIO que después de inscribir la garantia, los datos solamente podran Art.44, inciso
editarse con los servicios de modificacion. tercero - LGM
Pasa a la siguiente actividad 4
¢ESTA SEGURO DE REALIZAR INSCRIPCION?
4 USUARIO Si el usuario no esta seguro de inscribir la garantia, pasa a la
actividad 5, caso contrario pasa a la actividad 6.
REGRESAR AL IDENTIFICADOR TEMPORAL DE LA GARANTIA
5 USUARIO Al no aceptar inscribir la garantia, el usuario conserva el nimero Art. 12 inciso 2
correlativo de la identificacién temporal de la garantia (ITG) por un RLGM
plazo de 15 dias maximo, al no concluir con la inscripcién en ese Art. 88 LPA
lapso se estaria SUSPENDIENDO EL PROCESO DE INSCRIPCION.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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. L Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcion L.
Juridico
INSCRIBIR GARANTIA
USUARIO El usuario confirma la inscripcién de garantia, enviando la
6 informacién al SRGM, que realiza la inscripcidn automaticamente.
Pasa a la siguiente actividad 7
RECIBIR INFORMACION DE INSCRIPCION
7 PLATAFO,RMA Recibe informacion de la inscripcion de garantia del usuario
INFORMATICA autorizado.
Pasa a la siguiente actividad (8).
GENERAR CONSTANCIA DE INSCRIPCION
PLATAFORMA | El SRGM, genera de manera automdtica la constancia de
8 INFORMATICA | inscripcidn. La constancia incluird ndmero de folio electrdénico Art. 15 - RLGM,
(SRGM) otorgado a la inscripcidn inicial, hora y fecha de la inscripcidn datos
del acreedor y del deudor principal y del deudor garante.
Pasa a la siguiente actividad (9).
NOTIFICAR INSCRIPCION AL USUARIO
PLATAFORMA | EI'SRGM, remitira de manera automatica un correo electrénico con
9 INFORMATICA | la constancia de inscripcion a cada acreedor garantizado y a cada
(SRGM) deudor principal y garante que tengan relacién con la garantia Art. 15— RLGM
inscrita.
Pasa a la actividad 10. Art. 9 LGM
NOTIFICAR AVISO DE GRAVAMEN A REGISTRO ESPECIFICO
Notificara al Registro Especifico de forma automatica, la existencia
del gravamen sobre el bien mueble que se encuentra inscrito bajo
PLATAFORMA -
i su dominio.
10 INFORMATICA Pasa a la siguiente actividad 11y 12 Art.9-LGM
(SRGM)
*Registros Especificos con los que el RGM tiene actualmente
interconexion: Registro de Propiedad Intelectual, Registro de Comercio,
Registro de Aviacion Civil y SERTRACEN.
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- N Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcion L.
Juridico
RECIBIR CONSTANCIA DE INSCRIPCION
11 USUARIO Recibira el correo electrénico con la constancia correspondiente de Art.15 - RLGM
inscripcién. FINALIZANDO EL PROCESO CON LA INSCRIPCION | Art.45, romano -
REALIZADA. LGM
RECIBIR NOTIFICACION DE GRAVAMEN
REGISTROS El Registro especifico recibird el aviso del gravamen sobre el bien
12 ESPECIFICOS mueble que se encuentre inscrito bajo su dominio, para que
realicen las gestiones correspondientes. FINALIZA NOTIFICACION-
REGISTRO NOTIFICADO.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.3 Modelado de Inscripcion de Modificacion de Garantia Mobiliaria

Participantes, rol que desempeiia y herramientas:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza la accién de completar el formulario

electrdénico en el SRGM, con la finalidad de realizar modificacidon de una garantia.

e Plataforma informatica (SRGM)

Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias que genera constancias de modificacién.

e Registros especificos
Es el registro donde consta la propiedad del bien mueble dado en garantia y que recibe

un aviso de gravamen sobre el mismo.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.4 Descripcion del Proceso, Modificacion de Garantia Mobiliaria (Narrativa)

N° Responsable Actividad/Descripcion Fundamento Juridico
SELECCIONAR GARANTIA Art. 3 letra s); Art. 37,
Art. 41 letra a); Art. 45
1 USUARIO Deberé seleccionar nimero de folio electrénico de la garantia romano Ily Art. 49 -
en el SRGM, sobre el cual se estara realizando modificacidn. LGM.
Pasa a la actividad 2
Art. 22 - 23 - RLGM.
¢QUE TIPO DE MODIFICACION ES?
Usuario debe seleccionar qué tipo de modificacion quiere
realizar, en el caso que requiera: Modificacion por Valor
2 USUARIO Indeterminado.
Pasa a la actividad 3
Si necesita por Modificacion por Valor Determinado.
Pasa a la actividad 4
MODIFICACION POR VALOR INDETERMINADO
Es la inscripcién que se realiza a través de un formulario | Art. 3 letras); Art. 37,
electrénico de modificacién, por medio del cual se efectda | Art-41letra a); Art. 45
3 USUARIO cualquier cambio en la informacién contenida en la romano Iy Art. 49 -
inscripcién inicial de la garantia mobiliaria, excluyendo lo LGM.
referente al monto maximo garantizado por la garantia
. Art. 22 - 23 - RLGM.
mobiliaria
Pasa a la actividad 5
MODIFICACION POR VALOR DETERMINADO
Art. 3 letra s); Art. 37,
Es la inscripcién que se realiza a través de un formulario Art. 41 letra a); Art. 45
A USUARIO electrdnico de modificacion, por medio del cual se efectia un romano Il y Art. 49 -
cambio en la informacién inicial de la garantia mobiliaria, LGM
relativa al monto maximo garantizado por la garantia
mobiliaria. Art. 22 - 23 - RLGM.
Pasa a la actividad 5

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 20 de 39




CENTRO
NACIONAL
DE REGISTROS

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Cadigo: ‘ PMO7 Versién numero:

V08

Nombre del Documento:

MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

No

Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento Juridico

USUARIO

INGRESAR Y VALIDAR COMPROBANTE DE PAGO

El Usuario debe ingresar comprobante de pago y validar el
mismo.
Pasa a la actividad 6

Art. 3 letra s); Art. 37,
Art. 41 letra a); Art. 45
romano Il y Art. 49 -
LGM.

Art. 22 - 23 - RLGM.

USUARIO

INSCRIBIR MODIFICACION DE LA GARANTIA

El usuario confirma la inscripcion de garantia, enviando la
informaciéon al SRGM, para finalizar el proceso de
modificacion.

Pasa a la siguiente actividad 7

Art. 3 letra s); Art. 37,
Art. 41 letra a); Art. 45
romano Il y Art. 49 -
LGM.

Art. 22 - 23 - RLGM.

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

GENERAR CONSTANCIA DE MODIFICACION

El SRGM, genera de manera automdtica la constancia de
modificacidn, que incluye todos los datos de la inscripcion de
la misma.

Pasa a la actividad (8)

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

NOTIFICAR MODIFICACION AL USUARIO

El SRGM, remitira de manera automadtica un correo
electrdnico al usuario notificando que se ha realizado una
modificacion.

Pasa a la actividad 9

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

NOTIFICAR AVISO A REGISTRO ESPECIFICO

Notificara al Registro Especifico de forma automatica, la
existencia del gravamen sobre el bien mueble que se
encuentra inscrito bajo su dominio.

Pasa a la actividad 10 y al mismo tiempo a la actividad 11

10

USUARIO

RECIBIR CONSTANCIA DE MODIFICACION

El Usuario recibe el correo electrénico en el cual se le informa
la modificacion realizada. FINALIZANDO EL PROCESO CON LA
GARANTIA MODIFICADA.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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N° Responsable Actividad/Descripcion Fundamento Juridico
RECIBIR NOTIFICACION
REGISTRO El Registro especifico recibira el aviso de la modificacion sobre
11 ESPECIFICO el bien mueble que se encuentre inscrito bajo su dominio.

FINALIZA EL PROCESO DE GARANTIA MODIFICADA-
REGISTRO NOTIFICADO.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.5 Modelado de Cancelacion de Garantia Mobiliaria

Participantes, rol que desempeiia y herramientas:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza la accién de completar el formulario

electrénico en el SRGM, con la finalidad de realizar cancelacién de una garantia.

e Plataforma informatica (SRGM)

Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias que genera constancias de cancelacién.

e Registros especificos
Es el registro donde consta la propiedad del bien mueble dado en garantia y que recibe

un aviso de gravamen sobre el mismo.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.6 Descripcion del Proceso, Cancelacion de Garantia Mobiliaria (Narrativa)

N° Responsable Actividad/Descripcion Fundamento Juridico
Art. 3 letra s); Art. 5; Art.
SELECCIONAR GARANTIA 15 letra g); Art. 16 letra
a); Art. 41 letra a); Art.
1 USUARIO Debera seleccionar nimero de folio electrénico de la garantia 45 romano II; Art. 49y
en el SRGM a cancelar. Art. 49-A. 52, 53, 54, 55
Pasa a la actividad 2 LGM. Art.24,25,16y
27 RLGM.
¢QUE TIPO DE CANCELACION ES?
Usuario debe seleccionar qué tipo de cancelacidon quiere
2 USUARIO realizar, en el caso que desee: Cancelacion Total. Pasa a la
actividad 3
Caso contrario y requiera: Cancelacion parcial. Pasa a la
actividad 4.
Art. 3 letra s); Art. 5; Art.
CANCELACION TOTAL 15 letra g); Art. 16 letra
a); Art. 41 letra a); Art.
3 USUARIO Es la inscripcidn de la extincion de una garantia mobiliaria, a 45 romano II; Art. 43y
, . . L Art. 49-A. 52, 53, 54, 55
través del respectivo formulario de cancelacion
Pasa a la actividad 5 LGM. Art. 24, 25,16y
27 RLGM.
Art. 3 letra s); Art. 5; Art.
a); Art. 41 letra a) Art. 45
4 USUARIO Es la inscripcion de la extincion parcial de una garantia | romano II; Art. 49 y Art.
mobiliaria, a través del respectivo formulario de cancelacion, | 49-A. 52, 53, 54, 55 LGM.
donde se deberd identificar el bien a cancelar. Art. 24, 25,16y 27
Pasa a la actividad 5 RLGM.
INGRESAR Y VALIDAR COMPROBANTE DE PAGO
El Usuario debe ingresar comprobante de pago y validar el
5 USUARIO .
mismo.
Pasa a la actividad 6

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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No

Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento Juridico

USUARIO

INSCRIBIR CANCELACION DE LA GARANTIA

El usuario confirma la inscripcidon de garantia, enviando la
informacion al SRGM, para finalizar el proceso de cancelacion.
Pasa a la siguiente actividad 7

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

GENERAR CONSTANCIA DE CANCELACION

El SRGM, genera de manera automatica la constancia de
cancelacion, que incluye todos los datos de la misma.
Pasa a la actividad (8).

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

NOTIFICAR CANCELACION AL USUARIO

El SRGM, remitira de manera automdtica un correo
electrénico al usuario notificando que se ha realizado una
cancelacion.

Pasa a la actividad 9

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

NOTIFICAR AVISO A REGISTRO ESPECIFICO

Notificara al Registro Especifico de forma automatica, la
existencia del gravamen sobre el bien mueble que se
encuentra inscrito bajo su dominio.

Pasa a la actividad 10 y al mismo tiempo a la actividad 11

10

USUARIO

RECIBIR CONSTANCIA DE MODIFICACION

El Usuario recibe el correo electrénico en el cual se le informa
la cancelacién realizada. FINALIZANDO EL PROCESO CON LA
GARANTIA CANCELADA.

11

REGISTRO
ESPECIFICO

RECIBIR NOTIFICACION

El Registro especifico recibira el aviso de la cancelacién sobre
el bien mueble que se encuentre inscrito bajo su dominio.
FINALIZA EL PROCESO DE GARANTIA CANCELADA-REGISTRO
NOTIFICADO.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.7 Modelado de Ejecucion de Garantia Mobiliaria

Participantes, rol que desempeiia y herramientas:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza la accién de completar el formulario

electrénico en el SRGM, con la finalidad de realizar ejecucidn de una garantia.

e Plataforma informatica (SRGM)

Sistema del Registro de Garantias Mobiliarias que genera constancias de ejecucion.

e Registros especificos
Es el registro donde consta la propiedad del bien mueble dado en garantia y que recibe

un aviso de gravamen sobre el mismo.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.8 Descripcion del Proceso, Ejecucidon de Garantia Mobiliaria (Narrativa)

N° Responsable Actividad/Descripcion Fundamento Juridico
SELECCIONAR GARANTIA
Art. 3 letra s); Art. 41
1 USUARIO Debera seleccionar numero de folio electrénico de la garantia | |etra a); Art. 45 romano
en el SRGM a ejecutar. II; Art. 49 y Titulo VI-
Pasa a la actividad 2 LGM.
Art. 28 y 29 RLGM.
¢QUE TIPO DE EJECUCION ES?
Usuario debe seleccionar qué tipo de ejecucidn quiere
2 USUARIO realizar, en el caso que requiera: Inicio de Ejecucién de la
Garantia, pasa a la actividad 3
Si necesita Terminacion de Ejecucion de la Garantia, pasa a la
actividad 4.
INICIO DE EJECUCION DE LA GARANTIA
Art. 3 letra s); Art. 41
Es la inscripcion por medio de la cual el acreedor garantizado | letraa); Art. 45 romano
3 USUARIO pretende dar inicio a wuna ejecucién en caso de Il; Art. 43631\/-:-"‘“'0 V-
incumplimiento de:I deudor, a través de un formulario Art. 28y 29'RLGM.
registral de ejecucion inicial.
Pasa a la actividad 5
TERMINACION DE EJECUCION DE LA GARANTIA
Es la inscripcion por medio de la cual el acreedor garantizado | Art. 3 letras); Art. 41
4 USUARIO da por finalizada la ejecucién de una garantia mobiliaria, a letra a); Art. 45, romano
. . . L, II; Art. 49 y Titulo VI-
través de un formulario registral de terminacién de la LGM
ejecucion. Art. 28'y 29 RLGM.
Pasa a la actividad 5
INGRESAR Y VALIDAR COMPROBANTE DE PAGO
Art. 3 letra s); Art. 41
El Usuario debe ingresar comprobante de pago y validar el | |etra a); Art. 45 romano
> USUARIO mismo. II; Art. 49 y Titulo VI-
Pasa a la actividad 6 LGM.
Art. 28 y 29 RLGM.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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No

Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento Juridico

USUARIO

INSCRIBIR EJECUCION DE LA GARANTIA

El usuario confirma la inscripcidon de garantia, enviando la
informacién al SRGM, para finalizar el proceso de ejecucion.
Pasa a la siguiente actividad 7

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

GENERAR CONSTANCIA DE EJECUCION

El SRGM, genera de manera automatica la constancia de
ejecucidn, que incluye todos los datos de la inscripcion de la
misma.

Pasa a la actividad (8)

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

NOTIFICAR EJECUCION AL USUARIO

El SRGM, remitira de manera automdtica un correo
electrdnico al usuario notificando que se ha realizado una
ejecucion.

Pasa a la actividad 9

PLATAFORMA
INSTITUCIONAL

NOTIFICAR AVISO A REGISTRO ESPECIFICO

Notificara al Registro Especifico de forma automatica, la
existencia del gravamen sobre el bien mueble que se
encuentra inscrito bajo su dominio.

Pasa a la actividad 10 y al mismo tiempo a la actividad 11

10

USUARIO

RECIBIR CONSTANCIA DE EJECUCION

El Usuario recibe el correo electrénico en el cual se le informa
la ejecucion realizada. FINALIZANDO EL PROCESO DE
GARANTIA EJECUTADA

11

REGISTRO
ESPECIFICO

RECIBIR NOTIFICACION

El Registro especifico recibira el aviso de la ejecucion sobre el
bien mueble que se encuentre inscrito bajo su dominio.
FINALIZA EL PROCESO DE GARANTIA EJECUTADA

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.4 Subproceso de Emitir Certificaciones y Constancias del Registro de Garantias
Mobiliarias.

Consiste en la emisién de una certificacidon o constancia, solicitada por el usuario a través del SRGM.
El Registrador asignado emite el documento por medio del sistema haciendo constar los asientos
que figuren en la inscripcidn relacionada por el usuario por medio del numero de folio, o en su caso

haciendo constar la informacién solicitada por el usuario.

El servicio de emisién de certificaciones y constancias se brinda con Firma Autdgrafa y Firma

Electrénica Certificada.
Las certificaciones pueden clasificarse en:

e Certificacion literal.
e Certificacidn en extracto.
e Certificacion de formulario de ejecucion inicial de la garantia.

e Certificacidn de formulario de terminacién de ejecucidén de la garantia.

Constancias de Inscripciones:

e Situacidn registral del deudor.
e Situacion registral del vehiculo.

e Situacion registral de otros bienes.

6.4.1 Modelado de Certificaciones y Constancias

Participantes, rol que desempenan y herramientas:

e Usuario:
Toda persona natural o juridica que realiza accidn de llenar formulario electrénico en
SRGM, con la finalidad de solicitar servicio de certificacion o de constancia.

e Registrador:
Encargado de dar validez juridica a las certificaciones o constancias solicitadas por el
usuario.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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e Plataforma Informatica (SRGM)
Sistema por medio del cual se notifica al Registrador la existencia de una nueva solicitud
de certificaciones o constancias.

e Despachador
Encargado de entregar el documento de certificacidon o constancia cuando es solicitado
para retiro de forma fisica.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.4.2 Descripcion del Proceso, Emision de Certificaciones y Constancias

(Narrativa)

Fundamento
No. Responsable Actividad Juridico
ACEPTAR CONDICIONES DE USO
El usuario debera leer y aceptar las condiciones de uso del
1 USUARIO servicio de certificacién o constancia segun lo que desee
solicitar.
Pasa a la actividad 2
LLENAR FORMULARIO ELECTRONICO
Art. 44, inciso
Deberd completar el formulario en el SRGM con la primero — LGM
2 USUARIO informacion correspondiente, seleccionando de qué forma
requiere el documento. Art. 50, literales, ),
Pasa a la siguiente actividad 3 b), c)y e) -LGM
¢REQUIERE DOCUMENTO CON FEC?
Si el usuario requiere documento con FEC, pasa a la
3 USUARIO actividad 4,
En el caso que requiera con firma autdgrafa, pasa a la
actividad 5.
SELECCIONAR ENTREGA DE DOCUMENTO CON FEC
4 USUARIO Debera seleccionar en el SRGM que requiere documento
con Firma Electrénica Certificada.
Pasa a la siguiente actividad 6
SELECCIONAR ENTREGA DE DOCUMENTO CON FIRMA
AUTOGRAFA
5 USUARIO Si es con Firma Autdgrafa debera indicar en el SRGM si sera
él o algun tercero quien retirara la certificacion o
constancia.
Pasa a la siguiente actividad 6
NOTIFICAR SOLICITUD ELECTRONICA
6 PLATAFORMA
INFORMATICA El SRGM, deberd notificar de manera automatica al

usuario, por correo electrénico, que se ha recibido su

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 34 de 39




CENTRO
NACIONAL
DE REGISTROS

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Cadigo: ‘ PMO7 Versién numero:

V08

Nombre del Documento:

MANUAL DEL PROCESO DEL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

solicitud de certificacidon o constancia, con el detalle de la
informacion ingresada.

A la vez el SRGM, notificard de manera automadtica al
Registrador, por correo electrdnico, la existencia de una

nueva solicitud de certificacién o constancia. Pasa a la

actividad 7.

*A partir de realizar las notificaciones, empieza el tiempo
ciclo definido de 4 horas habiles.

REGISTRADOR

RECIBIR SOLICITUD DE NOTIFICACION VIA CORREO
ELECTRONICO Y SISTEMA

Se le informa que ha recibido una Solicitud de Constancia o
Certificacion, detallando el servicio y nimero de solicitud.
Pasa a la siguiente actividad 8

REGISTRADOR

INICIAR EMISION

Debera por medio del SRGM, dar inicio al proceso para
generar el documento de certificacion o constancia.
Pasa a la siguiente actividad 9

REGISTRADOR

GENERAR PDF

El Registrador genera el PDF a través del SRGM una vez
inicia la emisidn de solicitud y selecciona “imprimir o firmar
segun el caso”.

Pasa a la siguiente actividad 10

10

REGISTRADOR

¢REQUIERE FEC?

Si el usuario requiere Firma Autdgrafa, pasa a la actividad
11. En el caso que solicite con FEC pasa a la actividad 15.

11

REGISTRADOR

IMPRIMIR DOCUMENTO

El Registrador deberd imprimirlo en papel seguridad para
su firma vy sello.
Pasa a la siguiente actividad 12.

12

REGISTRADOR

FIRMAR DE FORMA AUTOGRAFA Y SELLAR DOCUMENTO

El Registrador firma y sella el documento de la siguiente
forma: el sello que detalla el nombre y cargo y el sello de
Registro de Garantias Mobiliarias del CNR.

Pasa a la siguiente actividad 13

Art. 3, LFE
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ESCANEAR DOCUMENTO

Al tener firmado y sellado el documento de certificacion o

13 REGISTRADOR constancia, el Registrador debera escanearlo para que este
pueda continuar su proceso.
Pasa a la siguiente actividad 14.
PUBLICAR EN EL SISTEMA
Posterior al haber escaneado el documento, el Registrador
debera publicarlo en el SRGM.
14 REGISTRADOR En este punto suceden dos acciones de manera paralela:
1. EISRGM notifica al usuario.
Pasa a la siguiente actividad 16.
2. Registrador debera entregar el documento fisico
al area de despacho.
Pasa a la actividad 20.
FIRMAR DOCUMENTO CON FEC
Se plasmara la FEC en el PDF emitido, para ello, el
registrador deberd contar con los requisitos exige la ley
para la FEC:
a) Que la firma electrénica certificada pertenece al
15 REGISTRADOR titular del certificado electrénico; vy, Art. 25- LFE
b) Que la firma electrdnica certificada vinculada al
documento electrénico o mensaje de datos no ha
sido modificada desde el momento de su firma, si
el resultado del procedimiento de verificacion asi
lo indica
Pasa a la siguiente actividad 16.
NOTIFICAR RESOLUCION
Deber‘:a . notlf.lca.r resolucion al usuario por correo Art.42, inciso
electrénico, indicando que su documento se encuentra primero — LGM
listo. Esta accion la realizara bajo la plataforma de NEDER.
PLATAFORMA o
16 ; Pasa a la actividad 17. ) inci
INFORMATICA Art. 18, 98 inciso

*A partir de realizar las notificaciones, termina el tiempo
ciclo definido de 4 horas habiles

primero, 101 inciso
primero y segundo
- LPA
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RECIBIR NOTIFICACION ViA CORREO ELECTRONICO DE
QUE EL DOCUMENTO SE HA EMITIDO

Se recibe notificacién por medio de correo electrénico, en

17
USUARIO donde se le indica que documento ha sido emitido.
Pasa a la actividad 18
¢DOCUMENTO ESTA FIRMADO CON FEC?
18 USUARIO En el caso que el documento esté con Firma Autégrafa pasa

a la actividad 19.
Documento con FEC deberd pasar a la actividad 25.

RETIRAR DOCUMENTO

Solicitante debera presentarse a retirar documento a
19 USUARIO oficinas del Registro de Garantias Mobiliarias situadas en el
Centro Nacional de Registros de El Salvador, ubicada en:
1ra Calle Poniente y 43 Av. Norte, San Salvador, El Salvador.
Pasa a la actividad 20

SOLICITAR DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y/O NUMERO DE
SOLICITUD

20 DESPACHADOR Para hacer retiro de certificaciones y constancias, se pedira
al solicitante o a la persona designada en el SRGM,
documento de identidad o nimero de solicitud.

Pasa a la ventanilla 21

INGRESAR DATOS DE USUARIO AL SISTEMA

Deberd ingresar en el SRGM a la ventana de Despacho de
Certificaciones y Constancias cualquiera de estas opciones:

e Numero de solicitud (SOC)
e Numero folio electrénico (RGM)

e Documento Unico de Identidad de Usuario

21 DESPACHADOR (DUI)

Posteriormente, seleccionar la opcién:
e Despachar documentos de usuario.

Pasa a la a actividad 22
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SOLICITAR FIRMA DE RECIBIDO, PARA ENTREGAR
DOCUMENTO

Solicitar firma en el sistema de escritura digital con

22 DESPACHADOR boligrafo (PAD), para la captura de firma requerida en el
sistema SRGM. Posteriormente, se estara efectuando
despacho.

Pase a la actividad 23

FIRMAR ELECTRONICAMENTE DE RECIBIDO EN PAD

23 USUARIO El Usuario firmara de recibido igual haciendo su firma igual
al Documento Unico de Identidad para retirar documento.
Pase a la actividad 24

RECIBIR DOCUMENTO

24 USUARIO Recibe documento con firma autdgrafa FINALIZADO
CERTIFICACION O CONSTANCIA DESCARGADA CON FIRMA
AUTOGRAFA.

DESCARGAR DOCUMENTO CON FEC POR MEDIO DE LINK
RECIBIDO

25 USUARIO Recibe por medio de correo electrdnico el enlace para que
pueda descargar el documento FINALIZADO
CERTIFICACION O CONSTANCIA DESCARGADA CON FEC
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1.0 Propésito
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 econémico y social del pais.

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 invencién. 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 produccién cientifica,
literaria o artistica. Derechos reconocidos por Constitucion de la Republica de El Salvador en su
Art. 103y 110, donde se reconoce el derecho a la propiedad intelectual y artistica, por el tiempo
y en la forma determinados por la Ley, asi como el otorgamiento privilegios por tiempo limitado
para descubridores e inventores.

2.0 Alcance
El proceso inicia con la actividad de recepcion de solicitudes de cualquier servicio que se ofrece
en el Registro de la Propiedad Intelectual y finaliza con la actividad de notificacion a la parte
interesada sobre el servicio requerido.

2.1 Ambito de aplicacién

El presente documento recoge procedimientos generales aplicados por el Registro de la
Propiedad Intelectual para el procesamiento de las solicitudes de registro de signos distintivos,
patentes y depdsito de derecho de autor, pero no constituye, ni constituira, una fuente propia
de derecho y no deroga ni modifica las disposiciones normativas que regulan los derechos de
propiedad intelectual. En este sentido, el presente documento busca proporcionar lineamientos
generales. Las situaciones que se susciten dentro de los procesos administrativos se atenderan
Unicamente con aplicacién al derecho positivo vigente y a la interpretacidon que se haga a los
casos concretos.
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3.0 Marco normativo aplicable

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de Marcas y otros Signos Distintivos (LMOSD)

Ley de Propiedad Intelectual (LPI)

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Reglamento de la Ley de Fomento y Proteccidn de la Propiedad Intelectual (RLFPPI)
Ley de Procedimientos Uniformes para la presentacién, tramite y registro o depdsito
de instrumentos del Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas, Registro Social de
Inmuebles, Registro de Comercio y Registro de la Propiedad Intelectual (LPU)

Cddigo Procesal Civil y Mercantil

Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Intelectual

Convenio de Berna para la Proteccion de las Obras Artisticas y Literarias

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

Tratado sobre el Derecho de Marcas (TLT)

Reglamento del Tratado sobre el Derecho de Marcas

Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes (PCT)

4.0 Definiciones

SIGLA: Descripcion
Concepto: Descripcidon

BPMN: Business Process Model and Notation (Modelo y Notacién de Procesos de
Negocios), es una notacion grafica, estandarizada que permite crear el modelado de
procesos del negocio, en un formato de flujo de trabajo.

CNR. Centro Nacional de Registros.

e-CNR: Plataforma informatica del CNR para solicitar servicios en linea.

FEC: Firma Electrdnica Certificada.

Notacién: Sistema de signos que se utiliza en una disciplina determinada para
representar cierto conceptos/actividades.

Modelado de proceso: Mapa o diagrama del proceso que representa las interacciones
entre actividades, objetos y recursos de la organizacidn, con la documentacién

adicional de sus caracteristicas y la informacién que fluye entre ellos.

RPI: Registro de la Propiedad Intelectual
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Pagina 4 de 37




T

GOBIERNO DE
FILSAIVANOR

CENTRO

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL
DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Cadigo: ‘ PMO08 Versién nimero: V03

Nombre del Documento:

MANUAL DEL PROCESO DE REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL

5.0 Notaciones (simbologia)

Para mayor comprension de los modelados (flujos), se definen los diversos objetos utilizados
en el presente manual (cada uno adaptara la tabla segln lo utilizado en los flujos). La
metodologia utilizada en este manual es BPMN lo que facilita la comprension y seguimiento
del flujo.

Notacion

Descripcién

EVENTO DE INICIO
Evento que indica que da inicio del proceso.

EVENTO DE FINALIZACION
Evento que indica que ha finalizado el proceso en ese
flujo.

FLUJO DE SECUENCIA
Indica la secuencia del flujo entre actividades,
compuertas y eventos.

FLUJO DE MENSAIJE
Indica un flujo de mensajes entre 2 roles o participantes
de un proceso a otro.

ACTIVIDAD
Indica una actividad a realizar en el flujo del proceso.

RESULTADO DE COMPENSACION

Este evento indica una conexién entre un evento que
finaliza y uno que inicia sin la necesidad de estar
conectados entre si. Se utiliza al final del proceso cuando
el usuario decida subsanar la prevencién y comenzar el
proceso de inscripcion de nuevo.

COMPUERTA EXCLUSIVA

Esta compuerta indica que se debe tomar una decisidn en
flujo del proceso. Siempre lleva consigo una pregunta,
para decidir cual flujo tomar.

COMPUERTA PARALELA
Esta compuerta indica que el flujo se divide en dos
acciones que se realizan al mismo tiempo.
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COMPUERTA INCLUSIVA

Esta compuerta indica que se puede dividir en varios
flujos el proceso.

También, se utiliza para unir varios flujos del proceso y
gue este siga su curso a la siguiente actividad.

EVENTO DE MENSAIJE
Este evento indica el lanzamiento de mensaje hacia uno
de los roles o participantes del proceso.

Este evento es indica la recepcién de un mensaje de uno
de los roles o participantes del proceso.

EVENTO DE MENSAIJE

Este evento indica el envio de un mensaje hacia uno de
los roles o participantes del proceso de manera
automatizada, usualmente es realizada por una
computadora o software.

Este indica la recepcién de un mensaje por uno
participantes del proceso usualmente es el usuario quien
recibe este tipo de mensajes.

EVENTO TEMPORIZADOR

Este es un evento que indica tiempo ya sea un tiempo en
especifico o un plazo, que puede ser colocado en el flujo
del proceso (tiempo de espera o tiempo ciclo o plazo
indicado segun ley) o colocarlo dentro de una actividad
(tiempo de realizacién de una actividad).

SUB PROCESO
Representa en su interior describe el proceso a detalle
(describe el flujo de actividades a realizar).
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6.0 Modelados del proceso

6.1 Proceso del Registro de Propiedad Intelectual

El Registro de Propiedad Intelectual tiene tres macroprocesos que inician de la misma forma, con
una solicitud de inscripcidn o registro por parte del usuario. En estos procesos se regula la
adquisicion, mantenimiento, proteccién, modificacion y licencias de marcas; expresiones o sefiales
de publicidad comercial; nombres comerciales, emblemas, indicaciones geograficas y
denominaciones de origen; asi como el registro de patentes de invencién, modelos de utilidad y
disefos industriales, secretos industriales, depdsito de obras, inscripcion de contratos; y otras
formas de proteccion de propiedad intelectual.

PROCESO DEL REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Derechos de
Autor

Emitir
constancias y
certificaciones

Marcas y otros
Signos
Distintivos

Inicio

Patentes
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6.2 Subproceso de depositar derechos de autor

Es un acto declarativo por medio del cual el registro dara fe de la existencia de la obra, a través de
un certificado, salvo prueba en contrario. El depdsito se realiza para mayor seguridad juridica de
los titulares y como un medio probatorio de sus derechos.

De este subproceso se derivan los siguientes servicios:

Depdsito de obra de derechos de autor.
Inscripcidn de actos o contratos de derechos de autor.

6.2.1 Modelado de depositar obra, actos y contratos de derechos de autor
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud de depdsito de obra o de inscripcién
de acto o contrato de derechos de autor.

e Registrador / Colaborador Juridico
Encargado de recibir y calificar las solicitudes realizadas y emitir resoluciones de inscripcién
o prevencion.

e Técnico de Escaneo
Encargado de realizar la digitalizaciéon de documentos.

e Técnico de Archivo
Encargado de la administracion documental y de archivo.
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Inscribir
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6.2.2

Descripcion del subproceso (narrativa)

DEPOSITO DE OBRAS, ACTOS Y CONTRATOS DE DERECHOS DE AUTOR

. L. Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion juridico
Presentar solicitud / documento / escrito.
El usuario demandante del servicio se presenta a las
oficinas del Registro de Propiedad Intelectual y realiza
i una solicitud de depdsito de obra o de inscripcidon de
1 Usuario -
acto/contrato.
El usuario cancela el arancel del servicio y presenta
documentos correspondientes al servicio que esta
solicitando.
Recibir solicitud.
Registrador /| g, registrador o colaborador juridico recibe la solicitud | Art. 86 de la
2 Colaborador | yo| ysuario con todos los documentos presentados mas LPA
Juridico el comprobante de pago del arancel, ingresa
informacién al sistema y genera boleta de presentacion.
Generar boleta de presentacidn.
El  registrador/colaborador juridico genera un
comprobante de recepcién de la solicitud. Entrega una
Registrador / copia al usuario con la que después reclamard el
3 Colablorador documento inscrito. )
Juridico Desde que se recibe la solicitud, inicia el tiempo ciclo de
hasta cinco (5) dias habiles para procesarla.
De este paso surgen dos que se realizan en simultaneo;
actividad 4 y 5.
Recibir boleta de presentacion.
4 Usuario El usuario recibe por parte del registrador / colaborador -
juridico la boleta de presentacion de solicitud con la que
después retirara el documento inscrito.
¢Es nueva solicitud?
El registrador/colaborador juridico verifica si es una
Registrador / nueva solicitud de registro o si es una que viene
5 Colaborador subsanada por el usuario. )
Juridico Si es una solicitud que entra por segunda vez, pasa a la
siguiente actividad. En caso de que la solicitud sea nueva
pasa a la actividad 8.
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DEPOSITO DE OBRAS, ACTOS Y CONTRATOS DE DERECHOS DE AUTOR

. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcién L
juridico
Solicitar expediente de archivo.
Registrador / | Se solicita al técnico de archivo el expediente del
6 Colaborador | Primer tramite realizado por el usuario para -
Juridico complementar los documentos e informacion que el
usuario ha presentado con la observaciéon atendida y
subsanada.
Buscar y entregar expediente.
Técnico de El técnico de archivo realiza la busqueda y provee al
/ Archivo técnico de escaneo el paquete que contenga la solicitud, )
la resolucion observada y toda la documentaciéon que se
realizd en el primer tramite.
Calificar solicitud.
El registrador o colaborador juridico realiza el armado
del expediente y procede a calificar la solicitud,
verificando que cumpla con todos los requisitos | Art. 56,94 de
siguientes: la LPI;
Registrador / Art. 3, 11 del
8 Colaborador e Requisitos legales completos y correctos, segun RLFPPI;
Juridico aplique en su marco juridico vigente, tanto para Art. 331
obras como para actos y contratos.
e Documentos relacionados a la obra que se deposita Procesal Civil y
o al acto/contrato que se inscribe. Mercantil
e En caso de depdsito de obra, comprobara si ya existe
depositada o estd en proceso de depdsito otra obra
igual o similar.
e Pago del servicio completado.
éSe observa?
Si la solicitud no tiene observaciones continda con la
Registrador / | siguiente actividad.
9 Colaborador o ) -
L En caso de que la solicitud sea observada en algun
Juridico punto, continta con la actividad 14.
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DEPOSITO DE OBRAS, ACTOS Y CONTRATOS DE DERECHOS DE AUTOR

. . L Fundamento
N Responsable Actividad/Descripcién L
juridico
¢éEs contrato?
Registrador / Si se trata de .una soI|C|t‘ud. de |ns'cr‘|pC|on de
10| Colaborador acto/contrato continla con la siguiente actividad. .
Juridico En caso de que no sea un acto/contrato, se trata de un
depdsito de obra y continda con la actividad 13.
Inscribir documento.
Registrador / | El registrador o colaborador juridico genera y firma el Art. 3 del
rt. 3 de
11 | Colaborador | auto de inscripcion del instrumento presentado RLEPP|
Juridico (acto/contrato), revisando y avalando con su firma que
lo calificado es conforme a derecho.
Formar libro.
El registrador o colaborador juridico forma el libro,
. asigna numero de folio a la inscripcidon y genera una
Registrador / . .
fotocopia reducida al 74%. Art. 86 de la
12 | Colaborador . . _— .
Juridi Realizada esta actividad finaliza el conteo del tiempo LPA
uridico
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para trabajar la
solicitud.
Continda con la actividad 15.
Emitir inscripcidn de depdsito.
El registrador o colaborador juridico genera y firma el
. auto de admision y otorga el certificado de depdsito de Art. 3 del
Registrador / RLFPPI;
la obra. ’
13 | Colaborador , - — .
N Realizada esta actividad finaliza el conteo del tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para trabajar la LPA
solicitud.
Continda con la actividad 15.
Registrador / | Emitir solicitud / documento observado.
14 | Colaborador | El registrador o colaborador juridico emite y firma una Art. 86 de la
Juridico prevencion al usuario con las observaciones sobre la LPA
solicitud, sean estas por falta de documentos,
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. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcién L
juridico

incumplimiento de algun requisito o errores en la
documentacién presentada.

Realizada esta actividad finaliza el conteo del tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para trabajar la
solicitud.

Enviar notificaciéon.

El registrador o colaborador juridico prepara la
resolucién a notificar (auto de inscripcidon, auto de
admision o prevencidn, segln el caso), realiza las actas
de presencia cuyo objeto es dar a conocer a la persona

notificada una informacion o una decision sobre la
Registrador /

15 | Colaborador
Juridico El tiempo ciclo para realizar esta actividad es de hasta
tres dias habiles desde que finaliza la actividad anterior.

solicitud realizada. Art. 97 de la
LPA

Para continuar con el proceso dentro de la institucién, el
registrador/colaborador juridico envia una copia de la
notificacién al técnico de escaneo y pasa a la actividad
20 en paralelo a esta actividad se realiza la 16.

Recibir notificacion de resolucion.
16 Usuario El usuario recibe la notificacién de prevencion emitida -
por el registrador o colaborador juridico y verifica las
observaciones realizadas para subsanar la prevencion.

¢Esta observado?

Si la solicitud del usuario ha sido prevenida por el
17 Usuario registrador o colaborador juridico, continda con la -
siguiente actividad.

Caso contrario, continda con la actividad 18.

Subsanar observacion.
Art. 76, 88 de

18 Usuario Si el usuario decide subsanar la prevencién regresa a la 2 LPA
a

actividad 1.
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. L Fundamento
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juridico

Si el usuario no subsana la prevencién en un plazo de
hasta 10 dias hdbiles, la solicitud puede darse por
caducada y finaliza el proceso.

Recibir certificado / documento inscrito.

El usuario se presenta a las instalaciones del Registro de
la Propiedad Intelectual y en ventanilla recibe los
documentos originales seglun el servicio que ha

19 Usuario -
solicitado; certificado de depdsito de obra o
instrumento inscrito (acto/contrato).

El usuario firma de recibido en el acta de notificacién.
Realizar digitalizacion final.
L. El técnico de escaneo procede con la digitalizacién final
Técnico de .
20 £ de los documentos que han sido generados en el -
scaneo , e
trayecto del proceso; resoluciéon, notificacion,
certificado.
Archivar documentos.
51 Técnico de Una vez digitalizado el expediente, pasa al técnico de
Archivo archivo para ser archivado en el lugar correspondiente.

Finaliza el proceso.
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6.3 Subproceso de inscribir signos distintivos y servicios post-registrales

El registro confiere el derecho exclusivo a una persona natural o juridica de un signo que permite
diferenciar un determinado producto o servicio de uno de la competencia, con la posibilidad de
autorizar el uso por terceros, bajo condiciones establecidas por el titular de la marca.

De este subproceso se derivan los siguientes servicios:

e Inscripcidn de signos distintivos.

e Servicios post-registrales: renovacion, rectificacién, cambio de nombre y domicilio,
traspasos, embargos, anotaciones preventivas, licencia de uso, divisidn de registro,
cancelacién voluntaria.

6.3.1 Modelado de inscribir signos distintivos y servicios post-registrales
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud de inscripcion o servicios post-
registrales de Signos Distintivos.
e Asesor de Atencion al Cliente
Encargado de atender al usuario y recibir las solicitudes.
e Registrador / Colaborador Juridico
Encargado de calificar las solicitudes realizadas y emitir resoluciones de inscripcidon o
prevencion.
e Colaborador Administrativo
Encargado del armado de expedientes y distribucion.
¢ Notificador
Encargado de notificar al usuario la resoluciéon de su solicitud.
e Técnico de Escaneo
Encargado de realizar la digitalizacion de documentos.
e Técnico de Archivo
Encargado de la administracién documental y de archivos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.2 Descripcion del subproceso (narrativa)

INSCRIPCION DE SIGNOS DISTINTIVOS Y SERVICIOS POST-REGISTRALES

. L. Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcién L
Juridico

Presentar solicitud / escrito.

El usuario demandante del servicio se presenta a
las oficinas del Registro de la Propiedad
Intelectual y realiza una solicitud de signos
1 Usuario distintivos o servicio post-registral de signos -
distintivos.

Cancela el arancel del servicio y presenta
documentos correspondientes al servicio que estd

solicitando.
Asesor de Recibir solicitud. . . . N
., El asesor de atencién al cliente recibe la solicitud
2 Atencién al . Art. 86 de la LPA
_ del usuario con todos los documentos
Cliente presentados mas el comprobante de pago del
arancel y genera boleta de presentacion.
Generar boleta de presentacion.
El asesor de servicio al cliente genera un
comprobante de recepcién de la solicitud. Entrega
una copia al usuario con la que después reclamara
Asesor de el documento inscrito.
3 Atencién al -
Cliente Desde que se recibe la solicitud, inicia el tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para
procesarla.

De este paso surgen dos que se realizan en
simultaneo; actividad 4 y 5.

Recibir boleta de presentacién.

4 Usuario El usuario recibe por parte del asesor de atencion -
al cliente la boleta de presentacién de solicitud
con la que después retirara el documento inscrito.
¢Es nueva solicitud?

El registrador/colaborador juridico verifica si es

Registrador / o ; )
una nueva solicitud de registro o si es una que
5 Colaborador . . -
viene subsanada por el usuario.
Juridico

Si es una solicitud que entra por al menos una
segunda vez, pasa a la siguiente actividad. En caso
de que la solicitud sea nueva pasa a la actividad 8.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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INSCRIPCION DE SIGNOS DISTINTIVOS Y SERVICIOS POST-REGISTRALES

No

Responsable

Actividad/Descripcién

Fundamento
Juridico

Registrador /
Colaborador
Juridico

Solicitar expediente de archivo.

Se solicita el expediente del primer tramite
realizado por el usuario para complementarlo con
la informacién subsanada segun las observaciones
para poder realizar el tramite.

Técnico de
Archivo

Buscar y entregar expediente.

El técnico de archivo realiza la busqueda y provee
al técnico de escaneo el paquete que contenga la
solicitud, la resolucion observada y toda la
documentacion que se realizd en el primer
tramite. Este se confronta con la nueva solicitud
gue ha realizado el usuario y pasa en su formato
fisico a la actividad 9.

Técnico de
Escaneo

Digitalizar documentos.

El técnico de escaneo procede con la digitalizacion
de los documentos presentados, la solicitud del
servicio y la boleta de presentacion. El técnico de
escaneo aplica la clasificacion de Viena para los
signos distintivos.

Art. 4 de la LMOSD

Colaborador
Administrativo

Distribuir expedientes.

El colaborador administrativo realiza el armado de
expedientes con los documentos presentados por
el usuario, ingresa datos en el sistema y anexa la
boleta de presentacion generada.

El colaborador administrativo consolida vy
distribuye los expedientes al registrador o
colaborador juridico, segin nombre de titular.

Art. 6 de la LPA

10

Registrador /
Colaborador
Juridico

Calificar solicitud.

El registrador o colaborador juridico ingresa
codigos de personas naturales y/o juridicas
necesarias y procede a calificar la solicitud,
verificando que cumpla con todos los requisitos
de forma y de fondo siguientes:

e Requisitos legales completos y correctos,
segun apligue en su respectivo marco
juridico vigente.

Art. 8 — 15, 18, 20,
53, 58, 68, 56, 94 de
la LMOSD
(inscripcién de
signos distintivos);

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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No

Responsable

Actividad/Descripcién

Fundamento
Juridico

e Documentos relacionados a la solicitud del
usuario.

e Verifica si la solicitud se encuentra o no
dentro de las prohibiciones de la LMOSD.

e En caso de servicios post-registrales se
verifican los plazos de presentacién y se
reclasifican productos y servicios si es el
caso en las renovaciones.

e Verifica el pago del servicio y si el monto
cancelado es el correspondiente al tramite
solicitado.

Art. 22, 32, 35, 38,
44,52, 58, 62, 63,
75, 80, 108 y 109 de
la LMOSD (servicios
post-registrales);

11

Registrador /
Colaborador
Juridico

éSe observa?
Si la solicitud no tiene observaciones continta con
la siguiente actividad.

En caso de que la solicitud sea observada,
continua con la actividad 13.

12

Registrador /
Colaborador
Juridico

Emitir inscripcidn / admision.

El registrador o colaborador juridico genera el
auto de admisién y cartel o certificado
correspondiente y avala con su firma que lo
calificado es conforme a derecho.

Realizada esta actividad finaliza el conteo del
tiempo ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para
trabajar la solicitud.

Continua con la actividad 14.

Art. 10, 11,13y 15
de la LMOSD;
Art. 86 de la

LPA

13

Registrador /
Colaborador
Juridico

Emitir solicitud / documento observado.
El registrador o colaborador juridico emite y firma
una prevencion al usuario con las observaciones
sobre la solicitud, sean estas por falta de
documentos, incumplimiento de algln requisito o
errores en la documentacién presentada.

Realizada esta actividad finaliza el conteo del
tiempo ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para
trabajar la solicitud.

Art. 8,9, 53, 58, 68
de la LMOSD;
Art. 86 de la LPA

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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. L Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcién L
Juridico

Realizar notificacion.

Realiza la notificaciéon al usuario con la resolucién
emitida por el registrador o colaborador juridico.
Puede resultar en: admisién, prevencidn, incurre
en prohibicidn, inadmisibilidad, resolucién previo
pago, resolucién comprobando pago de derechos,
auto de inscripcién y certificado.

14 Notificador ) ) ) o Art. 97 de la LPA
El tiempo ciclo para realizar esta actividad es de

hasta tres dias habiles, contados a partir desde
gue finaliza la actividad anterior.

Para continuar con el proceso dentro de la
institucion, se envia una copia de la notificacion al
técnico de escaneo y pasa a la actividad 19 en
paralelo a esta actividad se realiza la 15.

Recibir notificacidn de resolucion.

. El usuario recibe la notificacion de prevencion
15 Usuario D . S -
emitida por el registrador o colaborador juridico y
verifica las observaciones realizadas para

subsanar la prevencion.

éEsta observada?

Si la solicitud del usuario ha sido observada
16 Usuario (prevenida) por el registrador o colaborador -
juridico, continda con la siguiente actividad.
Caso contrario, continda con la actividad 18.

Subsanar prevencion.
Si el usuario decide subsanar la prevencion

regresa a la actividad 1.
17 Usuario Art. 72, 88 de la LPA

Si el usuario no subsana la prevencién en un plazo
de hasta 10 dias habiles, la solicitud puede darse
por caducada y finaliza el proceso.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION ‘
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INSCRIPCION DE SIGNOS DISTINTIVOS Y SERVICIOS POST-REGISTRALES

Fundamento

N° Responsable Actividad/Descripcién L
Juridico

Recibir certificado.

El usuario se presenta a la ventanilla del Registro
de la Propiedad Intelectual y recibe los
documentos originales segln el servicio que ha
18 Usuario solicitado; inscripcion de Signos Distintivos o
Servicios Post-registrales.

El usuario firma de recibido en el acta de
notificacion.

Realizar digitalizacion final.

19 Técnico de El técnico de escaneo procede con la digitalizacién )
Escaneo final de los documentos que han sido generados
en el trayecto del proceso.
Archivar documentos.
o Una vez digitalizado el expediente, pasa al técnico
20 Técnico de de archivo para ser archivado en el lugar )

Archivo correspondiente.

Finaliza el proceso.
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6.4 Subproceso de inscribir patentes , modelos de utilidad, anualidades y otros
servicios

Una patente es un titulo que otorga el Estado, donde se reconoce que se ha realizado una
invencion y que pertenece al titular de esta, dandole un tiempo limitado el derecho exclusivo, con
el fin de impedir que terceras personas sin su consentimiento utilicen o exploten su invencion.

De este subproceso se derivan los siguientes servicios:

e Inscripcidn de patentes de invencién, modelos de utilidad y disefios industriales.
e Otros servicios: anualidades, cambio de nombre, cambio de domicilio, traspaso,
rectificacion.

6.4.1 Modelado de inscribir patentes, modelos de utilidad, anualidades y
otros servicios
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud de inscripcion de patentes de
invencion, modelos de utilidad, anualidades u otros servicios del departamento de
patentes.

e Asesor de Atencion al Cliente
Encargado de atender al usuario y recibir las solicitudes.

e Registrador / Colaborador Juridico
Encargado de calificar las solicitudes realizadas y emitir resoluciones de inscripcidon o
prevencion.

¢ Notificador
Encargado de notificar al usuario la resolucién de su solicitud.

e Técnico de Escaneo
Encargado de realizar la digitalizaciéon de documentos.

e Técnico de Archivo
Encargado de la administracién documental y de archivos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION ‘
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6.4.2 Descripcion del subproceso (narrativa)

INSCRIPCION DE PATENTES, MODELOS DE UTILIDAD, ANUALIDADES Y OTROS SERVICIOS

Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico
Presentar solicitud / escrito.
El usuario demandante del servicio se presenta a las
. oficinas del Registro de la Propiedad Intelectual y realiza
1 Usuario .. . . -
una solicitud de patentes de invencién, modelos de
utilidad u otros servicios de patentes. Luego cancela el
arancel del servicio y presenta documentos
correspondientes al servicio que estd solicitando.
Asesor de Recibir solicitud. . . . N
., El asesor de atencion al cliente recibe la solicitud del Art. 86de la
2 Atencién al . .
) usuario con todos los documentos presentados mas el LPA
Cliente comprobante de pago del arancel, ingresa informacién
al sistema y genera boleta de presentacidn.
Generar boleta de presentacién
El asesor de servicio al cliente genera un comprobante
de recepcidon de la solicitud. Entrega una copia al
usuario con la que después reclamara el documento
Asesor de inscrito.
3 Atencién al -
Cliente Desde que se emitir la boleta de presentacion, inicia el
tiempo ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para
procesarla.
De este paso resultan dos actividades que se realizan en
paralelo4y5.
Recibir boleta de presentacion
4 Usuario El usuario recibe por parte del asesor de servicio al -
cliente la boleta de presentacion de solicitud con la que
después retirara el documento inscrito.
éEs nueva solicitud?
El registrador o colaborador juridico verifica si es una
Registrador / | nueva solicitud de registro o si es una que viene
5 Colaborador | subsanada por el usuario. -
Juridico
Si es una solicitud que entra por al menos una segunda
vez, pasa a la siguiente actividad. En caso de que la
solicitud sea nueva pasa a la actividad 8.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION ‘
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INSCRIPCION DE PATENTES, MODELOS DE UTILIDAD, ANUALIDADES Y OTROS SERVICIOS

. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion e
Juridico
Registrador / | Solicitar expediente de archivo.
6 Colaborador | Se solicita el expediente del primer tramite realizado -
Juridico por el wusuario para complementarlo con los
documentos y otra informacion que ha triado el usuario.
Buscar y entregar expediente.
El técnico de archivo realiza la busqueda y provee al
Técnico de técnico de escaneo el paquete que contenga la solicitud,
7 archivo la resolucién observada y toda la documentacién que se )
realizd en el primer tramite. Este se confronta con la
nueva solicitud que ha realizado el usuario y pasa en su
formato fisico a la actividad 9.
Digitalizar documentos.
3 Técnico de El técnico de escaneo procede con la digitalizacién de )
escaneo los documentos presentados, la solicitud del servicio y
la boleta de presentacidn.
Calificar solicitud.
El registrador o colaborador juridico procede a calificar
la solicitud, revisando si cumple con los requisitos de
Registrador/ | forma y revisa la documentacién presentada | Art. 136138,
9 Colaborador | verificando que cumpla con todos los requisitos: 142 LPly/o
Juridico PCT;
e Requisitos legales completos y correctos, segun
aplique en su marco juridico vigente.
e Documentos relacionados al servicio que solicita.
e Pago del servicio completado.
éSe observa?
Registrador / | Si la solicitud no tiene observaciones continda con la
10 | Colaborador | Siguiente actividad. _
Juridico En caso de que la solicitud sea observada en algin
punto, continda con la actividad 12.
Emitir inscripcién / admision.
Registrador / El regi‘s’trador'o c‘olaborad.o'r jurl'dico'gen(?ra‘t?l auto de Art. 136 — 138,
admisién a tramite o certificado de inscripcién y avala
11 | Colaborador ) o 142 LPly/o
con su firma que lo calificado es conforme a derecho. El
Juridico aviso o cartel para su publicacién se extiende de oficio PCT;
si han transcurrido los 18 meses desde la fecha de
presentacion.
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INSCRIPCION DE PATENTES, MODELOS DE UTILIDAD, ANUALIDADES Y OTROS SERVICIOS

. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico

Realizada esta actividad finaliza el conteo del tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para trabajar la
solicitud.

Continua con la actividad 13.

Emitir solicitud / documento observado.

El registrador o colaborador juridico emite y firma una
prevencion al usuario con las observaciones sobre la
Registrador / | solicitud, sean estas por falta de documentos, | Art. 136- 138,
12 | Colaborador | incumplimiento de algun requisito o errores en la 142 de la LPI

Juridico documentacion presentada. y/o PCT;

Realizada esta actividad finaliza el conteo del tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para trabajar la
solicitud.

Realizar notificacion.

Realizar la notificacién al usuario sobre la resolucion
emitida por el registrador o colaborador juridico
(admision, prevencion, observacion, inscripcion), realiza
las actas de presencia cuyo objeto es dar a conocer a la
persona notificada una informacién o una decision

sobre la solicitud realizada.
Art. 97 dela

El tiempo ciclo para realizar esta actividad es de hasta LPA
tres (3) dias habiles desde que finaliza la actividad
anterior.

13 Notificador

Para continuar con el proceso dentro de la institucion,
se envia una copia de la notificacidn al técnico de
escaneo y pasa a la actividad 18. En paralelo a esta
actividad se realiza la 14.

Recibir notificacion de resolucion.

El usuario recibe la notificacion de
14 Usuario prevencidon/observacién emitida por el registrador o )
colaborador juridico y verifica las observaciones

realizadas para subsanar la prevencion.
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INSCRIPCION DE PATENTES, MODELOS DE UTILIDAD, ANUALIDADES Y OTROS SERVICIOS

. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico

éEsta observada?

Si la solicitud del usuario ha sido prevenida por el
15 Usuario registrador o colaborador juridico, continda con la -
siguiente actividad.

Caso contrario, continula con la actividad 17.

Subsanar prevencion.
Si el usuario decide subsanar la prevencién regresa a la

actividad 1. Art. 72 de la
LPA

16 Usuario
Si el usuario no subsana la prevencion en un plazo
mayor de 10 dias habiles, la solicitud puede darse por
abandonada y finaliza el proceso.

Recibir certificado.

El usuario recibe documentos originales segin el
servicio que ha solicitado; certificado de depdsito de
obra o instrumento inscrito (acto/contrato).

17 Usuario

El usuario firma de recibido en el acta de notificacion.

Realizar digitalizacion final.

Técnico de El técnico de escaneo procede cop la digitalizacidn final

18 escaneo de los documentos que han sido generados en el -
trayecto del proceso; resolucidn, notificacion,

certificado.

Archivar documentos.
Técnico de Una vez digitalizado el expediente, pasa al técnico de

19 archivo archivo para ser archivado en el lugar correspondiente.

Finaliza el proceso.
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6.5 Subproceso de emitir certificaciones y constancias

Cualquier usuario podra obtener certificaciones, constancias y copias de los documentos contenidos
en el expediente de una solicitud mediante el pago de la tasa establecida.

De éste subproceso se derivan los siguientes servicios:

e Elaboracion de certificaciones.
e Elaboracion de constancias.

6.5.1 Modelado de emitir certificaciones y constancias
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud de certificacién o constancia de
propiedad intelectual.
e Registrador / Colaborador Juridico
Encargado de recibir las solicitudes realizadas y emitir constancias o certificaciones.
e Técnico de Escaneo
Encargado de realizar la digitalizacién de documentos.
e Técnico de Archivo
Encargado de la administracién documental y de archivos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION ‘
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EMITIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

SUBPROCESO DE EMITIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

USUARIO

Servicio
solicitado

Presentar

documentos en
ventanilla

Periodo de espera
para retirar el certificado

Recibir boleta de
presentacion

A 4

Recibir notificacion
deresolucién

o certificacion

Recibir constancia

Certificacién /
Constancia Entregada

Registrador / Colaborador Juridico

Recibir solicitud

presentacién

Generar boleta de

Inicia tiempo ciclo
hasta 5 dias habiles

Emitir constancia
o certificacion

Solicitar
expediente o libro

Fin de tiempo ciclo
hasta 5 dias habiles

EMITIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

Técnico de Escaneo

Digitalizar
documentos

Realizar

digitalizacion final

Técnico de Archivo

\ 4 Expediente
fisico
Buscar y entregar J

expediente

Archivar

documentos

Certificacion /
Constancia Entregada
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6.5.2 Descripcion del subproceso (narrativa)

EMITIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

L. L Fundamento
N° Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico
Presentar documentos en ventanilla.
) El usuario demandante del servicio se presenta a las
1 Usuario oficinas del Registro de la Propiedad Intelectual y en )
ventanilla realiza una solicitud de certificacion o
constancia.
Registrador / | Recibir solicitud.
2 Colaborador El registrador o colaborador juridico recibe la solicitud -
Juridico del usuario mas el comprobante de pago del arancel e
ingresa la informacioén al sistema.
Generar boleta de presentacion
El Registrador/ Colaborador juridico emite una boleta al
cliente a fin de ser un comprobante de recepcion de la
solicitud. Entrega una copia al usuario con la que
Registrador / después reclamard el documento inscrito.
3 Colaborador -
Juridico Desde que se emite la boleta de presentacion, inicia el
tiempo ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para
procesarla.
De este paso resultan dos actividades que se realizan en
paralelo4y 5.
Recibir boleta de presentacion
4 Usuario El usuario recibe por parte del registrador / colaborador -
juridico la boleta de presentacion de solicitud con la que
después retirara el documento inscrito.
Registrador /
Solicitar expediente o libro.
5 Colaborador . S - . -
i El registrador o colaborador juridico solicita expediente
Juridico o libro al archivo.
Buscar y entregar expediente.
Técnico de Con el expediente fisico, se corrobora la informacion de
6 archivo lo registrado para poder emitir la constancia o .
certificacion correspondiente. En este paso solo se
verifica, no se agrega nada al expediente fisico.
Técnico de Digitalizar documentos.
/ Escaneo El técnico de escaneo procede con la digitalizacidon de la .
solicitud del servicio y la boleta de presentacion.
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EMITIR CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

. L. L Fundamento
N Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico
Emitir constancia o certificacidn.
. El registrador [ rador juridi r I rar
Registrador / t’eg strado ‘9 co.a,bo ador juridico p ocgde ae §§o a
razon de certificacidn o redactar constancia y notifica al
8 Colaborador .
. usuario. -
Juridico lizad ividad finaliza el del ti
Realizada esta actividad finaliza el conteo del tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para trabajar la
solicitud.
) Recibir constancia o certificacion.
9 Usuario . . .. , -
El usuario recibe documentos originales segun el
servicio que ha solicitado; certificacidon o constancia.
10 Técnico de Realizar digitalizacion final.
Escaneo El técnico de escaneo procede con la digitalizacién final )
de los documentos con la resolucion.
Archivar documentos.
) Una vez digitalizados los documentos, pasan al técnico
11 Técnico de de archivo para ser archivados en el lugar )
Archivo correspondiente.
Finaliza el proceso.
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6.6 Subproceso de inscribir/ depositar signos distintivos, patentes y derechos de

autor en linea

Se estd implementando servicios a ser brindados en linea pensando en la comodidad del usuario.
Se esperan brindar los mismos servicios en linea y en digital. Estos servicios llevaran requisitos
similares a cuando se realicen en fisico pero se espera optimizar el tiempo y el alcance de estos.

De éste subproceso se derivan los siguientes servicios:

e Depédsito de obra de derechos de autor en linea.

e (Calificacion de solicitudes de signos distintivos en linea.

e C(alificaciéon de solicitudes de renovaciéon de marcas en linea.

e C(alificacion de tasas de mantenimiento de patentes en linea.

e C(alificacion de escritos de pago de derecho de registro en linea.

6.6.1 Modelado de inscribir/ depositar signos distintivos, patentes y derechos
de autor en linea
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud de servicios de Propiedad
Intelectual en linea.

e Registrador / Colaborador Juridico
Encargado de recibir y calificar las solicitudes realizadas y emitir resoluciones de inscripcion,
admision o prevencion.

e Plataforma Informatica
Plataforma informatica disefiada para que el proceso fluya a través de ella, desde el registro
del usuario hasta la notificacién de resolucion.

e Técnico de Archivo
Encargado de la administracién documental y de archivos.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION ‘
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INSCRIPCION Y/O DEPOSITO DE SIGNOS DISTINTIVOS, PATENTES Y DERECHOS DE AUTOR EN LINEA

SUBPROCESO DE INSCRIPCIR/DEPOSITAR SIGNOS DISTINTIVOS, PATENTES Y DERECHOS DE AUTOR EN LINEA

SUBPROCESO DE INSCRIPCIR/DEPOSITAR SIGNOS DISTINTIVOS,

|: Art. 88, LPA
Subsanar ] o
o) observacién "
= Presentar Pasan 10
g solicitud / escrito dias habiles Solicitud
0 caducada
D Servicio Si sin subsanar
solicitado T
|
|
Recibir
I Recibir boleta de m e Descargar
| ., > notificacion de No -
I presentacion U resolucion certificado
| , {Esta
| Perlo_do de espera_ , observado? Pocumentg
| para retirar la resolucion I Inscrito / depositado
| |
| | !
| | }
[ I :
I I I
} }
| | |
| | ©
© | | (]
XS] | | .
v I I Realizar
“© .,
€ \V, y notificacion
S
LE Hasta 3
£ Generar boletade (Hasta:
. © presentacion Dias habiles
€
S
o
[T
..g Inicia tiempo ciclo ) . .
= hasta 5 dias habiles Fin de tiempo ciclo

PATENTES Y DERECHOS DE AUTOR EN LINEA

hasta 5 dias habiles

Colaborador Juridico / Registrador

Calificar solicitud

éSe
observa?

Si Emitir solicitud
observada
No Emitir
% inscripcién /
admision

A
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INSCRIPCION Y/O DEPOSITO DE SIGNOS DISTINTIVOS, PATENTES Y DERECHOS DE AUTOR EN LINEA ‘

6.6.2 Descripcion del subproceso (narrativa)

L. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcién .
Juridico
Presentar solicitud / escrito.
. El usuario demandante del servicio, previo registro en la Art. 86 de la
1 Usuario . . . ..
plataforma informdtica, completa el formulario de solicitud del LPA
servicio en linea siguiendo los pasos ya definidos en la misma,
incluyendo el pago del arancel del servicio.
Generar boleta de presentacion.
La plataforma informatica registra los datos de la solicitud del
usuario con documentos adjuntos y genera boleta de
presentacion.
Plataforma | La plataforma informatica realiza una distribucién automatica de
2 Informética | la solicitud ingresada y la asigna al colaborador juridico o )
registrador correspondiente.
Desde que se emite la boleta de presentacidn, inicia el tiempo
ciclo de hasta cinco (5) dias habiles para procesarla.
De esta actividad resultan en paralelo el paso 3y 4.
3 Usuario Recibir boleta de presentacion.
El usuario obtiene de la plataforma la boleta de presentacion.
Calificar solicitud. Art. 8 - 15, 18,
El registrador o colaborador juridico procede a calificar la | 20,22, 32, 36,
solicitud, verificando que cumpla con todos los requisitos de 38,41, 53, 68,
. forma y de fondo siguientes: 86y 109 de la
Registrador /
4 | Colaborador e Requisitos legales completos y correctos, segin aplique LMOSD;
. en su marco juridico vigente. Art. 3,11, 56,
Juridico . . -
e Documentos relacionados al servicio solicitado. 94, 108, 137,
e Pago del servicio completado. 142 de la LPI;
Art. 136 - 138y
142 del PCT
éSe observa?
Registrador / | Si la solicitud no tiene observaciones continua con la siguiente
5 | Colaborador | actividad. -
Juridico En caso de que la solicitud sea observada, continda con la
actividad 7.
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Emitir inscripcion / admisién
. L . - Art. 10,11, 13
El registrador o colaborador juridico emite resolucién de
i inscripcién o admisién, revisando y avalando con su firma que lo | de la LMOSD;
Registrador / -
calificado es conforme a derecho.
6 Colaborador Art. 3, de la LPI;
Juridico Realizada esta actividad, finaliza el tiempo ciclo de hasta cinco
(5) dias habiles para procesar la solicitud. Art. 136 - 138y
142 del PCT
Continuda con la actividad 8.
Emitir solicitud observada.
El registrador o colaborador juridico emite y firma una | Art.8,9dela
Registrador / | prevencion al usuario con las observaciones sobre la solicitud, LMOSD:
7 | Colaborador | S€2an estas por falta de documentos, incumplimiento de algin ’
Juridico requisito o errores en la documentacion presentada. Art. 136138y
Realizada esta actividad, finaliza el tiempo ciclo de hasta cinco 142 del PCT
(5) dias habiles para procesar la solicitud.
Realizar notificacién.
La plataforma informatica notifica al usuario la resoluciéon
emitida por el Colaborador Juridico / Registrador, la cual, entre
otros resultados; puede ser: admisidn, prevencién, incurre en
Plataforma , resutados; puede on, prev ’ - Art. 97 de la
8 o prohibicion, inadmisibilidad, resolucién previo pago, resolucion
Informatica comprobando pago de derechos, auto de inscripciéon y LPA
certificado.
El tiempo ciclo para realizar esta actividad es de hasta 3 dias
habiles desde que finaliza la actividad anterior.
Recibir notificacidn de resolucion.
9 Usuario El usuario recibe notificacién de la resolucion de su solicitud y -
verifica si ha sido observada (prevenida).
¢Es prevenido?
. En caso de que la solicitud del usuario haya sido prevenida,
10 Usuario ., Lo . -
continda con la siguiente actividad.
Caso contrario, continda con la actividad 12.
. Subsanar prevencion. Art. 72,86 dela
11 Usuario . . . L. -,
El usuario recibe la notificacion de prevencidon emitida por el LPA
registrador o colaborador juridico y verifica las observaciones
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realizadas para subsanar la prevencion. Si el usuario decide
subsanar la prevencién regresa a la actividad 1.

Si el usuario no subsana la prevencién en un plazo maximo de 10
dias habiles, la solicitud puede darse por caducada y finaliza el
proceso.

Descargar certificado.
El usuario recibe documentos originales y certificado de
12 Usuario inscripcidn o depdsito, segun el servicio que ha solicitado. -

Finaliza el proceso.
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1.0 Propésito
El presente Manual del Proceso del Registro Inmobiliario tiene como propdsito establecer el
modo en que deberan llevarse a cabo las inscripciones de instrumentos presentados y la
prestaciéon de servicios que se brindan en las oficinas del Registro de la Propiedad Raiz e
Hipotecas a nivel nacional, relacionado con la inscripcién de bienes inmuebles y de los negocios
juridicos que los afecten.

A efecto de facilitar su aplicacién, cada una de las etapas que componen el proceso registral ha
sido desarrollada en nueve (9) guias, las cuales forman parte integrante del presente manual, y
se relacionan en el apartado 3.0 Marco normativo aplicable de este manual.

2.0 Alcance
El presente proceso Registro inmobiliario serd aplicable en las 14 oficinas del Registro de la
Propiedad Raiz e Hipotecas, que participan del proceso de inscripcion y de cualquier otro
servicio relacionado con la informacién que el registro publicita.

3.0 Marco normativo aplicable

e Ley de Reestructuracion del Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas (LRRPRH).

e Reglamento de la Ley de Reestructuracidon del Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas
(RLRRPRH).

e Leyde Procedimientos Administrativos (LPA).

e (Cadigo Civil (CC).

e Ley Relativa a las Tarifas y otras Disposiciones Administrativas del Registro de la Propiedad
Raiz e Hipotecas (LRTDA).

e Ley de Procedimientos Uniformes para la Presentacion, Tramite y Registro o Depésito de
Instrumentos en los Registros de la Propiedad Raiz e Hipotecas, Social de Inmuebles, de
Comercio y de Propiedad Intelectual (LPU).

e Marco normativo publicado en la Intranet, en la documentacién del SGEC, para el proceso
Registro Inmobiliario.

Guia de Recepcién IMP0901.

Guia de Codificacion IMP0902.
Guia de Confrontaciéon IMP0903.
Guia de Notificacién IMP0904.
Guia de Calificacion IMP0905.
Guia de Certificaciones IMP0906.
Guia de Escaneo IMP0908.

Guia de Asesoria IMP0909.

Guia de Traslado a SIRyC IMP0910.

O O O O 0O 0O O O

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 3 de 33




N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

o Codigo: | PM09 Versién numero: | V02

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DE REGISTRO INMOBILIARIO

4.0 Definiciones

Antecedente registral: Numero de inscripcidon o matricula, proveniente de los sistemas
registrales de folio personal y real que proporciona la informacién juridica registral de un
inmueble.

BPMN: Business Process Model and Notacién (Modelo y Notacion de Procesos de Negocios), es
una notacidén gréfica, estandarizada que permite crear el modelado de procesos del negocio, en
un formato de flujo de trabajo.

Calificacidn integral: Procedimiento mediante el cual el Registrador guardando estricto orden
de presentacién procede al examen de los documentos y verifica si cumplen con los requisitos
legales, generales y especiales; si coinciden con sus respectivos antecedentes y contienen los
datos necesarios para la practica del asiento respectivo. Esta calificacién serd integral y unitaria,
debiendo puntualizarse en ella todos los defectos que en ese momento contenga el documento.

Coadificacidn: Accién de crear en el sistema automatizado un cddigo a los titulares de los actos
y contratos ingresados al registro.

Confirmacidén de traslado: Verificacion que hace el Registrador sobre la conformidad de la
informacidn ingresada a una matricula SIRyC con su antecedente declarando firme dichos datos,
dejando constancia en el antecedente la informacién trasladada.

Confrontacidn: Actividad que consiste en la comparacién de la informacién juridico-registral del
antecedente de un inmueble con un instrumento a calificar.

Documento: Escrito, escritura, instrumento publico o privado con que se prueba, confirma,
demuestra o justifica una cosa o al menos que se aduce con algun propdsito.

Instrumentos publicos: Son los expedidos por notario, autoridad o funcionario publico en el
ejercicio de su funcidn.

Marginacién: Anotacion que se hace al margen de un libro de Folio Personal, en las hojas de
presentaciones del sistema de Folio Real Manual y como una vinculaciéon en los sistemas
informaticos registrales (REGISAL, SIRyC) de un asiento de presentacion de un documento
presentado para su inscripcién, o para publicar derechos o prevenciones de actos registrales
inscritos que afecten los derechos constituidos en aquellos.
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Pagina 4 de 33




CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

4B | R SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. " DE REGISTROS
RING D

Codigo: | PM09 Versién numero: | V02

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DE REGISTRO INMOBILIARIO

e Modelado de proceso: Mapa o diagrama del proceso que representa las interacciones entre
actividades, objetos y recursos de la organizacion, con la documentacion adicional de sus
caracteristicas y la informacidén que fluye entre ellos.

e Mobdulo de Control de Documentos: Coloquialmente conocido como “Control Doc”, es un
sistema de control de la trazabilidad del documento, a través del proceso de calificacién. Es un
sistema que permite recibir y aceptar documentos para el personal que participa en las etapas
del proceso Registro Inmobiliario y que también asigna la responsabilidad en la custodia y cuido
de los documentos.

e Notacidn: Sistema de signos que se utiliza en una disciplina determinada para representar cierto
conceptos o actividades.

e Principios registrales: Son todos aquellos principios que deben cumplirse en el procedimiento
registral para garantizar el cumplimiento de la funcidn registral.

e REGISAL: Por su abreviatura, Registro Salvadorefio; es un Sistema de Folio Real Automatizado,
denominados: REGISAL | y REGISAL II.

e RPRH: Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas.
e SIRyC: Sistema de Informacion Registro y Catastro.
e Titulo: Origen o fundamento juridico de un derecho u obligacién y demostracion auténtica del

mismo, se dice por lo comun del documento en que consta el derecho a una hacienda o predio,
demostracién auténtica del derecho con que se posee una hacienda o bienes.
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5.0 Notaciones (simbologia)

Para mayor comprension de los modelados (flujos), se definen los diversos objetos utilizados en
el presente manual (cada uno adaptara la tabla segun lo utilizado en los flujos). La metodologia
utilizada en este manual es BPMN lo que facilita la comprensidn y seguimiento del flujo.

Notacién Descripcion
EVENTO DE INICIO
Evento que indica que da inicio del proceso.

Evento que indica que ha finalizado el proceso en ese flujo.

FLUJO DE SECUENCIA
Indica la secuencia del flujo entre actividades, compuertas y eventos.

O EVENTO DE FINALIZACION
D —

FLUJO DE MENSAIJE

Indica un flujo de mensajes entre dos (2) roles o participantes de un
proceso a otro.

ACTIVIDAD

D Indica una actividad a realizar en el flujo del proceso.

EVENTO DE COMPENSACION
Este evento indica una conexién entre un evento que finaliza y uno
que inicia sin la necesidad de estar conectados entre si. Se utiliza al

final del proceso cuando el usuario decida subsanar la prevencion y

comenzar el proceso de inscripcion de nuevo.

COMPUERTA EXCLUSIVA

Esta compuerta indica que se debe tomar una decision en flujo del
proceso. Siempre lleva consigo una pregunta, para decidir cual flujo
tomar.

COMPUERTA PARALELA

Esta compuerta indica que el flujo se divide en dos (2) acciones que se
realizan paralelamente.

COMPUERTA INCLUSIVA

Esta compuerta indica que se puede dividir en varios flujos el proceso.
También, se utiliza para unir varios flujos del proceso y que este siga
su curso a la siguiente actividad.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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EVENTO DE MENSAJE

Este evento indica el lanzamiento de mensaje hacia uno de los roles o
participantes del proceso.

Este evento es indica la recepcion de un mensaje de uno de los roles o

participantes del proceso.
EVENTO DE MENSAJE (AUTOMATIZADO)

- Este evento indica el envio de un mensaje hacia uno de los roles o
participantes del proceso de manera automatizada, usualmente es
realizada por una computadora o software.

=
Este indica la recepcidn de un mensaje por uno participantes del
proceso; usualmente es el usuario quien recibe este tipo de mensajes.

EVENTO TEMPORIZADOR

Este es un evento que indica tiempo ya sea un tiempo en especifico o
un plazo, que puede ser colocado en el flujo del proceso (tiempo de
espera o tiempo ciclo o plazo indicado segun ley) o colocarlo dentro de
una actividad (tiempo de realizacién de una actividad).

SUB PROCESO
Representa en su interior describe el proceso a detalle (describe el
flujo de actividades a realizar).

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.0 Modelados del proceso

6.1 Proceso del Registro Inmobiliario

El proceso Registro Inmobiliario cuenta con dos (2) subprocesos: Inscribir documentos y Emitir
certificaciones. Este ultimo tiene dos (2) modalidades (presencial y en-linea), para las que se tienen
procesos diferentes. En el primero, se realiza la inscripcion de instrumentos en las oficinas del
Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas, relacionados con compraventas, cancelaciones de
hipotecas, anotaciones preventivas u otros documentos sujetos a inscripcidn. En el segundo, se
realiza la emisidon de certificaciones, constancias e informes que son solicitados por personas
naturales o juridicas e instituciones del Estado.

Este proceso se representa graficamente en el esquema siguiente:

PROCESO REGISTRO INMOBILIARIO

Inscribir
documentos

Inscripcion de documentos realizada

Solicitud de inscripcion
dedocumentoy certificaciones

Emitir
certificaciones

Certificaciones emitidas

6.2 Subproceso de inscribir documentos

Consiste en la inscripcion que se hace de los actos juridicos sobre bienes inmuebles relacionados
con la transferencia, transmision, gravamen, cancelacién y anotacidn de los mismos; producto del
ejercicio o afectacion de los derechos reales por medio de diferentes titulos juridicos.

Para realizar la inscripcién de documentos se cuenta con el manual de usuarios del sistema SIRyC y
manuales de uso para los sistemas registrales.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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La totalidad de servicios relacionados a la inscripciéon de documentos es de 230 servicios, estos se
listan en Anexo 1.

6.2.1 Modelado de inscribir documentos
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud de inscripcion.
e Receptor
Encargado de atender al usuario y recibir solicitudes.
e Marginador
Encargado de realizar la marginacion en libro o expediente de folio real.
e Encargado de Archivo
Encargado de la administracién documental y del archivo.
e Técnico de Escaneo (inicial y final)
Encargado de realizar la digitalizacién de documentos.
e Distribuidor
Encargado del armado de expedientes y de distribuirlos entre equipos de trabajo.
e Confrontador
Encargado de comparacién de la informacion juridico-registral del antecedente de un
inmueble con un instrumento a calificar.
e Registrador
Encargado de calificar solicitudes realizadas y emitir resoluciones.
¢ Notificador
Encargado de notificar al usuario la respuesta de su solicitud.
e Técnico de Despacho
Encargado de entregar la documentacion registrada al usuario.
e Vinculacion Catastral
Direccion del Instituto Geografico y del Catastro Nacional (IGCN) que elabora un informe
técnico o genera matricula.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 9 de 33




3 CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
CENTRO

i ) )
. W, NACIONAL DIRECCION DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD RAIZ E HIPOTECAS
» DE REGISTROS

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

SUBPROCESO DE INSCRIBIR DOCUMENTOS

Recibir boleta de ‘m Retirar documento
presentacion '\/ inscrito
Espera resolucién en
plazo segun antecedente registral )
o Realizar proceso de |
= segunda calificacién |
©
=] |
v Solicitud de |
> Presentar . L inscripcion |
Documento Recibir notificacion finalizada |
Solicitud de : Recibir documento '
in.sc.ri.pcién +Subsana? I
inicia da ' S_O“C'_tUd_ fje I Documento inscritp
A N inscripcién | despachado
| caducada ! |
|
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
Verificar requisitos, | | |
marginar matricula | | |
= en SIRYC e ingresar Generar bol(-?'t’a de | | |
9 datos del presentacion | | |
% documento | I I
[} | | |
) I I I
e« 3 I I !
1 Inicia tiempo ciclo, seglin antecedente: I I I
Verguiade - Sin traslado a SIRYCy sin vinculacion catastral 6 dias | | |
Recepcién IPM0501 - Con traslado a SIRYC y sin vinculacion catastral 8 dias | | |
- Con vinculacién catastral 14 dias | | |
|
! ! .
| | |
| | |
- | | |
s} I I |
_8 Solicita libro o : ] | | I
c diente Foli MargIrIar en Li bro. o | | |
‘o S éxpediente Folio Expediente de Folio I
X Real Manual a Real | I
© Archivo | [ I
= éRequiere | | |
traslado a SIRyC? : : :
No | | |
| | |
) | | |
© | | |
-8 g Ubicar libro o : : :
Yy S Expediente de Folio | | I
E :: Real y entregar I | |
o | | I
o
L | | |
| | |
t t t
| | |
| | |
| | |
| | |
y | | |
_ | | |
.© | | |
2 N | | |
< h > I | I
o | | |
7] I I |
< [ I [
©
b [ | [
L \ 4 | | |
S | | |
N} I I |
— Escanear | I |
Ver guia de documento : : :
Escaneo IPM0908 I I |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
v | | :
[7,) | |
o 5] . I | |
E 2 Distribuir Er?VI.ar Recibir informe I I !
b S documento requerimiento a técnico | | |
S -8 Catastro @ : : :
)
3 7] — | | I
o o I [ I
a I I | I
[ | I | | |
= ! : I | I
& ' | [ | I
(@) I | | |
7 ' ' I a :
Z ' ' I | |
w X ' I [ | I
a ' ' I | |
2 I | ' ' :
N S | l
] ! : I | !
o ' [ | I
P~ ' ' I | |
o < e ! ! | | I
) -8 Ver guias de Cotejar con ¢Requiere I : I I |
v 3 confrontacion matricula SIRyC traslado? Preparar traslado a : | | | |
g IPMO0903, de existente, digitar SIRyc | I : : :
bt codificacion informacién y |
€ IMP0902 y de estudio registral : | : : :
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' ' | | I
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o
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' ' I | |
' ' I | |
' ' I | |
! ! I | |
T T |
I l : I
! ! I I
o I | Y | I
S ' : | I
© ! , N ! I
L.‘:) | | Ver guia de Notificacidn I |
= | ' IMP0904 I '
) ! ! I |
=z I I éSe inscribe? | |
' ' si | |
! ! I I
| ' , ;
I l | I
o | | A 4 | |
Q ' ' | |
C — ' I v iad | |
2 g | | Escanear | er guiade | !
i I | documento Escaneo IPM0908 I I
G I l | I
] I l [ I
= ! ! I |
' | I |
I T |
I | ! I
I | I
L o | : Aceptar documento Despachar |
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ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

Pagina 10 de 33



N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

NACIONAL SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

. DE REGISTROS
GOBIERNO DE

Codigo: | PM09 | Versién niimero: | V02

Nombre del Documento: | MANUAL DEL PROCESO DE REGISTRO INMOBILIARIO

6.3 Descripcion del subproceso de inscribir documentos

° - s, Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion .
Juridico

Presentar documento

El usuario presenta en ventanilla del drea de recepcion
del RPRH: a) el documento cuya inscripcién solicita, b) | Art. 61y siguientes
) comprobante de pago, y c) solvencias requeridas RLRRPRH

1 Usuario

segun el tipo de servicio.
Art. 2 LRTDA

Nota: Los documentos presentados tienen que ser
titulos o instrumentos inscribibles en el RPRH.

Verificar requisitos del documento, marginar

matricula en SIRyC e ingresar datos del documento
Arts. 3,40y 61

Identifica al usuario a través de algin documento de
RLRPRH

identidad: DUI, licencia de conducir o pasaporte.
Asimismo, si el documento lo presenta a nombre de
2 Receptor L, ., Art. 10y 11 LPA
una institucién o en representacion de una persona

natural.
Arts. 6 - 8, 41, 49,

Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos
55y 123 RLRRPRH

definidos para el servicio, segun la Guia de Recepcion
IPM0901.
Generar boleta de presentacion

Genera el nimero de presentacion e imprime dos (2)
copias de boleta, entregando la original al usuario y
agregando una copia al documento.

Se le entrega al usuario el documento con el tiempo
ciclo establecido, segun detalle siguiente:

Si lado a SIRyC y sin vinculacié | Arts. 6 7
e Sin trasal o aj : yC vy sin vinculacion catastra RLRRPRH
3 Receptor hasta 6 dias habiles.
e Con traslado a SIRyC y sin vinculacion catastral
Art. 95 LPA

hasta 8 dias habiles.
e Con vinculacidn catastral hasta 14 dias habiles.

El receptor entrega todos los documentos al
marginador y aqui comienza el tiempo ciclo,
dependiendo del tramite a realizar.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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L. L Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcién L
Juridico

Nota: Asi mismo hay documentos que tienen un
tiempo de respuesta menor a un (1) dia, que son:
Compraventas Simples, Cancelaciones de Hipotecas y
Anotaciones Preventivas. Estos pasan a la fase de
Distribucion de documentos y los restantes
documentos se envian al Escaneo Inicial.

Recibir boleta de presentacion

. El usuario recibe la boleta, que debera presentar al
4 Usuario . L, Art. 96 LPA
retirar su documento. De este punto, continta en

paso 28.

Si el documento requiere ser trasladado al SIRyC pasa
5 Marginador | a la siguiente actividad. -
De lo contrario pasa a actividad 9.

Solicita libro o expediente Folio Real Manual a
. Archivo

6 | Marginador . . . -
Se solicita el expediente a Archivo para su traslado a

SIRyC y poder continuar con el trdmite.

L. Ubicar libro o Expediente de Folio Real y entregar
Técnico de ] )
7 Archi Ubica el documento en Archivo de RPRH y lo entrega -

rchivo
al Marginador.

Marginar en Libro o Expediente de Folio Real
Realiza la marginacion del asiento de presentacion en
Libro Folio Personal o Expediente de Folio Real y lo
envia a Escaneo Inicial. Arts. 41, 49 y 55
1. Marginar el numero de matricula RLRRPRH
manualmente en libros o expedientes.

8 Marginador ) ) )
2. Actualizar escaneo del libro de folio personal

Arts. 12y 21
o expediente de folio real con el nimero de LRTDZ
matricula de traslado a SIRyC.
En caso de ser REGISAL:
Se traslada la matricula de REGISAL a SIRyC y se
margina la presentacion en la matricula SIRyC.
L. Escaneo de documentos
Técnico de . L .
Se realiza escaneo inicial al documento, siguiendo el
9 Escaneo L o B Art. 8 LPA
Inicial procedimiento definido en la Guia de Escaneo
nicia
IPM0908.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Nota: La Direccion de Registros definird que clase de
documentos van directamente a etapa de Escaneo
Inicial y cudles a etapa de Distribucion de documentos.
Distribuir documento
o Se distribuye equitativamente la demanda de
10 | Distribuidor . . -
documentos al equipo de trabajo conformado por
Confrontadores y Registradores.
Requerir traslado a SIRyC
a) Efectuar la migracidon de antecedentes registrales
a SIRYC, segun la Guia de Traslado a SIRyC
IMP0910.
b) Realizar estudio registral, si fuese necesario.
11 | Confrontador . . . . . -
c) Brindar informe sobre la situacion registral al
Registrador.
El proceso pasa a la actividad 13. En el caso de que se
requiera traslado a SIRyC continta con la siguiente
actividad.
Preparar traslado a SIRyC
Para los documentos en los cuales fue necesario
12 | Confrontador | realizar la migracion de su antecedente registral a -
SIRyC, se margina (vincula) el nimero de presentacién
con la nueva matricula SIRyC.
Cotejar con matricula SIRYC existente, digitar
informacion y estudio registral
a) Realizar un cotejo de la informacién registral
contenida en los antecedentes registrales con los
datos de los actos o contratos a calificarse, a fin
realizar un informe al Registrador sobre Ia
situacidn registral del inmueble sujeto de dichos
13 | Confrontador actos o contratos que le sirva de base para su Arts. 33y 62
calificacion. RLRRPRH
b) Ingresar los datos registrales (digitacion) de los
actos o contratos a SIRyC, de acuerdo a su tipo.
c) Verificar los datos ingresados en ventanilla.
d) Verificar la codificacién de titulares (Guia de
Codificacion IMP0902).
e) Verificar la existencia de gravamenes,
restricciones y alertas.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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f) Verificar la prioridad registral, respetando
derechos consignados en  presentaciones
anteriores.

g) Verificar que se cumpla el tracto sucesivo para que
la persona que constituye, transfiera, modifique o
cancele un derecho, sea la misma que aparece
como titular, en la inscripcidn antecedente o en
documento fehaciente inscrito.

h) Verificar que el inmueble o los inmuebles
relacionados en los actos o contratos,
correspondan a los antecedentes marginados.

i) Brindar informe sobre la situacién registral al
Registrador.

Guia de Confrontacion IPM0903 y Guia de Traslado a

SIRyC IMP0910.

Arts. 8 LRRPRH
Art. 18 LRTDA
Arts. 11-15,
RLRRPRH

Confirmar matricula
14 | Registrador | Realiza la confirmacion de la matricula, siguiendo lo
establecido en la Guia de Calificacién IMP0905.

Vinculacidn catastral

Para documentos que generan fraccionamiento de
inmuebles, modificacidon o revision de linderos, se
remiten al proceso de Vinculacién Registro-Catastro,
. para ello completa el Formato F-0085-3 (“Formulario
15 | Registrador . L. ] -
de Confrontacion Técnico—Registral’) con el
requerimiento de informacion catastral, continuando
con la siguiente actividad.

Para documentos que no generan fraccionamiento ni

revisién de perimetros, se procede con la actividad 20.

Enviar requerimiento a Catastro

Se remiten documentos al proceso de vinculacién
16 | Distribuidor | catastral del Instituto Geografico y del Catastro -
Nacional (IGCN), a través del Sistema de Control de
Documentos con el Formato FO085-3.

. .. Generar informe técnico o matriculas
Vinculacion . o )
17 Catastral Genera el informe técnico correspondiente o crea la -

atastra . . . .,
matricula en el Sistema de Vinculacidon Catastral. En

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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esta actividad inicia un tiempo ciclo de hasta siete (7)
dias habiles para realizar y enviar informe.

Si el tipo de servicio de documentos esta relacionado
a una modificacion de linderos (reunion de inmuebles,
segregaciones, etc.), se vinculardn una matricula de
SIRyC a los inmuebles o porciones de inmuebles
relacionados en actos o contratos. Se complementa a
través del Formato FO085-3.

Enviar informe técnico o matriculas

18 Vinculacion | Envia documentos con el informe de estudio catastral
Catastral al Distribuidor, finalizando el tiempo ciclo de hasta
siete (7) dias habiles.

Recibir informe técnico

. Recibe el informe técnico emitido por el proceso de
19 | Distribuidor . ., i . -
vinculacion catastral, y lo envia a Registrador para

calificacion.

Autorizar inscripcion

Realiza verificacién de datos, segun procedimiento de
confrontacién y de acuerdo al tipo de instrumento:
fecha de otorgamiento, fecha de inicio de derechos
reales, montos, modalidad de actos o contratos,
. . Arts. 6 y 8 LRRPRH
porcentajes de derechos, datos de inmuebles

(naturaleza, superficie, ubicacidn, jurisdicciéon, etc.), )
Capitulos VI-IX y XI

informe de presentaciones anteriores, informes de
RLRPRH

20 | Registrador | gravdmenes, restricciones y alertas, revision de
traslado de antecedentes registrales (Folio Personal,
Folio Real Manual y REGISAL a SIRyC).

Asegura que instrumentos sean calificados segun la

Art. 3 LPU

. . ) Arts. 21-25, LPA
prioridad registral, respetando derechos consignados

en presentaciones anteriores.

Nota: Se debera inscribir solamente los titulos que
rednan requisitos de fondo y forma establecidos por
Ley.

Inscribir, observar o denegar

) Si el documento se inscribe, se envia al Escaneo Final
21 | Registrador o o , . -
— actividad 26. En caso, si existe algun error registral

en la matricula, se corrige mediante una rectificacion

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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de oficio (ver Manual SIRyC, mddulo de correccion de
matriculas).

Si no se inscribe el documento, es decir es observado
o denegado, se traslada al Notificador en siguiente
actividad.

Notificar resolucion de observacion
El plazo para realizar la notificacion es de tres (3) dias

habiles, contados a partir de recibir la resolucion de
Arts. 18, 97, 98,

22 | Notificador | observacién por parte del Registrador. LPA

Revisa las condiciones de la resolucion y prepara la
notificacién, utilizando el formato definido en la Guia
de Notificacion IMP0904.

Recibir notificacién

23 Usuario Arts. 97 y 99 LPA
Recibe la notificacidn de resolucidon de observacion. 4

Subsanar

El usuario decide si subsana la observacién y continua
24 Usuario con el proceso. Art. 9 LPU
Caso contrario, se finaliza el proceso y se considera la
solicitud como caducada.

Realizar proceso de segunda calificacion

Si el documento es observado, dispone de un plazo de
30 dias habiles después de la notificacion para
subsanar. Si subsana deberd presentar solicitud de | Arts. 88,117 - 119
segunda calificacién para el documento. y 125 LPA

Si no subsana en el plazo de 30 dias habiles, se le
requerird que dentro de 10 dias habiles se presente a
subsanar y se advertira que de no hacerlo,
. transcurridos 30 dias hdbiles del vencimiento del
25 Usuario o i
requerimiento, se caducara.

Nota: Recursos — El usuario podrad interponer los
recursos relacionados en Ley de Procedimientos
Administrativos. Todo recurso debera interponerse
por escrito dentro de los plazos que establece la LPA, Arts. 104, 133y
para lo cual el Registrador deberda de informar en la 134 LPA
resolucién. El plazo para resolver el recurso y notificar
la resolucion serd de un mes. Los recursos deberan ser

tramitados en la forma que establece la LPA.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Escanear documento

Realiza el escaneo de la constancia de inscripcion o de
la notificacion y acta de notificacién, segun el tipo de
calificacion.

En caso de documentos que la Direccidn de Registros
L. determine que pasan directo de Recepcidon de
Técnico de o )
26 . Documentos a Distribucion, el Escaneo Final se Art. 8 LPA
Escaneo Final o,
realizard de forma completa, se escanea todo el
documento con su expediente administrativo.

Nota: En esta etapa del proceso, se realiza control de
calidad, a fin de asegurar que el documento inscrito
sea conforme al servicio solicitado (Guia de Escaneo

IPM0908).

Aceptar documento en el sistema de control de
documentos y fisicamente
Acepta en el sistema de control de documentos, y se
finaliza el tiempo ciclo segun el tipo de antecedente
registral:

e Sin traslado a SIRyC y sin vinculacion catastral 6
,7 | Técnico de dias habiles.
Despacho e Con traslado a SIRyC y sin vinculacién catastral 8
dias habiles.

e Con vinculacidn catastral 14 dias habiles.

Art. 11 LPA
Art. 22 RLRRPRH

Nota: Los documentos con un dia habil de respuesta
son compraventa simple, cancelacion de hipoteca y
anotacion preventiva.

Retirar documento inscrito

. Una vez pasado el plazo establecido para el tramite, se
28 Usuario ) . -
presenta en area de Despacho del RPRH a retirar el

documento inscrito.

Despachar documento seguin boleta de presentacion Art. 11 LPA
Técnico de | A requerimiento del Usuario y segun boleta de Art. 22 y Capitulo

29 .z . .
Despacho presentacion, se despacha el documento inscrito, XIl RLRRPRH

completando datos de quien retira documentos. Arts. 12 - 14 LPU

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Recibir documento
30 Usuario Recibe el documento inscrito, segun solicitud -
presentada. Con esto finaliza el proceso.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.4 Subproceso de emitir certificaciones (presencial)

Consiste en la emisidn de certificaciones, constancias e informes a cualquier persona natural o
juridica que lo requiera; asi como a las diversas instituciones del Estado.

Para la emisidn de certificaciones se cuenta con el manual de usuarios del sistema SIRyC y manuales
de uso para los sistemas registrales.

Los servicios que se brindan en este subproceso son:
1. Certificaciones extractadas.

Certificaciones literales.

Estudio registral.

indice de propietarios.

Carencia de bienes.

Informe registral.

Razén por certificacidn.

Servicio de interés social.

PN~ WN

6.4.1 Modelado de emitir certificaciones (presencial)
Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario
Toda persona natural o juridica que presenta una solicitud.
e Receptor
Encargado de atender al usuario y recibir las solicitudes.
e Técnico de Despacho
Encargado de la administracién de entregar la documentacién de lo registrado al usuario.
e Técnico de Escaneo (inicial y final)
Encargado de realizar la digitalizacion de documentos.
¢ Notificador
Encargado de notificar al usuario la resolucién de su solicitud.
e Distribuidor
Encargado de distribuir equitativamente la demanda de servicios a equipos de trabajo.
e Confrontador
Encargado de comparar la informacién juridico-registral del antecedente de un inmueble y
elaborar certificacion.
e Registrador
Encargado de calificar las solicitudes realizadas y emitir resoluciones de inscripcién o
prevencion.
e Oficina 2
Realiza la distribucidn, confrontacién y autorizacion de la certificacidon, cuando ha sido
requerida en una jurisdiccién de otra oficina.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.4.2 Descripcion del subproceso de emitir certificaciones (presencial)

N° | Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento
Juridico

1 Usuario

Presentar solicitud
Presenta en el area de Recepcion del RPRH la solicitud de
certificacidn, constancia o informe, y el comprobante de pago.

Art. 35 LRTDA

Arts. 18, 34, 109
RLRRPRH

2 Receptor

Revisar requisitos e ingresar datos
Identifica al presentante, a través de un documento de
identidad: DUI, licencia de conducir o pasaporte.

Verifica que la solicitud cumpla con requisitos definidos para
el servicio, segln la Guia de Recepcion IPM0901.
a) Requisitos de la solicitud
b) Jurisdiccion del informe o certificacion
c) Pago de aranceles (este se debe calcular utilizando la
opcién de calculo del arancel en SIRyC).

Valida el comprobante de pago con el sistema, segun tipo de
certificacion. Asigna en sistema el tipo de servicio de
certificacion solicitada por parte del usuario.

Arts. 48y 49
LRTDA

Arts. 11 LPA

3 Receptor

Generar boleta de presentacion

Genera el nimero de presentacién e imprime dos (2) copias de
boleta, entregando la original al usuario y agregando una copia
al documento de solicitud.

Informa verbalmente al usuario que la certificacidn serd
entregada en tiempo establecido, segun el tipo de
antecedente registral:

e 1 dia habil para extractada en SIRyC

e 1.8 dias habiles para extractada con traslado

e 1 dia habil para literales

e 2 dias habiles para carencias e indices

e 3 dias habiles para informes registrales

e 6 dias habiles para oficios gubernamentales

De esta actividad, se desprenden dos (2) actividades que se
realizan en paralelo (actividad 4 y actividad 5).

Art. 95 LPA
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. L. Fundamento
N° | Responsable Actividad/Descripcion L
Juridico
Recibir boleta de presentacion
4 Usuario Recibe la boleta, que deberda presentar cuando retire la Art. 96 LPA
certificacién en paso 19.
Identificar la jurisdiccién a la que pertenece la solicitud
Si certificacion solicitada corresponde a la misma jurisdiccion
adonde se presento, continua con la actividad siguiente.
5 Receptor Si certificaciéon solicitada corresponde a una distinta Art. 73 LPA
jurisdiccion de donde se presentd, la solicitud se envia a través
del sistema hacia la Oficina 2 para que sea autorizada por el
Registrador (actividad 15).
Distribuir solicitud
. Distribuye equitativamente la demanda de solicitudes al
6 Distribuidor . . - -
equipo de Confrontadores y Registradores de la oficina donde
se presenta.
Elaborar certificacion
Para solicitudes de certificacion extractada que tengan
relacionada una matricula de antecedentes diferente a SIRyC
(Folio Personal y Folio Real Manual o REGISAL), se debe realizar
la migracién de sistemas registrales a SIRyC. La confirmacién
7 | Confrontador . i ] -
de la matricula esta a cargo del Registrador.
Para las certificaciones que no requiera traslado a SIRyC, se
coteja con matricula existente SIRyC y se digita la informacidn
del inmueble y se realiza el estudio registral.
Autorizar certificacion
. Si la certificacidén autorizada es de la oficina donde se presentd,
8 Registrador . - )
continua con actividad 16.
De lo contrario continua con actividad siguiente.
Error registral o falta de requisitos
En caso de existir error registral, se realiza la correccién en el
sistema y continda con la actividad 16.
9 Registrador | En caso de faltar requisitos, se emite la resolucién de -
observacién por notificacion via correo electrénico y continta
con la actividad siguiente.
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No

Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento
Juridico

10

Registrador

Enviar observacion
Agrega la observacién en el Sistema de Certificaciones
Registrales y remite via correo electrdnico al usuario.

Arts. 18,97 y 98
LPA

11

Usuario

Recibir observacion
Recibe la notificacidn de resolucién de observacién.

12

Usuario

Atender observacion
Si decide atender la observacion continda al paso siguiente.
Caso contrario, continua con el paso 14.

13

Usuario

Subsanar observacién
En un plazo de hasta 10 dias habiles, presenta el requisito
faltante en el area de Recepcidn del RPRH.

14

Usuario

Solicitud archivada

En caso de no presentar requisito faltante en el drea de
Recepcion del RPRH, en un plazo de hasta 10 dias habiles, la
solicitud serd archivada y finaliza el proceso.

15

Oficina 2

Emision de certificaciones de otra jurisdiccion

El Distribuidor de la Oficina 2 recibe la solicitud y la envia al
Confrontador para que elabore la certificacién.

El Registrador de la Oficina 2 autoriza la certificacién en el
Sistema de Certificaciones Registrales y la regresa en el sistema
a la Oficina 1.

Art.2 RLRRPRH

16

Registrador

Firmar y sellar certificacién. Dar visto bueno a certificacion.
Si la certificacion autorizada es de la Oficina 1, se imprime,
firmay sella.

Para las certificaciones autorizadas de otra jurisdiccién (Oficina
2), da el visto bueno, se imprime, firma y sella.

Arts. 4y 16
LRRPRH
Arts. 18,34,y
Capitulo Xl
RLRRPRH

17

Técnico de
Escaneo Final

Escanear certificacion
Realiza el escaneo de la certificacidon, segun Guia de Escaneo
IMP0908.

18

Técnico de
Despacho

Aceptar documento en sistema de Certificaciones Registrales
Acepta en el Sistema y fisicamente la certificacién, para
resguardarla y esperar a que sea retirada por el usuario.
Finaliza el tiempo ciclo, segun el tipo de antecedente registral:
e 1.8 dias habiles para extractadas con traslado

e 1 dia habil para extractadas en SIRyC

e 1 dia habil para literales

Art. 11 LPA
Art. 22 RLRRPRH
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No

Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento
Juridico

2 dias habiles para carencias e indices
3 dias habiles para informes registrales
e 6 dias habiles para oficios gubernamentales

19

Usuario

Retirar certificacion

Una vez transcurrido el plazo establecido para el tramite,
segln el tipo de antecedente, se presenta en el area de
Despacho del RPRH para retirar la certificacidn.

20

Técnico de
Despacho

Despachar certificacion
A requerimiento del usuario, segin boleta de presentacién,
despacha la certificacién.

Art. 11 LPA

21

Usuario

Recibir certificacion
Recibe certificacién segun solicitud presentada y finaliza el
proceso con la entrega de la certificacion.
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6.5 Subproceso de emitir certificaciones extractadas (en linea)

Consiste en la emisidn de certificaciones extractadas en linea, a cualquier persona natural o juridica

gue lo requiera, a través de la plataforma informatica eCNR.

Para la emisidn de las certificaciones extractadas en linea se cuenta con el manual de usuarios del

sistema SIRyC y manuales de uso para los sistemas registrales.

Servicio entregado en este proceso:

e Certificaciones extractadas (en linea).

6.5.1 Modelado de emitir certificaciones extractadas (en linea)

Participantes y rol que desempeiian:

e Usuario

Toda persona natural o juridica que realiza una solicitud.

e Plataforma informatica

Herramienta informatica disefiada para que el proceso fluya a través de ese medio, desde

el ingreso de la solicitud hasta la notificacion de resolucion.

e Distribuidor

Encargado del armado de expedientes y distribuirlos entre los equipos de trabajo.

e Registrador

Encargado de calificar las solicitudes realizadas y emitir resoluciones.
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6.5.2 Descripcion del subproceso de emitir certificaciones extractadas (en
linea)

N° | Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento
Juridico

1 Usuario

Ingresar datos en plataforma eCNR
Ingresa al sitio web del CNR www.cnr.gob.sv, accede a los

servicios en linea de RPRH, selecciona extractada en linea y
completa los datos:

e Numero de matricula.

e Jurisdiccion del inmueble.

e Numero de comprobante de pago.

e Nombre del interesado.

e Medio electrdnico para recibir notificaciones.

e Datos generales del presentante: Nombre, DUl y NIT.
e Informacién correspondiente al pago de aranceles.

Nota: se pueden solicitar Carencias de Bienes e Indice de
Propietarios en linea, pero su entrega sera en modalidad
presencial.

Art.16, numeral
2 LPA

Art. 109 RLRRPH

Plataforma
Informatica

Generar boleta de presentacion
Con la informacién ingresada por el usuario, se genera
automaticamente la boleta de presentacion.

Inicia el tiempo ciclo, segun el tipo de antecedente registral:
e 1.8 dias habiles para extractadas con traslado.
o 1 dia habil para extractadas en SIRyC.

Nota: tiempo ciclo dos (2) dias habiles para carencias e indices.

Arts. 18 y 95 LPA

Recibir boleta de presentacion

Art. 96 LPA

3 Usuario El sistema entrega automaticamente una boleta de
presentacion, con que descargara certificacién.
Distribuir solicitud
4 Distribuidor | Distribuye la solicitud, segun la jurisdiccién correspondiente -
al inmueble.
Revisar solicitud
. ., , i . Art. 109
. Revisa que la documentacién esté completa y asi proseguir con
5 Registrador RLRRPRH
el proceso.
Art. 19 LPA
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No

Responsable

Actividad/Descripcion

Fundamento
Juridico

Registrador

Autorizar u observar
Si la certificaciéon es autorizada, se emite la notificacién de
manera automatica y continda en la actividad 10.

En caso de ser observada, se continla con la actividad
siguiente.

Registrador

Error registral o faltan requisitos
Si la certificacidn no es autorizada, por:
a) Existir error registral, se continla con la actividad 9.
b) Faltar requisitos, se continda con la actividad
siguiente.

Registrador

Emitir resolucion de observacion
Se emite la resolucién de observacién por falta de requisitos,
para continuar con la actividad 11.

Registrador

Corregir error registral

Si la certificacion no es autorizada porque existe error registral,
se realiza la correccion en el sistema y procede con la
autorizacién en la actividad siguiente.

10

Registrador

Autorizar certificacion. Emitir resolucion de autorizacion.
Realiza el acto administrativo para autorizar la certificacion.

Arts. 34, 109y
110 RLRRPRH

11

Plataforma
Informatica

Realizar notificacion de resolucion
Se notifica automaticamente la resolucidén, a través del
sistema.

Con este paso finaliza el tiempo ciclo de:
e 1.8 dias habiles para extractadas con traslado.
e 1 dia habil para extractadas en SIRyC.

Arts. 18,97y 98
LPA

12

Usuario

Recibir notificacion de resolucion
Recibe automaticamente la notificacion de resolucion.

13

Usuario

Tramite autorizado u observado
En caso la solicitud es autorizada, se continuda con el paso
siguiente.

En caso contrario, se continlda con el paso 15.

14

Usuario

Descargar certificacion extractada
Descarga la certificacion extractada del enlace recibido en la
notificacién. Finaliza el proceso.
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N° | Responsable

Fundamento

Actividad/Descripcion o
Juridico

15 Usuario

Subsanar observacion

El usuario dispone de un plazo de hasta 10 dias habiles para
completar el requisito faltante y asi ingresar la solicitud
nuevamente con observacion a subsanar.

En caso de no proseguir, el proceso finaliza y la solicitud
caduca.
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7.0 Aprobaciones

Responsabilidad Responsable Fecha Firma

Virgilio Armando Herndndez

Galan Septiembre
Coordinador de Gestion de la 2021
Calidad y Modernizacion
Registral

Elaboré: Enlace del proceso
Douglas Omar Molina Palacios Septiembre
Subgerente de la Calidad 2021

Asesor en el SGEC

César Alberto Arriola Flores
Comisionado del proceso de
Direccionamiento Estratégico y

L de la Calidad Septiembre
Reviso:
2021
Maria Amparo Flores
Asesor Juridico de la DRPRH
3 Julio Amilcar Palacios Grande Septiembre
Aprobd: ..
Comisionado del proceso 2021

Registro Inmobiliario
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8.0 Anexos

Anexo 1. Listado de servicios relacionados a inscripcién de documentos de RPRH

© 0NV A WN R 2
o

e I e el
o U W N R O

17
18
19
20

21
22
23
24
25

26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40

Servicio

Testamento

Traspaso por herencia

Servidumbre de transito

Anotacién preventiva

Cancelacion total de embargo
Rectificacion de escritura
Modificacidn de hipoteca

Segregacion por donacion

Traspaso de derecho por herencia
Venta de derecho

Anotacion preventiva de la demanda
Titulo supletorio

Donacién

Cancelacion de usufructo

Cancelacion de anotacion preventiva
Consolidacion de usufructo con la nuda
propiedad

Embargo

Segregacion por venta

Rectificacion de datos del titular
Cancelacion de anotacion preventiva de la
demanda

Titulo municipal

Cancelacion de vinculo bien de familia
Donacién de derecho proindiviso
Declaracioén jurada

Anotacidn preventiva de existencia de
parcelacién

Renuncia de usufructo

Constitucion de hipoteca

Remedicion de inmueble
Servidumbre de acueducto

Otros actos

Tradicién de legado

Dacién en pago

Servidumbre de electroducto
Constitucidon de hipoteca abierta
Constitucién de comodato

Titulo de propiedad

Adjudicacién en pago
Desmembracidn en cabeza de su duefio
Rectificacion de inscripcion
Constitucién de usufructo

41 Cancelacion parcial de crédito prendario

42 Prescripcion adquisitiva extraordinaria de
dominio

43 Compraventa con pacto de retroventa

44 Traspaso de mutuo hipotecario por herencia

45 Reunidén de inmuebles

46 Constitucién de comodato de porcién

47 Constitucién de arrendamiento

48 Aceptacion de donacion

49 Cancelacion de inscripcion por resolucion
judicial

50 Cancelacion de prenda

51 Cancelacion parcial de hipoteca

52 Rectificacidn de asiento de inscripcidn

53 Aceptacion de venta

54 Particion extrajudicial

55 Cesion de derechos

56 Declaracion jurada con segregacion

57 Prescripcion adquisitiva ordinaria de dominio

58 Segregacion por tradicidn de legado

59 Cancelacion de crédito a la produccién

60 Cancelacion de hipoteca

61 Segregacidn por prescripcion adquisitiva

62 Anotacién preventiva ordenada por juez de
familia

63 Cancelacion de constitucion de vivienda
familiar

64 Rectificacion de medidas del inmueble

65 Contrato de administracién de lotificacion

66 Constitucion de vivienda familiar o de
habitacion

67 Rectificacion de hipoteca

68 Cesion de derecho de servidumbre de
electroducto

69 Remate

70 Cancelacidn de inscripcion

71 Servidumbre de aguas negras

72 Traspaso de nuda propiedad

73 Patrimonio cultural

74 Compraventa

75 Constitucién de uso

76 Constitucién de arrendamiento de porcidn

77 Cancelacion de modificacién de hipoteca

78 Constitucion de prenda
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79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90

91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102
103
104
105
106
107
108

109
110

111
112
113
114
115

116
117
118
119
120
121
122

Cancelacion del pacto de retroventa

Titulo de dominio

Cancelacién de servidumbre

Cesion de crédito hipotecario

Segregacion por rectificacion

Ampliacion de hipoteca

Constitucién de habitacién

Transferencia de dominio

Rectificacion de inmueble

Anotacidn preventiva de patrimonio cultural
Cesion de derecho de usufructo

Concesion de explotacidn de cantera de
material pétreo

Servidumbre de aguas lluvias

Remedicidn con segregacion

Constitucidn de 2a. Hipoteca

Constitucién de vivienda familiar

Traspaso

Traspaso por herencia de nuda propiedad
Fianza hipotecaria

Crédito a la produccion

Rectificacion de escritura de desmembracién
Traspaso de gravamen por ministerio de ley
Aporte

Traspaso por fusion de sociedades
Cancelacion de habitacién

Renuncia de servidumbre

Modificacién de arrendamiento de porcién
Cancelacién de uso

Cancelacion de arrendamiento de porcion
Cancelacion parcial de inscripcién por
resolucién judicial

Subrogacion de hipoteca

Cancelacion de asiento de presentacion por
orden judicial

Cancelacion de arrendamiento
Cancelacion parcial de hipoteca de porcidén
Reposicion judicial de inscripcidon

Particion extrajudicial sin segregacion
Cesion de derecho de servidumbre de
transito

Cesion de derechos de herencia

Particion de derechos

Acotamiento de derechos

Reposicion administrativa de inscripcidn
Resciliacion

Venta de derecho de usufructo
Cancelacion de fianza hipotecaria

123
124
125

126
127
128
129
130
131
132
133
134
135

136
137

138
139
140
141
142
143
agua
144
145
146
147
148

149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162
163
164
165

Cancelacion parcial de arrendamiento
Constitucién de hipoteca de porcion
Segregacion por delimitacion de derecho
proindiviso

Constitucién de anticresis

Segregacion por expropiacion

Traspaso de servidumbre de transito
Modificacidn de medida cautelar
Permuta

Particion judicial

Constitucién de vinculo de bien de familia
Sustitucion de garantia hipotecaria
Segregacidn por dacién en pago
Rectificacion de escritura de remedicion de
inmuebles

Delimitacidn de derecho proindiviso
Restitucidn parcial de inscripcidn por orden
judicial

Cancelacién de comodato

Segregacién por permuta

Modificacidn de comodato

Deslinde judicial

Expropiacion

Servidumbre voluntaria de nacimiento de

Deslinde extrajudicial

Cancelacién de inmovilizacién judicial
Restitucidn de inscripcion por orden judicial
Servidumbre de gasoducto

Anotacién preventiva ordenada por juez de lo
civil/mercantil

Inscripcidn de ejecutoria de sentencia
Modificacién de arrendamiento
Fideicomiso

Ratificacién de compraventa

Traspaso de usufructo

Modificacidn de asiento

Derecho de reserva

Ratificacion de medida cautelar

Cesidn de arrendamiento

Ampliaciéon de cancelacion de hipoteca
Servidumbre de avenamiento o de riego
Inmovilizacién fiscalia general de la republica
Cancelacidn parcial de embargo

Renta vitalicia

Renuncia de renta vitalicia

Anotacién preventiva por mandato de ley
Sometimiento al régimen de condominio
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1.0 Propédsito

La generacion de Registros Geograficos es realizada 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 informacion
de los productos geocartograficos, plasmados en mapas, planos y textos

e informacién de las propiedades, previo a la inscripcion del Registro

gl ser utilizadas

R
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Inmobiliario, de acuerdo a las normas establecidas y basandose en la

demanda de los usuarios.

La labor cartogréfica de mapas a diferentes escalas abarca actividades
desde la toma de fotografias aéreas, como insumo basico, hasta la
ediciébn de mapas. Actualmente, cuenta con adelantos en la tecnologia
para que la produccibn 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.

Alcance

El proceso inicia con la actividad Generar Informacion Geodésica finaliza

con la actividad Generar Informacion Geogréfica.

Documentos aplicables
e ASPRS

American Society for Photogrammetry and Remote Sensing
(ASPRS) Specifications and Standards
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Estandares determinados para las etapas de produccion del
proceso fotogramétrico, planificacion, ejecucién, post proceso de
vuelo, puntos de control fotogramétrico, Aero triangulacién, modelo

digital del terreno, restitucion fotogramétrica y ortofotografias.

NSSDA

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

tierra geo referenciados de mayor precision.

1402

Instructivo del Procedimiento de Recepcidon y Entrega de
Documentos.

1410

Instructivo de Procedimiento de Revision de Proyectos.

1414

Instructivo de Procedimiento de Verificacion e Investigacion de
Linderos

1417

Instructivo Procedimiento de Vinculacion Catastral.
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4.0

GRG 1

GRG 1.1

GRG1l.1.1

GRG 1.1.2

Procedimiento

Coordinadora de Unidad
de Céalculo y

Procesamiento

GENERAR INFORMACION GEODESICA

Densificar, mantener y actualizar la informacion
geodésica de las redes horizontales y verticales en el
territorio nacional, que sirve de base para diferentes
tipos de proyectos para usuarios externos e internos,
gue requieren de datos geodésicos oficiales y de alta
precisién, también se desarrollan labores de
mantenimiento de monumentos fronterizos y de
referencia entre la frontera El Salvador - Honduras y El
Salvador - Guatemala.

DAR MANTENIMIENTO A REDES HORIZONTALES Y
VERTICALES

Mantener y actualizar la informacion geodésica de las
redes horizontales y verticales en el territorio nacional,
tomando en cuenta los procedimientos especificos
para cada mantenimiento.

RECOLECTAR INFORMACION DE LA REDES
GEODESICAS

En base a las redes horizontales y verticales
existentes se solicita a la Unidad de Calculo y
Procesamiento las descripciones técnicas vy
coordenadas de navegacion de los vértices y marcas
acimutales, asi como las descripciones de los bancos
de marca.

RECONOCER Y MONUMENTAR

Verificar sobre el terreno la existencia y el estado fisico

Cualquier copia impresa o reproduccién por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podréan ser utilizadas
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GRG 1121

GRG 1.1.2.2

GRG 1.1.3

GRG 1131

GRG 1.1.3.2

Jefe de Brigada

Jefe de Brigada

Jefe de Brigada

Jefe de Brigada

de los vértices, marcas acimutales y bancos de marca,
al mismo tiempo se realiza la reconstruccion y/o
reubicacion y construccion de nuevos.

REALIZAR RECONOCIMIENTO Y
MONUMENTACION

En base a una programacion semanal se hacen las
visitas a campo para realizar el reconocimiento y/o
monumentacion de los vértices, marcas acimutales,
bases RTK, poligonales urbanas que comprende una
red horizontal; haciendo una sola programacion para la
red vertical al inicio de la linea.

RECOLECTAR INFORMACION DE CAMPO.

Los Jefes de Brigada llenan un cuadro con la
informacion recolectada en campo del estado fisico de
los vértices, marcas acimutales, bases (RTK),
poligonales urbanas y bancos de marca que ha
reconocido, reconstruido y los nuevos monumentados.
MEDIR Y COMPILAR

Consiste en realizar observaciones GPS en modalidad
Estatico y Real Kinematic Time (RTK) para la red
horizontal y nivelaciones geodésicas para la red
vertical.

REALIZAR MEDICION

En base a una programacion semanal, se hacen las
mediciones GPS y de una programacion inicial se
hacen las mediciones de nivelacion.

COMPILAR INFORMACION DE CAMPO

Se recopila toda la informacion la cual consta de

descripciones técnicas, detalle de los vértices y
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para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Gerencia de Planificacion posee el original de este documento.



CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD

Manual del Proceso de Generacion de Registros Geograficos

GRG1.14

GRG 1141

GRG 1.1.4.2

GRG 1.2

GRG1.21

Calculista

Calculista

Jefe de Brigada

marcas acimutales modificados y colocados nuevos
para la red horizontal. Para la red vertical
descripciones técnicas, esquema continuado, hoja
resumen, cuadro de coordenadas de navegacion de
los Bancos de Marca de la linea nivelada.

CALCULAR Y PROCESAR DATOS

Utilizar software especifico para procesar y calcular la
informacion de las mediciones GPS y de nivelaciones
geodésicas.

DESCARGAR Y PROCESAR DATOS CRUDOS

Se descargan los datos crudos de las mediciones GPS
en modalidad estdtico y de las mediciones de
nivelacion geodésica. Se procesan los datos crudos
auxiliandose de las hojas de campo de las mediciones
mediante el uso de software especifico.

GENERAR DATOS GEODESICOS

Se vincula a la Base de Datos, las coordenadas en
sistema WGS84 y proyeccion Lambert resultante de
los procesamientos GPS de las redes horizontales y
los valores de Elevacion sobre el Nivel Medio del Mar
de los célculos de las nivelaciones.

DAR MANTENIMIENTO A TRABAJOS
FRONTERIZOS

Se realizan labores de campo de forma unilateral que
consiste en la limpieza, brechado, pintado y llevando
un inventario del estado fisico de los monumentos
fronterizos.

RECONOCER Y MANTENER HITOS FRONTERIZOS
UNILATERALMENTE

Cualquier copia impresa o reproduccién por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podréan ser utilizadas
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GRG 1.2.2

GRG 2

GRG 2.1

GRG 211

GRG 2.1.2

Jefe de Brigada

Técnico de vuelos

Técnico de vuelos

Se realizan labores de campo, la cual consiste en
desarrollar labores de; pintado, brechado. Con la
finalidad de llevar un inventario fisico de esta
Actividad. El jefe de brigada de esta actividad entrega
por medio de un informe, la existencia o no del estado
fisico de los monumentos trabajados.

RECONOCER , MONUMENTAR Y MEDIR HITOS
FRONTERIZOS BILATERALMENTE

Se desarrollan trabajos de campo de manera bilateral
para las fronteras comunes con Guatemala vy
Honduras, esto por lineamientos del ministerio de
relaciones Exteriores, dentro de estas actividades, se
realiza el reconocimiento, la monumentacion vy
medicion de los Hitos Fronterizos

GENERAR INFORMACION FOTOGRAMETRICA

Es el insumo basico para la generacion de mapas a
escalas pequefias y grandes; para usuarios internos y
externos.

REALIZAR VUELOS FOTOGRAMETRICOS

Obtener datos de fotografias aéreas para las
siguientes etapas del proceso fotogramétrico.
PLANIFICAR VUELO

Determinar especificaciones técnicas, areas de
cobertura, numero de lineas, fotografias y la
representacion de la unidad de pixeles en el terreno,
EJECUTAR VUELO

Se verifican condiciones meteorolégicas, pre chequeo
de equipo, bitacoras de vuelo, confirmacion de bases

terrestre y la toma fotografica.
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GRG 2.1.3

GRG 2.2

GRG 2.2.1

GRG 2.2.2

GRG 2.2.3

GRG 2.2.4

GRG 3

Piloto aviador
Técnico BD registros

geograficos

Técnico de vuelos

Coord PMF

Técnico Fotogramétrico

Técnico Fotogramétrico

Técnico Fotogramétrico

PROCESAR DATOS

Ordenamiento y revisibon de toda la informacion
concerniente a las redes Horizontales y verticales
mediante el uso de software especifico. En donde se
procesan los datos crudos (raw data) auxiliandose de
las hojas de campo de las mediciones.

REALIZAR PRODUCTOS FOTOGRAMETRICOS
Generar las actividades de: vuelos, Aerotriangulacion,
restitucion, modelos digitales del terreno y ortofotos.
EJECUTAR AERO TRIANGULACION

Proceso de ajuste de los datos del vuelo, GPS vy
sistema inercial para obtener la precision absoluta.
PRODUCIR MODELO DIGITAL DEL TERRENO

Una vez orientado el blogue de Aero triangulacién, se
genera semi automaticamente el modelo digital del
terreno.

REALIZAR RESTITUCION FOTOGRAMETRICA

Es el proceso de captar la informacion grafica
(vectores), obtenida del terreno a la fotografia aérea.
PRODUCIR ORTO FOTOGRAFIAS

Correccion de la imagen fotografica y del modelo
digital del terreno, para obtener la ortogonalidad, es
decir sobre la cual se pueden realizar mediciones.
GENERAR INFORMACION GEOGRAFICA

Consiste en la generacion de informacion bésica,
mediante la recoleccion de datos geograficos del

territorio, basado en un modelo de datos vy
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GRG 3.1

GRG3.1.1

GRG3.1.1.1

GRG3.1.1.2

GRG 3.1.1.3

GRG 3.1.2

Técnico en SIG

Analista SIG

Técnico en SIG

representado en un Sistema de Informacion
Geografica, orientado a dar respuestas a
problematicas reales, mediante la representacion y
andlisis de los datos.

PRODUCIR CARTOGRAFIA

Producir el mapa oficial y la cartografia basica de la
republica de El Salvador

PREPARAR BASE DE DATOS PRELIMINAR
Interpretar y digitalizar las imagenes para actualizar las
capas fundamentales (hidrografia, carreteras y
relieves)

INTERPRETAR Y DIGITALIZAR INSUMOS
PRIMARIOS

Analizar la ortofoto y modelo digital del terreno para
digitalizar la informacion de las capas fundamentales
(hidrografias, curvas de nivel y carreteras)

REALIZAR 1° CONTROL DE CALIDAD
CARTOGRAFICA

Aplicar criterios cartograficos de acuerdo a la escala,
en la revision de las bases de datos preliminar
AJUSTAR GEOMETRICAMENTE LAS CAPAS
Ajustar las capas fundamentales de acuerdo al informe
previo de revision.

RECOPILAR INFORMACION DE CAMPO
Recoleccion de la informacion geogréfica en el terreno,
en base a las fotografias aéreas y un archivo digital
para almacenar la informacion convertida a shapefile
por coberturas temdticas: vias de comunicacion,

hidrografia, vegetacion, altimetria, infraestructura,
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GRG3.1.21

GRG 3.1.2.2

GRG 3.1.3

GRG 3.1.3.1

GRG 3.1.3.2

GRG 3.1.3.3

GRG 3.14

Clasificador de Campo

Técnico en SIG

Técnico en SIG

Técnico en SIG

Técnico en SIG

zonas poblacionales urbanas y rurales.

CLASIFICAR INFORMACION

Aplicar el modelo de datos en base al manual técnico
"Clasificacion de campo"

RECIBIR Y REVISAR INFORMACION

Recepcion de informes y cumplimientos de metas
establecidas y revision del contenido de la informacién
por el técnico que tiene asignado el cuadrante
DIGITALIZAR CARTOGRAFIA

Etapa en la cual se incorpora a la base de datos
geografica ajustada o preliminar la informacién
obtenida durante el proceso de recoleccion en campo.
DIGITALIZAR MAPAS

Etapa en la cual se incorpora a la base de datos
geografica ajustada o preliminar la informacién
obtenida durante el proceso de recoleccién en campo.
REVISAR COBERTURAS

Validar las capas a las escalas especificas de trabajo y
revisar la topologia

EFECTUAR GENERALIZACION

Teniendo una base de datos geogréfica actualizada
considerando las propiedades geométricas y la
cantidad de elementos recopilados en campo se
determinan qué tipo de cartografia puede elaborarse.
EDITAR CARTOGRAFIA

Se prepara la salida o producto como resultado del
proceso de generacion y actualizacion de informacion
geogréafica, la cual puede ser en productos de

cualquier tipo de cartografia (mapas, cuadrantes y
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GRG 3141

GRG 3.1.4.2

GRG 3.1.4.3

GRG 3.1.4.4

GRG 3.2

GRG 3.2.1

GRG 3.2.2

GRG 3.2.3

Técnico en SIG

Analista SIG

Analista SIG

Analista SIG

Técnico en SIG

Técnico en geografia

Técnico en geografia

planos urbanos) basado en especificaciones técnicas
para la produccién de mapas.

EDITAR MAPA PRELIMINAR

Aplicando todas las normativas y especificaciones,
simbologia, toponimia, informacién marginal para
representar el tema de interés.

REALIZAR 2° CONTROL DE CALIDAD
CARTOGRAFICA

Aplicar criterios cartogréficos de acuerdo a la escala,
en la revision del mapa con datos generalizados:
toponimia, informacion marginal y simbologia.
VALIDAR MAPA

Comprobar conformidad a las especificaciones
técnicas.

EDITAR MAPA

Impresion del mapa final

EDITAR OTROS PRODUCTOS DE GEOGRAFIA

Se prepara la salida o producto como resultado del
proceso de generacion y actualizacion de informacion
geogréafica, la cual puede ser en productos de
cualquier tipo de cartografia (mapas) o productos de
documentacién bibliografica de contenido geografico.
RECOPILAR INFORMACION

Busqueda de informacién a través de diferentes
fuentes, publicas, oficiales y cientificas.

DIGITALIZAR INFORMACION

Describir aspectos geograficos de determinada region.

Analista en Geografia VERIFICAR CALIDAD AL DOCUMENTO
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GRG 3.2.4

GRG 3.3

GRG 3.3.1

GRG 3.3.2

GRG 3.3.3

GRG 3.3.4

GRG 3.3.5

Analista en disefio

grafico

Analista de limites

municipales

Analista de limites

municipales

Analista de limites
municipales
Coordinador unidad de
limites
Analista de limites

municipales

Revisar que texto y croquis esté acorde a la guia
establecida.

ELABORAR PROPUESTA DE DISENO GRAFICO
Presentar propuesta impresa o digital de cualquier
documento o0 mapa tematico, para su correspondiente
aprobacion,

REDEFINIR LIMITES MUNICIPALES

Se desarrollan trabajos de campo de limpieza,
brechado, pintado, reconstruccién y medicion de hitos
fronterizos de manera bilateral, esto dictaminado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

REALIZAR ANALISIS TECNICO Y JURIDICO
Recopilar informacién del limite, analizar y generar la
primera idea de cual es el trazo del mismo, de acuerdo
a los documentos consultados tanto técnico como
juridico (establecer si el documento que ampare el
limite es legal) que sustenta el limite.

VERIFICAR EN CAMPO ELEMENTOS
GEOGRAFICOS

Verificar en campo, elementos geograficos cuando sea
necesario o verificar en Alcaldia, datos que pudieran
abonar a la propuesta.

PLASMAR GRAFICAMENTE LA PROPUESTA

Es el acta y gréfico final para control de calidad.
REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE PROPUESTA
Revision final del gréafico y acta del limite.
ESTABLECER JURISDICCION DE PARCELAS
Resolver solicitudes del RPRH sobre Jurisdiccion de

parcelas
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GRG 4

GRG4.1.1

GRG4.11.1

GRG4.1.111

GRG4.1.1.1.2

GRG4.1.1.2

GRG 4.1.1.3

Asesores

Asesores

SIPCARGEO

Técnico Catastral

Técnico Catastral

GENERAR INFORMACION CATASTRAL  Garantizar
la correcta localizacién de los inmuebles, la calidad de
la informacién 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.
INGRESAR SOLICITUDES Y COMERCIALIZAR
PRODUCTOS

Atender al wusuario en su solicitud de tramites
catastrales y compra de producto cartografico.
VENDER PRODUCTOS

Comercializacion de productos cartogréficos tales
como: Mapas, planos, monografias, etc. Asi como
listado de parcelarios, copias de planos, copias de
resoluciones, mapas catastrales.

GESTIONAR Y PROMOVER LA VENTA DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS

Dar a conocer los productos y servicios a través de
asesorias, participacion de eventos y visitas a
diversas instituciones publicas y privadas Vender
productos y servicios

RESGUARDAR PRODUCTOS

Proteger, almacenar y mantener existencias de
productos Cartograficos, Geodésicos y
Fotogramétricos.

ELABORAR UBICACION CATASTRAL

Ubicar, generar transaccion, preparar y entregar la
parcela de interés al usuario.

CREAR TRANSACCION DE SERVICIO
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GRG4.1.1.4

GRG4.1.15

GRG 4.1.2

GRG4.1.2.1

Técnico Catastral

Técnico Catastral

Técnico en Cartografia
Catastral

Revisar los requisitos de acuerdo al servicio solicitado
e ingresar la informacion al Sistema de Control de
Transacciones Catastrales para crear la transaccion
asociada a una solicitud de servicios

PREPARAR EXPEDIENTE Y DISTRIBUIR

Conformar el expediente con la informacion recibida
de acuerdo a los requisitos segun sea el servicio
solicitado

ATENDER CONSULTAS CATASTRALES

Atender consultas sobre aspectos catastrales,
requisitos, aranceles, estados de la transaccion,
observaciones o consultas de las resoluciones
emitidas

REVISION DE PROYECTOS REVISAR
INFORMACION 1.0

Verificar que los planos de levantamientos
topograficos presentados por los usuarios, cumplan
con los requisitos técnicos establecidos para realizar la
actualizacién catastral. 2.0 Dar cumplimiento a las
normativas legales en cuanto a la revisibn de los
planos, como paso previo a la inscripcion de
documentos que modifican linderos 3.0 Verificar que
la informacion de las bases de datos catastrales son
congruentes con las solicitudes presentados
EFECTUAR MONTAJE CATASTRAL

En el archivo donde se visualiza el resultado de la
poligonal de linderos, llamar de referencia las hojas y/o
sectores catastrales, mapas topogréaficos, archivos

"*.adm", ortofotos y/o restituciones del mapa o sector,
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GRG 4.1.2.2

GRG 4.1.2.3

GRG4.1.2.4

GRG4.1.25

GRG 4.1.3

Técnico en Cartografia

Catastral

Técnico en Cartografia

Catastral

Técnico en Cartografia

Catastral

Jefe OMC

correspondientes de acuerdo a lo que se tenga
disponible. Para verificar la coincidencia de linderos
presentados en el plano con los controlados en
catastro. De ser necesario complementar andlisis
haciendo uso de los esquemas de reconstruccion
disponibles, realizados por el "Proyecto de
Modernizacién", y en caso de ser necesario llamar el
archivo digital de indice para saber si hay
levantamiento  topogréfico, segun  informacion
disponible.

VERIFICAR INFORMACION DE CAMPO

Revisar que la informacién proveniente de campo,
cumpla lo solicitado por el técnico en cartografia
catastral para continuar con el proceso de revision.
PREPARAR ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Elaborar el archivo gréfico del inmueble sometido a
tramite catastral que cumple los criterios para
posteriormente actualizar el mapa catastral.
ELABORAR RESOLUCION

Preparacion del documento en el que se le notifica al
usuario el resultado de la revision de su plano.
REVISAR RESOLUCION

Dar control de calidad a la resoluciéon emitida por el
Técnico en Cartografia Catastral, ,

VERIFICACION E INVESTIGACION DE LINDEROS
VERIFICAR LINDEROS 1.0

Verificar la posesion, ocupacion o propiedad material
de la parcela de interés, asi como los linderos y/o

mojones 2.0 Identificar el uso, tipo de construccion,
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GRG4.1.31

GRG 4.1.3.2

GRG 4.1.3.3

GRG 4.1.34

GRG 4.1.35

Jefe OMC

Técnico en Verificacion

de Linderos

Técnico en Verificacion

de Linderos

servicios basicos, colindantes 3.0 Realizar la citacién
de colindantes en los casos que sea necesario
PROGRAMAR INSPECCION Y DISTRIBUIR

Etapa en la que se calendariza la fecha en que se
realizara la inspeccién de campo y el técnico a cargo.
PREINVESTIGAR ANTECEDENTES Y CONTACTAR
USUARIO

Consultar en las bases de datos catastrales y
registrales informacion referente a la parcela de
interés, para la posterior verificacion en campo. A
continuacion, se contacta con el usuario para
informarle la fecha de la inspeccion en campo.

CITAR COLINDANTES

Entregar las esquelas de citacion a los colindantes de
la parcela objeto del tramite catastral. Aplica
UGnicamente para los servicios de remedicion de
inmuebles, Certificacion de la Denominacion Catastral
VERIFICAR LINDEROS

Si es Certificacion o Informe Catastral, se comprobara
quien ejerce la posesion, la correcta ubicacion de la
parcela a través de la entrevista con las colindancias
Si es revisién de planos, se comprobara la correcta
ubicacién de la parcela, si las medidas presentadas en
el plano coinciden con la realidad fisica y que no exista
afectacion a terceros

ELABORAR RGD Y ANALISIS REGISTRAL
Reconstruccion gréfica digital de la informacion
recopilada en campo y la verificacion en todas las

bases disponibles, la existencia de antecedentes
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GRG 4.1.3.6

GRG 4.1.3.7

GRG4.14

GRG4.14.1

GRG 4.1.4.2

GRG 4.1.4.3

GRG 4.1.4.4

GRG 4.15

GRG 4.1.6

Técnico en Verificacion

de Linderos

Jefe OMC

Técnico Catastral

Técnico en Cartografia
Catastral
Técnico vinculacion

catastral

Técnico digitador

catastral

registrales gue sea concordante a la parcela
verificada.

ELABORAR INFORME

Digitar la informaciéon completa correspondiente en el
Sistema Administrativo de Control de Transacciones,
APROBAR CERTIFICACION

Verificar la informacion, firmar y sellar las
Certificaciones y/o Informes Catastrales.
VINCULACION CATASTRAL ACTUALIZAR BASES
DE DATOS 1.0

Actualizar los mapas catastrales, de acuerdo a las
inscripciones realizadas 2.0 Relacionar la parcela
catastral con la matricula correspondiente 3.0
Actualizar la base de datos catastral alfanumérica.
GENERAR TRANSACION PARA ACTUALIZACION
Ingresar en el SACT las solicitudes que procedan para
su actualizacion o confrontacion.

ACTUALIZAR BASE DE DATOS GRAFICA

Actualizar los mapas catastrales

CONFRONTAR DOCUMENTO

Comparar la descripcion técnica del proyecto
aprobado contra el documento presentado.
ACTUALIZAR BASE DE DATOS ALFANUMERICA
Actualizar informacion alfanumérica referente a
propietarios, direccion, prematricula, etc.

ENTREGAR RESULTADOS DE SERVICIOS

Entregar resoluciones de servicios catastrales
ADMINISTRAR EXPEDIENTES DE SERVICIOS
CATASTRALES
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GRG4.16.1 Técnico Catastral
GRG 4.1.6.2 Técnico Catastral
GRG 4.2
GRG 4.2.1 Coordinador de
Estudios Registrales
Catastrales
GRG 4.2.2
GRG4.2.2.1 Asesor Técnico
Registral

Gestionar la informacion catastral que respalda los
tramites y actualizaciones realizadas.

INCORPORAR EXPEDIENTES AL SISTEMA
Actualizar la base de datos de expedientes catastrales
en el SISCONTARC
ARCHIVAR Y GESTIONAR
EXPEDIENTES

Ordenar, clasificar y proteger expedientes catastrales
Recibir SISCONTARC,

préstamo de expedientes de las diferentes areas,

PRESTAMOS DE

en el las solicitudes de

verificar su existencia y disponibilidad, revisar el
contenido del expediente contra el sistema y proceder
al préstamo
ELABORAR
REGISTRALES

Investigacién catastral, técnica y registral de inmuebles

ESTUDIOS CATASTRALES

que presentan conflictos legales o fisicos.

CODIFICAR Y ASIGNAR ESTUDIO

Identificacion Unica de cada solicitud a través de un
cédigo y asignacion del asesor responsable de
elaborar el estudio

DESARROLLAR ESTUDIO

Realizar investigacién de gabinete y campo, sobre la
problematica expuesta en la solicitud, para establecer
la situacion técnica, catastral, fisica y registral
RECOPILAR INFORMACION DEL ESTUDIO
Recopilar informacién de las posibles parcelas, dato
registral de la parcela origen, analisis de colindantes y

verificaciones de bases de datos -catastrales y
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GRG 4.2.2.2 Asesor Técnico
Registral
GRG 4.2.2.3 Asesor Técnico
Registral
GRG 4.2.2.4 Asesor Técnico
Registral
GRG 4.2.3 Coordinador de
Estudios Registrales
Catastrales
GRG 4.3
GRG 4.3.1 Coordinador de
Proyectos Especiales
GRG 4.3.2 Técnico de
Levantamientos
Topogréficos
GRG 4.3.3 Técnico de
Levantamientos
Topograficos
GRG 4.4

registrales.

ANALISIS Y VERIFCACI'PN

Andlisis de la informacién recopilada de las bases de
datos catastrales - registrales, conformacién del tracto
sucesivo y elaboracién de graficos, tomando en cuenta
los datos obtenidos en campo.

ELABORACION DEL ESTUDIO Y DATOS

Finalizacion del estudio solicitado acompafado de
gréficos respectivos

Estudio catastral -registral terminado, listo para
entregar a la DIGCN.
REALIZAR CONTROL DE CALIDAD Revision del

estudio elaborado por el asesor, verificando el andlisis
catastral y registral, montajes plasmados en él.
REALIZAR LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS
Verificacion y medicibn en campo con equipo
topografico

ANALIZAR SOLICITUDES

Revision Técnica del requerimiento y definir tipo de
medicion a efectuar

RECONOCER Y MEDIR

Junto al interesado, reconoce y posteriormente mide
los tramos requeridos.

CALCULAR Y DIBUJAR

Procesar los datos del levantamiento vy dibujar la
informacion del levantamiento topografico.

PRODUCIR CARTOGRAFIA

TEMATICA A ESCALA GRANDE

Es un proceso de representacion fisica de los datos
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GRG 4.4.1
GRG4.4.1.1 Técnico en SIG
Catastral
GRG 4.4.1.2 Técnico en SIG
Catastral
GRG 4.4.2

particulares de un area especifica del territorio a través
de la observacion directa.

VECTORIZAR DATOS

Dibujar los datos fisicos en formato vector,
identificados a partir de ortofotos y/o restitucion
fotogramétrica, que se convierten en capas, las
cuales estan definidas a partir del modelo de datos.
ANALIZAR INSUMOS

1) Identificar carpetas o directorios donde se
encuentran los insumos fotogramétricos.

2) Establecer area de trabajo y cargar indices.

3) Identificar los formatos de los insumaos.

4) Transformar y clasificar la restitucién fotogramétrica.
5) Conformar un mosaico con los las ortofotos, MDT,
MDS.

DIGITALIZAR DATOS

1) Dibujar las capas a partir de la validacion e
interpretacién de los elementos contenidos en los
productos e insumos fotogramétricos.

2) Consignar los atributos de cada elemento.

3) Realizar control de calidad en la interpretacién de
los objetos, revisiobn geométrica, topolégica y de

atributos por cada capa.

CLASIFICAR DATOS

Ordenar los datos segun tema y escala, definiendo su
contenido, estructura, relaciones y normas buscando
la integridad de los mismos para almacenarlos en una

geodatabase..
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GRG4.4.2.1 Coordinador SIG

GRG 4.4.2.2 Analista en SIG
Catastral

GRG 4.4.3

GRG 4.4.3.1 Analista de SIG
catastral

GRG 4.4.3.2 Analista de SIG
catastral

UNIR CAPAS

Agrupar y consolidar las capas conforme al modelo de
datos segln su escala y municipio.

ALMACENAR CAPAS

Introducir los archivos digitales de las coberturas
teméticas en una estructura de base de datos
geografica.

PUBLICAR MAPA

Comunicar los datos geogréficos de un espacio
determinado para prestar servicios o productos.
PREPARAR MAPA

1) Clasificar capas segun representacion tematica.

2) Crear simbologia y etiquetas adecuadas para
representar segun la tematica del mapa.

3) Hacer propuesta de disefio grafico del mapa, segun
formato, area y tematica a visualizar.

COMPLETAR METADATOS

Se complementan los metadatos dando seguimiento a
los que provienen de los insumos utilizados para
elaborar el mapa y de actividades propias del
subproceso de generacion de la informacién
geogréfica.

1) Crear y revisar metadatos de cada capa.

2) Elaborar y revisar mapa.

3) Publicar segun formato (impreso, digital y web)
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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 acrénimo del inglésLight 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

deteccién a través de la sefal reflejada.

MDT: Modelo digital del terreno, representacion cuantitativa en formato
digital de la superficie terrestre, contiene informacion 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 avién.
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SIG: Sistema de Informacién Geografica Sistema integrado de captura,
almacenamiento, manipulacion, andlisis y visualizacion de informacion

relativa a intereses de naturaleza geografica.

AT: Aero triangulacion: Triangulacion que se realiza a partir de series de
fotografias aéreas verticales. Sinbnimo complementario:  foto

triangulacion, triangulacion fotografica.

PCF: Puntos de Control Fotogramétrico.

SACT: Sistema Administrativo de Control de Transacciones Catastrales.
SIPCARGEO: Sistema Integrado de Productos Cartograficos y

Geograficos.
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6.0 Anexos
Diagrama de Flujo del Proceso de Generacion de Registros Geograficos
USED AT: AUTHOR: DATE: 09/09/2015.WORK|NG READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: GRG REV: 23/05/2017 DRAFT
RECOMMENDED TOP
NOTES: 1234567 89 10 PUBLICATION
GENERACION DE REGISTROS GEOGRAFICOS
GRG 0
TME GENERACION DE REGISTROS GEOGRAFICOS ~ [VUVeER:
GRG -0 —
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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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Procedimiento

NO

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

A

Digitador de

Traslados

ANALIZAR Y DIGITAR INFORMACION
REGISTRAL

e 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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N° Responsable Actividad
VRC 1.2 Registrador CONFIRMAR INFORMACION REGISTRAL
de Traslados e Accion 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 REALIZAR VUELO FOTOGRAMETRICO
Fotogrametria 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
[NOTES: 123456780910 PUBLICATION
VINCULACION REGISTRO CATASTRO
VRC 0
NoDE: TTE VINCULACION REGISTRO CATASTRO NUVBER:
VRC -0 ]
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AUTHOR:
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PUBLICATION

CONTEXT:
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Instructiv o para la Vinculacion
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TRASLADAR
INFORMACION REGISTRAL
AL SIRYC
VRC 1
VERIFICAR DERECHOS Y
DELIMITAR INMUEBLES
VRC 2 4
VINCULAR INFORMACION Notificacion
REGISTRAL Y CATASTRAL —»
VRC 3
PGRG - PRI
NODE: TITLE: NUMBER:

VRC 0

VINCULACION REGISTRO CATASTRO
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VRC 1 Matricula digitada
7
CONFIRMAR INFORMACION Matricula Confirmada
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VRC 2
/'
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Matricula confirmada para uso de
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Digitador de Traslados 5
Registrador de Traslados 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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Politica y Sistema de Gestion Integral del Recurso Humano

Cddigo Tributario

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Normas de Formulacion Presupuestaria emitidas por
Hacienda

Ley del Seguro Social

el Ministerio de

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 _ B
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 elaboraciéon 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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REALIZAR INDUCCION INSTITUCIONAL
Induccion:
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:
Jefe del e Charla de bienvenida, impartida por el Jefe del
GTH2.3 Departamento de y
2 | Dotacion del Departamento de Dotacion del Talento.
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
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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 econdémica 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.
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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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GTH4

CAPACITAR AL TALENTO HUMANO

capital humano en la institucion.

Consiste en fortalecer las competencias (conocimientos,
actitudes y habilidades) del personal, mediante la ejecucion de
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
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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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ADMINISTRAR RELACIONES LABORALES
GTHS Es la implementacion de los procesos administrativos
sancionatorios y de desvinculacion laboral del personal de la
institucién, mediante la aplicacién del debido proceso.
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,
Gerente de Cédigo de Trabajo, Ley de Etica Gubernamental u otras
Desarrollo disposiciones legales y reglamentarias; respetandose en todo
Humano momento, el debido proceso.
- El PAS incluye las siguientes actividades:
GTH5.1 |Asesor Juridico

Coordinador

Juridico

Colaborador

Juridico

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. Presentacién 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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REALIZAR DESVINCULACION LABORAL
Analista de Procedimiento mediante el cual se desvincula laboralmente del
S Personal CNR al personal, mediante Acuerdos Administrativos de la

Encargado de
planillas

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.
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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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Diagrama de Flujo del Proceso de Gestion del Talento Humano
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

GTHO

NODE:

TITLE: GESTION DEL TALENTO HUMANO

NUMBER:
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1.0 Propdsito

Gestionar eficiente y eficazmente los recursos, la infraestructura y servicios
tecnoldgicos institucionales, mediante la administracién y desarrollo de sistemas
de informacién y servicios informéticos que apoyen los procesos realizados por
usuarios internos y la realizacion de tramites y obtencién de servicios registrales
y catastrales por parte de usuarios externos.

2.0Alcance

El proceso inicia con administrar procesos y proyectos tecnoldgicos hasta
mantener equipos y asistir técnicamente.

3.0Documentos aplicables

Los documentos y formatos que son aplicables al proceso son los siguientes:

e Contratos de Mantenimiento

e Control de acceso al cuarto de servidores del CNR

e Control de Datos de Configuracion de VPN Remotas

e Controles Generales y Especificos de los Recursos Informaticos del CNR
e Cuadros de control de accesos a VPN Remotas

e Formato de solicitud de Desarrollo de Nuevos Aplicativos de SW

e Formatos controlados para elaborar documentos oficiales

e Formulario de Servicios atendidos por la DTI, sin solicitud de SISSOR

e Formularios de autorizacion de requerimiento y formularios anexos

e Garantia de equipos informaticos
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e Instructivo para la Redaccidn de Solicitudes del SISSOR
e Ley Especial Contra Delitos Informaticos y Conexos
e Leyde Firma Electrdnica

e LACAP con reformas

e Manual de Solicitud de Requerimientos SISSOR

e Manual de viaticos
e Manuales Técnicos

e Metodologia para Costeo de Software Desarrollado Institucionalmente
e Metodologia para el Desarrollo de Aplicativos de SW

e NormalSO 9001:2015

e Normas Técnicas de Control Interno CNR

e Normativa del Sistema de Control de Asistencia a Labores

e Normativas de Respaldo de Informacién

e Plan de Contingencia para la Continuidad del Negocio

e Plantilla de Configuracién de Equipos de Telecomunicacién

e Politica de Tecnologias de Informacidon y Telecomunicacion

e Procedimiento de Gestidn de Incidentes -OSTICKET

e Procedimiento de Recuperacidn, Respaldo y Verificacion de Informacion

e Procedimiento de Solicitud de Desarrollo de Nuevo Aplicativo de SW

e Reporte de Fallas o Incidentes de Sistemas Informaticos y Sistema de Monitoreo

4.0Procedimiento

El procedimiento del proceso se describe a continuacion:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

GTIl1

Coordinador de Procesos y
Seguimiento de Proyectos

ADMINISTRAR PROCESOS Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

En esta actividad se elaboran, mantienen y se actualizan los procesos de
Tecnologia de la Informacion; asi como se elaboran y se les da seguimiento a
proyectos tecnoldgicos orientados a mejorar los procesos sustantivos y de
apoyo del CNR.

También se da seguimiento a los planes de trabajo establecidos por cada area
de la DTI, seguimiento al cumplimiento del sistema de Gestion de la Calidad en
la DTI, el cual se encuentra implementado en el CNR.

Coordinador de Procesos y Seguimiento de Proyectos

1. Elaborar y coordinar la ejecucién de planes de trabajo y proyectos de
tecnologia

2. Establecer y monitorear los controles administrativos y técnicos de la DTI.

3. Elaborar documentacion y dar seguimiento a los diferentes proyectos
informaticos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe Administrativo DTI

Director de Tecnologia de la
Informacién

Mobiliario, equipos,
herramientas, consumibles y
Sistema SISSOR

Jefe Administrativo DTI

1. Coordinar y supervisar actividades administrativas

2. Administrar y controlar los contratos por servicios recibidos en la DTI 3.
Brindar apoyo logistico de transporte.

Director de Tecnologia de la Informacion
Revisar y aprobar procesos y proyectos tecnoldgicos.

Mobiliario, equipos, herramientas, consumibles y Sistema SISSOR

Para todas las actividades desarrolladas en el proceso de GTI, es necesario
utilizar el siguiente mobiliario:

1. Escritorio.

2. Silla.

3. Archivos para resguardo de documentos.

A continuacién se describe el equipo, herramientas, consumibles y software
utilizado en esta actividad:

. Computadora personal

. Teléfono fijo.

. Sistema de correspondencia.

. Acceso a la red del CNR.

. Sistema de solicitudes de requerimiento (SISSOR).
. Correo electrénico

. Mensajeria

. Microsoft Office

. ERwin Process Modeler

10. Microsoft Visio.

11.Microsof Project

12.Internet

O 0O NOYULD WN PR

GTI1.1

Director de Tecnologia de la
Informacién

Coordinador de Procesos y
Seguimiento de Proyectos

GESTIONAR PROCESOS INFORMATICOS

En esta actividad se elaboran todos los procesos relacionados a Tecnologia de
la Informacién, se actualizan y se da seguimiento al Sistema de Gestidn
Estratégico y de la Calidad del CNR; asegurando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en las Norma ISO 9001:2015.

También se identifican, monitorean e implementan mejoras a los controles
administrativos y técnicos de la DTI.

Director de Tecnologia de la Informacion
Revisar y aprobar procesos tecnolégicos.

Coordinador de Procesos y Seguimiento de Proyectos

1. Planificar, elaborar y verificar el cumplimiento de los planes operativos y
estratégicos de la DTI.

2. Dar seguimiento al modelado y control de los procesos de la DTI.

3. Colaborar en tareas afines que indique el Director de DTl para apoyar otras
areas.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista de Procesos de la DTI

Analista de Procesos de la DTI

1. Identificar, monitorear e implementar mejoras en los procesos de tecnologia
de la informacion.

2. Generar documentos técnicos de acuerdo a los procesos existentes de la DTI.
3. Dar seguimiento al modelado y control de los procesos de la DTI.

GTI1.2

Coordinador de Procesos y
Seguimiento de Proyectos

Analista de Procesos de la DTI

Director de Tecnologia de la
Informacién

Gerentes de Sistemas

Gerente de Infraestructura 'y
Telecomunicacién

Gerente de Soporte Técnico

Coordinador de BD

Oficial de Seguridad de la
Informacion

GESTIONAR PROYECTOS TECNOLOGICOS

En esta actividad se elaboran, administran y se da seguimiento a los proyectos
tecnoldgicos elaborados por la DTl a solicitud del Director de la DTl o de la
Direccidn Ejecutiva.

Coordinador de Procesos y Seguimiento de Proyectos
Elaborar documentacién y dar seguimiento a los diferentes proyectos
tecnoldgicos.

Analista de Procesos de la DTI
1. Identificar e implementar mejoras de los proyectos tecnolégicos.
2. Generar documentos técnicos de acuerdo a dichos proyectos.

Director de Tecnologia de la Informacion
Revisar y aprobar proyectos tecnoldgicos.

Gerentes de Sistemas

Planificar, dar seguimiento a la ejecucién y controlar los proyectos de
automatizacién, de acuerdo a las necesidades de las oficinas registrales,
catastrales, administrativas y financieras del CNR, en la automatizacion de los
procesos y otros proyectos de caracter tecnoldgico.

Gerente de Infraestructura y Telecomunicaciones
Participar en el desarrollo, elaboracién y ejecucion de proyectos tecnolégicos
solicitados por el Director de Tecnologia de la Informacion.

Gerente de Soporte Técnico

Participar en el desarrollo, elaboracidn y ejecucion de proyectos tecnolégicos
solicitados por el Director de Tecnologia de la Informacién, en cuanto a la
adquisicidn, instalacién y configuracién de equipo informatico.

Coordinador de Base de Datos
Participar, apoyar y desarrollar proyectos relacionados con tecnologia
solicitados por el Director de Tecnologia de la Informacién.

Oficial de Seguridad de la Informacion
Participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos relacionados con la
seguridad informatica por el Director de tecnologia de la Informacion.

GTI1.3

GESTIONAR REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Gestionar con el departamento de Recursos Humanos, Almacén, Transporte,
Activo Fijo, UACI, GIM y otras areas de apoyo, los requerimientos necesarios
para el funcionamiento de la DTI.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe Administrativo de DTI

Asistente Administrativo DTI

Director de Tecnologia de la
Informacién

Jefe Administrativo

1. Administrar y controlar los contratos por servicios recibidos en la DTI.

2. Supervisar el cumplimiento de los mantenimientos de diferentes suministros
externos, tales como (fumigaciones, aires acondicionados y servicios de agua
purificada, entre otros).

3. Solicitar y coordinar los requerimientos de mantenimiento de las
instalaciones por 6rdenes de trabajo.

4. Administrar el sistema de permisos y marcaciones manuales del personal de
la Direccion de Tecnologia de la Informacién.

5. Solicitar combustible por medio del Sistema de Transporte al area de
Combustible y gestionar transporte a personal de DTI.

6. Solicitar insumos al Departamento de Almacén y administrarlos.

7. Administra y gestionar viaticos del personal para proyectos especiales.

Asistente Administrativo DTI

1. Asistir al Jefe Administrativo en las gestiones para satisfacer necesidades de
transporte, 6rdenes de trabajo, suministros del personal.

2. Controlar y procesar los ingresos y egresos de productos en el Sistema de
Control de Suministros.

3. Controlar las asignaciones y movimientos de los equipos y mobiliario de uso
general en el Sistema de Control Patrimonial.

4. Gestionar viaticos del personal para proyectos especiales.

Director de Tecnologia de la Informacion
1. Aprobar vidticos y horas extras para proyectos especiales.
2. Aprobar misiones oficiales al exterior del pais.

GTI2

Coordinador de Atencién al
Cliente Interno

Gerente de Soporte Técnico

ADMINISTRAR SOLICITUDES DE SERVICIO E INCIDENTES

Es el proceso de recibir la solicitud via sistema SISSOR, revisar que ésta tenga
los requisitos necesarios para que ingrese al proceso de atencién y distribucion
a las areas técnicas respectivas.

Registrar y controlar incidentes hasta su finalizacion.

Coordinador de Atencion al Cliente Interno

1. Recibir, distribuir y dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos
informaticos en todos sus estados hasta su finalizacidn, solicitados por usuarios
internos.

2. Gestionar incidentes reportados de las diferentes areas sobre fallas en los
servicios de la DTI.

3. Notificar eventos informaticos que afectan a usuarios internos y externos. .

Gerente de Soporte Técnico
Dar seguimiento en el cumplimiento de las actividades que desarrolla la Unidad
de Atencidn al Cliente.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Mobiliario, equipos, Equipos, herramientas, consumibles y Sistema SISSOR
herramientas, consumibles y 1. Sistema SISSOR
Sistema SISSOR 2. PC con acceso a los sistemas, red e Internet
3. Teléfono fijo y movil
4. Mensajeria
5. Correo Electrénico
6. Sistema de Correspondencia.
GTI2.1 RECIBIR Y REVISAR SOLICITUDES
Es el proceso de recibir la solicitud via sistema SISSOR, revisar que ésta
contenga los requisitos necesarios para que ingrese al proceso de atencién. En
caso de no estar conforme la solicitud debe ser devuelta al Usuario Solicitante,
para que reuna los requisitos y esta pueda ser atendida.
Analista de Atencion al Cliente Analista de Atencion al Cliente Interno
Interno 1. Recibir y revisar las solicitudes de requerimientos informaticos a fin verificar
que todo este conforme a lo solicitado.
Técnico de Soporte Informatico | Técnico de Soporte Informdtico
1. Recibir y revisar requerimientos informaticos de hardware y software y
verifica que todo este conforme para poder atender los requerimientos
solicitados en las oficinas departamentales.
GTI2.2 ANALIZAR Y DISTRIBUIR SOLICITUD
1. Analizar y categorizar los requerimientos recibidos en la DTI por parte de las
areas solicitantes.
2. Distribuir a las areas respectivas la solicitud o requerimientos generados de
acuerdo al caso.
Analista de Atencidn al Cliente Analista en Atencion al Cliente Interno
Interno 1. Analizar, distribuir y dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos
informaticos en todos sus estados hasta su finalizacidn, solicitados por usuarios
internos.
Técnico de Soporte Informatico | Técnico de Soporte Informdtico
1. Analizar requerimiento, si lo puede resolver atiende el requerimiento, caso
contrario lo distribuye a Atencién al Cliente Interno para que puede ser resuelto
por las oficinas centrales.
GTI2.3 ATENDER Y COMPLETAR SOLICITUD
1. Atender el requerimiento de acuerdo a lo solicitado.
2. Completar en el sistema SISSOR el servicio proporcionado por parte de
Atencion al Cliente Interno o por parte del Técnico de area de la DTl que
resolvid.
Analista de Atencidn al Cliente Analista de Atencion al Cliente Interno
Interno 1. Brindar seguimiento a las solicitudes de requerimientos informaticos
recibidas hasta su finalizacién.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico de Soporte Informatico

Técnico de area de DTI

Técnico de Soporte Informdtico

1. Recibir y atender los requerimientos informaticos.

2. Resolver y completar el requerimiento

3. Generar la hoja de servicio en el sistema SISSOR.

Técnico de drea de DTI

1. Son los encargados de atender y resolver los requerimientos recibidos por
parte de atencion al cliente interno. Esto incluye también a los Analistas de
Atencion al Cliente Interno.

GTI2.4

Analista de Atencidn al Cliente
Interno

Técnico de Soporte Informatico

Técnico de Area de la DTI

Técnico en Operaciones

Informaticas

Sistema OSTICKET

GESTIONAR INCIDENTES INFORMATICOS

1. Recibir notificaciones sobre los incidentes tecnoldgicos ocurridos en las
diferentes oficinas del CNR.

2. Distribuir a las areas internas de la DTl para su resolucion y se da seguimiento
a dichos incidentes.

3. Notificar al usuario cuando el incidente es resuelto.

4. Realizar el registro en el Cuadro de Control de Incidentes y el OSTICKET.

Analista de Atencién al Cliente Interno:

1. Recibir, distribuir y dar seguimiento a los incidentes informaticos reportados
2. Notificar incidentes informaticos a los usuarios internos que son afectados.
3. Documentar incidentes informaticos.

Técnico de Soporte Informdtico:

1. Atender posible incidente informatico reportado.

2. Realizar check list del fallo del servicio informatico, si lo resuelve, ingresa
incidente en el OSTICKET, caso contrario reporta incidente a la Unidad de
Atencion al Cliente Interno.

3. Documentar incidentes informaticos.

Técnico de Area de la DTI:

1. Atender incidente informatico reportado, caso no le corresponde notificar a
Atencion al Cliente Interno, para su reasignacion o si no lo puede resolver se
escala al proveedor.

2. Documentar incidentes Informaticos.

Técnico en Operaciones Informdticas

1. Supervisar la continuidad de las operaciones del centro de computo de la
oficina central del CNR en horas no laborales y reportar incidentes informaticos
cuando se pueda resolver.

2. Documentar el incidente en el OSTICKET, si no lo puede resolver el incidente
y es emergencia, se comunica de inmediato al técnico de area de la DTI
responsable de atender, en caso contrario se atiende al siguiente dia.

Sistema OSTICKET
Aplicativo utilizado, para el registro de los incidentes informaticos (fallos de los
servicios informaticos), reportados a nivel nacional.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

GTI3

Director de Tecnologia de la
Informacion

Gerentes de Sistemas

Gerente de Infraestructura 'y
Telecomunicaciones

Coordinador de Base de Datos

DESARROLLAR Y MANTENER APLICATIVOS DE SOFTWARE

Es el proceso para la creacidn de un software y agrupa una serie de actividades,
que incluyen: recepcidn y analisis de requerimientos de aplicativos, planeacion,
ejecucion, seguimiento, pruebas de liberaciéon, documentacion, entrega vy
capacitacion al usuario final.

Se encarga de mantener en funcionamiento los aplicativos informaticos y
desarrollar nuevos, de acuerdo a requerimientos recibidos de las unidades
solicitantes.

Metodologia utilizada:

Para el desarrollo de los aplicativos informaticos se utiliza la "Metodologia para
el desarrollo de aplicativos de software" y se tienen las siguientes etapas para
su desarrollo:

1. Fase de Concepcion (donde se define el alcance del proyecto).

2. Fase de Elaboracion (aqui se elabora el plan del Proyecto, se especifican las
principales caracteristicas, y arquitectura inicial).

3. Fase de Construccién (en esta fase se construye el producto y se escribe la
mayor parte de los programas).

4. Fase de Transicion (se realizan guiones de prueba al sistema desarrollado, se
elaboran el manual del usuario o manual técnico del sistema, se imparten
capacitaciones sobre el uso del sistema y se pone en produccion el sistema
desarrollado).

Para la solicitud de nuevos aplicativos de software es necesario que se tome en
cuenta el procedimiento DTI-PRD-2016-002 “PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE DESARROLLO DE NUEVOS APLICATIVOS DE SOFTWARE", donde describe las
actividades a seguir por los Enlaces de cada uno de las areas solicitantes del
CNR.

Director de Tecnologia de la Informacion
1. Autorizar y planificar junto con los Gerentes de Sistemas los aplicativos de
software solicitados por las dreas del CNR cuando fuere necesario.

Gerentes de Sistemas
1. Planificar y coordinar actividades de desarrollo y mantenimiento de
aplicativos informaticos solicitados por las diferentes areas del CNR.

Gerente de Infraestructura y Telecomunicaciones

1. Coordinar junto con los Gerentes de Sistemas las puestas en produccién de
los nuevos aplicativos informaticos o modificaciones de los aplicativos que se
pondran en produccion.

Coordinador de Base De Datos

1. Coordinar el disefio, implementacion y mantenimiento de las bases de datos
y sistema de informacién institucional.

2. Coordinar la administracion, monitoreo, afinamiento, optimizacién vy
mantenimiento de bases de datos.
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Analista Programador

Analista de Sistemas

Gerentes de Sistemas

Coordinadores de Sistemas
Registrales, Catastralesy
Geogrificos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Soporte Técnico del Proveedor Soporte Técnico del Proveedor
1. Proporcionar asistencia técnica o asesoria sobre servicios de aplicacién y
base de datos.
Mobiliario, Equipos, Mobiliario, Equipos, herramientas, consumibles y Sistema SISSOR
herramientas, consumibles y 1. Equipos informaticos con acceso a red e Internet (PCs, servidores).
Sistema SISSOR 2. Software de desarrollo y motor de base de datos.
3. Enlaces de telecomunicacidn.
4. Sistema SISSOR.
5. Servidores de Aplicacion.
GTI3.1 GENERAR FASE DE CONCEPCION

Durante la fase de Concepcidn se define el modelo del negocio y el alcance del
desarrollo del aplicativo. Se identifican todos los actores y Casos de Uso, y se
disefian los Casos de Uso mas esenciales (aproximadamente el 20% del modelo
completo). Se elaborara un plany un documento de vision para determinar los
requerimientos necesarios para el desarrollo del aplicativo.

Objetivos de esta fase:

1. Establecer el alcance del aplicativo y sus limites.

2. Encontrar los Casos de Uso criticos del aplicativo, los escenarios basicos que
definen la funcionalidad.

3. Mostrar al menos una arquitectura candidata para los escenarios principales.
4. Estimar los recursos y tiempo de todo el desarrollo del aplicativo.

5. Estimar los riesgos, las fuentes de incertidumbre.

Analista Programador L I1.111, GIS I, GIS Il

1. Elaborar y desarrollar la fase de concepcion del aplicativo solicitado.

2. Elaborar y firmar acta de aceptacién de la finalizacion de la fase de
concepcion.

Analista de Sistemas
1. Realizar el analisis y disefio para la creacidn de sistemas informaticos eficaces
de acuerdo a la fase de Concepcion.

Gerentes de Sistemas

1. Planificar, supervisar y coordinar las actividades ejecutadas de la fase de
Concepcion.

2. Revisar y firmar acta de implementacion de la fase de concepcién de acuerdo
a la metodologia de desarrollo de aplicativos informaticos.

Coordinadores de Sistemas Registrales, Catastrales y Geogrdficos

1. Coordinar las actividades de desarrollo sobre la fase de concepcion del
aplicativo informatico solicitado.

2. Distribuir asignaciones para la ejecucion del desarrollo de las diferentes
actividades del desarrollo del aplicativo informatico.

3. Participar en equipos de trabajo establecidos por el Gerente de Sistemas
Registrares, Catastrales y Geograficos.
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Analista Programador

Analista de Sistemas

Coordinador de Base de Datos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Soporte Técnico del Proveedor | Soporte Técnico del Proveedor
Proporcionar asistencia técnica o asesoria sobre servicios de aplicacién y base
de datos.

Director de Tecnologia de la Director de Tecnologia de la Informacion

Informacion Apoyar a los Gerentes de Sistemas en la gestion de inconvenientes durante esta
fase cuando fuere necesario con la unidad solicitante.
APP Costos

APP Costos El Analista Programador y el Analista de Sistemas, debe registrar las actividades
desarrolladas en esta fase con el propdsito de costear el desarrollo del
aplicativo.
Esta herramienta es utilizada en las diferentes fases de desarrollo del aplicativo
por los Analistas Programadores y en la fase de transicion de consulta para el
Gerente de Sistemas para el costeo del SW.

GTI3.2 GENERAR FASE DE ELABORACION

El propdsito de la fase de elaboracion es analizar el dominio del problema,
establecer los cimientos de la arquitectura, desarrollar el plan del desarrollo del
aplicativo y eliminar los riesgos mayores.

En esta fase se construye un prototipo de la arquitectura, que debe evolucionar
en iteraciones sucesivas hasta convertirse en el aplicativo de software final.
Este prototipo debe contener los Casos de Uso criticos identificados en la fase
de Concepcion. También debe demostrarse que se han evitado los riesgos mas
graves.

Objetivos de esta fase:

1. Definir, validar y cimentar la arquitectura.

2. Completar el documento de vision.

3. Crear un plan fiable para la fase de construccién. Este plan puede evolucionar
en sucesivas iteraciones.

4. Demostrar que la arquitectura propuesta soportard la visién en un tiempo
razonable.

Analista Programador 1,11,11l, GIS I, GIS 1l

1. Realizar el analisis, disefio, desarrollo de la fase de elaboracién del aplicativo
informatico solicitado.

2. Elaborar y firmar acta de aceptacién de la finalizacidn de la fase de
elaboracién.

Analista de Sistemas

1. Revisar y dar seguimiento a los requisitos de la solicitud para el desarrollo del
aplicativo informatico.

2. Revisar con analista programador y enlace los avances del aplicativo
informatico solicitado.

Coordinador de Base de Datos
1. Coordinar la creacién de objetos de base de datos.
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Administrador de Base de Datos

Gerentes de Sistemas

Coordinadores de Sistemas
Registrales, Catastrales y
Geograficos

Soporte Técnico del Proveedor

Director de Tecnologia de la
Informacién

2. Crear ambiente de pruebas para el desarrollo de aplicativos y la
administracidn de la base de datos.

Administrador de Base de Datos

1. Crear objetos de base de datos.

2. Crear ambiente de pruebas para el desarrollo de aplicativos.

3. Administrar, monitorear, optimizar y dar mantenimiento a base de datos.

Gerentes de Sistemas

1. Planificar, supervisar y coordinar las actividades ejecutadas de la fase de
elaboracién.

2. Revisar artefactos y firmar acta de la fase de elaboracién de acuerdo a la
metodologia de desarrollo de aplicativos informaticos.

Coordinadores de Sistemas Registrales, Catastrales y Geogrdficos

1. Coordinar las actividades de desarrollo sobre la fase de elaboracion del
aplicativo informético solicitado.

2. Distribuir asignaciones para la ejecucion del desarrollo de las diferentes
actividades del desarrollo del aplicativo informatico.

3. Participar en equipos de trabajo establecidos por el Gerente de Sistemas
Registrares, Catastrales y Geograficos.

Soporte Técnico del Proveedor
Proporcionar asistencia técnica o asesoria sobre servicios de aplicacién y base
de datos.

Director de Tecnologia de la Informacion
Apoyar a los Gerentes de Sistemas en la gestidén de inconvenientes durante esta
fase cuando fuere necesario con la unidad solicitante.

GTI3.3

Analista Programador

GENERAR FASE DE CONSTRUCCION

La finalidad principal de esta fase es alcanzar la capacidad operacional del
aplicativo de software de forma incremental a través de las sucesivas
iteraciones. Durante esta fase todos los componentes, caracteristicas y
requisitos deben ser implementados, integrados y probados en su totalidad,
obteniendo una version aceptable del aplicativo de software.

Objetivos de esta fase:

1. Minimizar los tiempos de desarrollo mediante la optimizacion de recursos y
evitando el tener que rehacer un trabajo o incluso desecharlo.

2. Conseguir la calidad adecuada tan rapido como sea practico.

3. Conseguir versiones funcionales (alfa, beta y otras versiones de prueba) tan
rapido como sea practico.

Analista Programador 1,1,111,GIS I, GIS Il
1. Realizar el andlisis, disefio, desarrollo de la fase de Construccién del aplicativo
informatico solicitado.
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Analista de Sistemas Analista de Sistemas
1. Revisar y dar seguimiento a los requisitos de la solicitud para el desarrollo del
aplicativo informatico.
2. Revisar con analista programador y enlace los avances del aplicativo
informético solicitado.

Coordinador de Base de Datos Coordinador de Base de Datos
1. Coordinar la creacion de objetos de base de datos, el ambiente de pruebas
para el desarrollo de aplicativos y la Administracion de la base de datos.

Administrador de Base de Datos | Administrador de Base de Datos
1. Crear de objetos de base de datos.
2. Crear de ambiente de pruebas para el desarrollo de aplicativos.
3. Administrar, monitorear, optimizar y dar mantenimiento a base de datos.

Gerente de Sistemas Gerentes de Sistemas
1. Planificar, supervisar y coordinar las actividades ejecutadas de la fase de
construccion.
2. Revisar y firmar acta de la fase de construccion de acuerdo a la metodologia
de desarrollo de aplicativos informaticos.

Coordinadores de Sistemas Coordinadores de Sistemas Registrales, Catastrales y Geogrdficos

Registrales, Catastrales y 1. Coordinar las actividades de desarrollo sobre la fase de construccién del

Geograficos aplicativo informatico solicitado.
2. Distribuir asignaciones para la ejecucion del desarrollo de las diferentes
actividades del desarrollo del aplicativo informatico.
3. Participar en equipos de trabajo establecidos por el Gerente de Sistemas
Registrares, Catastrales y Geograficos.

Soporte Técnico del Proveedor | Soporte Técnico del Proveedor
Proporcionar asistencia técnica o asesoria sobre servicios de aplicacién y base
de datos.

Director de Tecnologia de la Director de Tecnologia de la Informacion

Informacion Apoyar a los Gerentes de Sistemas en la gestidn de inconvenientes durante esta
fase cuando fuere necesario con la unidad solicitante.

GTI3.4 GENERAR FASE DE TRANSICION

La finalidad de la fase de transiciéon es poner el aplicativo en manos de los
usuarios finales, para lo que se requiere desarrollar nuevas versiones
actualizadas del aplicativo, completar la documentacidn, entrenar al usuario en
el manejo del aplicativo y en general, tareas relacionadas con el ajuste,
configuracion, instalacion y facilidad de uso del aplicativo.
Objetivos de esta fase:
1. Conseguir que el usuario final utilice el sistema con el minimo soporte.
2. Cumplir con los requisitos esperados del sistema solicitado, que funcione vy
satisfaga suficientemente al usuario.
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Analista Programador

Analista de Sistemas

Coordinador de Base de Datos

Administrador de Base de Datos

Gerentes de Sistemas

Coordinadores de Sistemas
Registrales, Catastralesy
Geogrificos

Soporte Técnico del Proveedor

Director de Tecnologia de la
Informacién

Analista Documentador de
Sistemas

Analista Programador 111,11l GIS 1, GIS I

1. Realizar pruebas al aplicativo informatico desarrollado.

2. Preparary brindar capacitacién a los usuarios finales del aplicativo solicitado.
3. Implementar aplicativo informatico desarrollado.

Analista de Sistemas

1. Revisar cumplimiento de los requisitos que fueron establecidos en la solicitud
del desarrollo de aplicativos informaticos.

2. Solicitar firma del enlace en acta de implementacién del sistema
desarrollado.

Coordinador de Base de Datos
1. Coordinar la creacion de objetos de base de datos, el ambiente de pruebasy
de produccién del aplicativo y la Administracion de la base de datos.

Administrador de Base de Datos

1. Crear objetos de base de datos.

2. Crear ambiente de pruebas y de produccion.

3. Administrar, monitorear, optimizar y dar mantenimiento a base de datos.

Gerentes de Sistemas

1. Planificar, supervisar y coordinar las actividades ejecutadas de la fase de
Transicion.

2. Revisar y firmar acta de la fase de transicion de acuerdo a la metodologia de
desarrollo de aplicativos informaticos.

Coordinadores de Sistemas Registrales, Catastrales y Geogrdficos

1. Coordinar las actividades de desarrollo sobre la fase de transicion del
aplicativo informatico solicitado.

2. Distribuir asignaciones para la ejecucion del desarrollo de las diferentes
actividades del desarrollo del aplicativo informatico.

3. Participar en equipos de trabajo establecidos por el Gerente de Sistemas
Registrares, Catastrales y Geograficos.

Soporte Técnico del Proveedor
Proporcionar asistencia técnica o asesoria sobre servicios de aplicacion y base
de datos.

Director de Tecnologia de la Informacion
Apoyar a los Gerentes de Sistemas en la gestion de inconvenientes durante esta
fase cuando fuere necesario con la unidad solicitante.

Analista Documentador de Sistemas
Elaborar manual de usuario del aplicativo informatico desarrollado o guias de
usuario segun fuera el caso.
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Administrador de Servidores de | Administrador de Servidores de Aplicacion
Aplicacion 1. Preparar ambiente de pruebas en los servidores de aplicacidon cuando se
requiera.
2. Preparar ambiente de produccion en los servidores de aplicacion en caso
no exista.
3. Deployar el nuevo aplicativo en produccion, y configurar los accesos en
caso de ser necesario.
GTI3.5 REGISTRAR APLICATIVO
Después de implementar el aplicativo, el Gerente de Sistemas debera registrar
dicho aplicativo en las instancias del CNR.
Para el registro del aplicativo de software sera necesario elaborar los siguientes
documentos:
1. Solicitud del Certificado de Depdsito, en departamento de Derechos de Autor
del Registro de la Propiedad Intelectual.
2. Hoja de Costeo del Aplicativo, en el departamento de Contabilidad de la
Unidad Financiera Institucional.
3. Solicitud de Registro del Activo Intangible (SW), en el departamento de
Activo Fijo, de la Direccion de Desarrollo Humano.
(Ver Procedimiento: DTI-PRD-2016-0007: “PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE APLICATIVOS EN LAS DIFERENTES INSTANCIAS DEL CNR”).
Gerentes de Sistemas Gerentes de Sistemas
1. Verificar el acta de implementacion aceptada por el usuario solicitante.
2. Revisar APP Costos para elaborar la hoja de costeo del aplicativo.
3. Complementar la solicitud de depdsito del aplicativo en PI.
4. Elaborar la solicitud de registro del aplicativo intangible.
5. Registrar el aplicativo en las instancias del CNR (Registro de la Propiedad
Intelectual con el Certificado de Depésito, en el Departamento de Contabilidad
el costeo del aplicativo y en el Departamento de Activo Fijo el registro del bien
intangible).
GTI4 ADMINISTRAR LA SEGURIDAD INFORMATICA
Consiste en disefiar normativas, procedimientos, métodos y técnicas,
orientados a proveer condiciones seguras y confiables a la infraestructura
tecnoldgica y al procesamiento de datos en las aplicaciones informaticas.
También se generan fichas de control de riesgos informaticos.
Coordinador de Base de Datos Coordinador de Base de Datos
1. Atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen: Creacion,
modificacion o eliminacion de cuentas de base de datos.
2. Dar al usuario los roles que le corresponden segun el puesto o funciones.
Gerentes de Sistemas Gerentes de Sistemas
1. Atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen: Creacion,
modificacién o eliminacion de cuentas de base de datos.
2. Dar al usuario los roles que le corresponden segun el puesto o funciones.
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Gerente de Infraestructura 'y Gerente de Infraestructura y Telecomunicaciones

Telecomunicaciones 1. Distribuir los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen: Creacidn,
modificacion o eliminacidn de cuentas de Red, Valor agregado y Cuentas de Red
Virtual Privada (VPN).
2. Disefar, implementar y supervisar los servicios de valor agregado (correo,
Internet, DNS, mensajeria y otros).

Gerente de Soporte Técnico Gerente de Soporte Técnico
1. Supervisar que la asistencia técnica para los respaldos de datos a nivel
nacional realizada por los Soporte Informaticos sea la adecuada.

Oficial de Seguridad de la Oficial de Seguridad de la Informacion

Informacion 1. Planear, coordinar y administrar los procesos de seguridad informatica del
CNR.
2. Implementar el sistema de gestion en seguridad de la informacidn para la
Direccidn de Tecnologia de la Informacidn.
3. Definir y aplicar una metodologia de andlisis y evaluacion de riesgos para
evaluar la seguridad informatica en el CNR.
4. Coordinar la implementaciéon, documentar y supervisar el cumplimiento de
los controles de seguridad en la DTI.
Ademas, apoyar en detectar vulnerabilidades o riesgos que se pueden generar
al momento realizar las gestiones y adquisiciones de hardware o software para
mitigar las necesidades tecnoldgicas.

Soporte Técnico del Proveedor Soporte Técnico del Proveedor
Proporcionar asistencia técnica en los equipos PCs y periféricos, Servidores y
equipos de almacenamiento, equipos de telecomunicaciones y equipos de
telefonia en caso de que el problema no se pueda resolver por técnicos del CNR
0 que tenga garantia.

GTI4.1 ADMINISTRAR CUENTAS DE BASE DE DATOS

Esta actividad consiste en crear, modificar y eliminar usuarios de base de datos
a solicitud del usuario solicitante y con el visto bueno respectivo.
Tareas realizadas:
1. Recibir el SISSOR.
2. Validar que usuario exista o que no exista seglin requerimiento.
3. Solicitar al area de desarrollo los roles a asignar de acuerdo al requerimiento
(cuando sea una creacién de cuentas de usuario).
4. Crear la cuenta o modificar y en su defecto eliminar.
5. Completar el SISSOR una vez resuelto el requerimiento.

Coordinador de Base de Datos Coordinador de Base de Datos
1. Distribuir y/o atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen:
Creacion, modificacion o eliminacion de cuentas de base de datos.
2. Dar al usuario los roles que le corresponden segun el puesto o funciones.
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Servidores
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Administrador de Base de Datos | Administrador de Base de Datos
1. Atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen: Creacion,
modificacion o eliminacién de cuentas de base de datos.
2. Dar al usuario los roles que le corresponden segun el puesto o funciones.

Mobiliario, equipos, Equipo, Herramientas y Consumibles

herramientas, consumibles y 1. Computadora con acceso a la red del CNR.

Sistema SISSOR 2. Software para conectarse a la base de datos.

GTI4.2 ADMINISTRAR CUENTAS DE APLICATIVOS, RED Y DE VALOR AGREGADO

Esta actividad consiste en crear, modificar, inactivar y eliminar las cuentas de
usuarios de los aplicativos en produccidn, a solicitud del solicitante y con el visto
bueno respectivo.

Tareas realizadas:

1. Recibir SISSOR.

2. Consultar si usuario existe para asignacion de roles o para su creacion.

3. Crear usuario o asignar los roles respectivos.

4. Completar SISSOR.

Relacion con otras areas de la DTI
Solicitar enlaces de telecomunicacion a la unidad de telecomunicaciones.

Analista Programador I, I, 1ll, GIS 1 Y Il

1. Brindar mantenimiento (Creacion, modificacion, eliminacién y actualizacion)
de cuentas de usuarios de los aplicativos, roles y permisos.

2. Aplicar la politica para la creacion de usuarios y contraseiias.

Administrador de Servidor de Aplicacion

1. Brindar mantenimiento (Creacién, modificacion, eliminacidn y actualizacién)
de usuarios de cuentas de correo, mensajeria y acceso a carpetas de servidor.
2. Brindar mantenimiento (Creacidn, modificacién, eliminacion y actualizacién)
de usuarios de red aplicando las politicas de seguridad en el Active Directory.
3. Dar mantenimientos de cuentas de usuarios en el repositorio (Control de
versionamientos).

Coordinador de Administracion de Servidores

1. Distribuir y atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen:
Creacién, modificacidn o eliminacién de cuentas de red y valor agregado.

2. Coordinar el mantenimiento de las cuentas de correo y usuarios de Internet
€n proxy.

3. Brindar accesos y permisos a carpetas en servidor.

Técnico en Administracion de Servidores

1. Atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen: Creacion,
modificacidn o eliminacién de cuentas de red y valor agregado.

2. Dar mantenimiento de cuentas de correo y usuarios de Internet en proxy.

3. Brindar accesos y permisos a carpetas en servidor.

Pagina 17 de 35

Cualquier copiaimpresa o reproduccion por otros medios de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA y no podran ser utilizadas

para fines diferentes de aquellos para los cuales son facilitadas. La Unidad de Calidad posee el original de este documento.



Centro Nacional de Registros

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

E.IZM%SLX&%%RR SISTEMA DE GESTION ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD
—_ Manual del Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacion

Caddigo: PM13

Formato: F0003-3

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mobiliario, equipos,
herramientas, consumibles y
Sistema SISSOR

Equipo, Herramientas y Consumibles

. Computador personal.

. Acceso a la red como administrador del dominio

. Acceso a la aplicacion de administracion de usuarios

. Acceso a los servidores como administrador

. Software para correo electrdonico, de mensajeria y de Internet.
. SW para cliente de correo y mensajeria.

. Teléfono fijo y movil.

. Software de utilerias.

. Impresor y escaner

10. Enlaces de telecomunicacién para correo e Internet (proporcionadas por la
unidad de telecomunicaciones).

O 0O NOOULLE WN -

GTI4.3

Coordinador de
Telecomunicaciones

Técnico en Telecomunicaciones

Mobiliario, equipos,
herramientas, consumibles y
Sistema SISSOR

ADMINISTRAR CUENTAS DE RED VIRTUAL PRIVADA

Esta actividad consiste en crear, modificar y eliminar cuentas de red virtual
(VPN) de usuarios externos que tienen convenios o contratos (pagados o no) y
usuarios internos (para dar soporte interno), que son utilizados para accesar a
los servicios proporcionados por el CNR, a solicitud del usuario y con el visto
bueno respectivo.

Coordinador de Telecomunicaciones

1. Distribuir y atender los requerimientos de SISSORS cuando estos incluyen:
Creacion, modificacion o eliminacidn de cuentas de red virtual privada.

2. Dar acceso a usuarios externos que tienen convenios o contratos (pagados o
no) y usuarios internos (para dar soporte interno), que son utilizados para
accesar a los servicios proporcionados por el CNR.

Técnico en Telecomunicaciones

1. Recibir y revisar SISSOR.

2. Asignar codigo de municipio y departamento al cual se le dara acceso.

3. Asignar datos de configuracién para crear las VPN en Excel, en donde se
asigna IP. Usuario y una clave a cada usuario solicitante y asigna datos unicos
propios de la VPN.

4. Configurar en el firewall las VPN de cada usuario solicitante.

5. Realizar pruebas de conectividad de VPN remota creada para cada usuario.
6. Coordinar visita con usuario final.

7. Configurar e instalacidn de la VPN de servicios de consulta en los equipos de
usuarios finales de acuerdo a las credenciales enviadas por él area de
convenios.

8. Realizar pruebas en SITU.

9. Completar SISSOR

Equipo, Herramientas y Consumibles

1. Computadora personal y laptop.

2. Software para monitorear usuarios de VPN

3. Software para la visualizacién de imagenes

4. Cliente para conectarse a Firewall para conectarme a las VPN.
5. Internet libre sin restricciones.
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6. Cliente VPN para realizar pruebas remotas dependiendo la version del
sistema operativo que se encuentre instalado en las PCs de los clientes.

7. Transporte.

8. Técnico en Telecomunicaciones.

9. Instaladores del plugins del prisma y versidon de mozila 2.0 o 3.0.

GTi4.4

Técnico de Soporte Informatico

Técnico en Operaciones

Informaticas

Técnico en Resguardo de Datos

Mobiliario, equipos,
herramientas, consumibles y
Sistema SISSOR

RESPALDAR, RESGUARDAR Y RECUPERAR DATOS INSTITUCIONALES

Datos Respaldados

Copia de datos en cintas u otro medio magnético, de forma que estén
disponibles en caso de que un fallo produzca la pérdida de los originales.
Datos Resguardados

Medios de respaldo enviados y almacenados en el sitio de contingencia para su
resguardo fueras de las oficinas del CNR.

Datos Recuperados

Son los datos o informacidn institucional recuperados, es decir que se volvieron
a poner en funcionamiento los archivos digitales que habian sido eliminados de
una computadora (carpeta) o sistema.

Técnico de Soporte Informdtico

1. Asegurar el respaldo diario de los datos en los servidores del area que se
atiende.

2. Reportar y brindar apoyo en la resolucién de los incidentes informaticos.

Técnico en Operaciones Informdticas
1. Reportar y brindar apoyo en la resolucién de los incidentes informaticos.
2. Realizar respaldos o restauraciones eventuales.

Técnico en Resguardo de Datos

1. Garantizar la seguridad de las operaciones realizando y supervisando los
respaldos de datos institucionales a nivel nacional.

2. Realizar los respaldos diarios de los datos de los sistemas que posee la
institucion.

3. Atender requerimientos relacionados con la recuperacion de informacion.
4. Hacer backups totales durante fines de semana y horas fuera de la jornada
laboral ordinaria.

5. Restaurar los backups para garantizar la realizacion de backups
satisfactoriamente.

6. Administrar cintas de respaldo para su control y salva guardo.

7. Brindar apoyo a soporte informaticos locales encargados de la realizacion de
respaldos.

Equipo, Herramientas y Consumibles

Para respaldar y resguardar datos institucionales:
1. Software de respaldo "ArcServer".

2. Libreras de respaldo.

3. Consumibles (Cintas)

4. Técnico en Resguardo de Datos

5. Servidor de respaldo
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6. Computadora personal.

7. Teléfono movil

8. Técnico de Soporte Informatico, solamente en los incrementales.
9. Cintas

10. Vifietas

11. Cajas fuertes

12. Transporte

13. Sitio alterno de resguardo.

14. Cajas transportadoras de cinta.

15. Técnicos en Resguardo de Datos.

16. Tarjetas magnéticas de acceso a DATAGUARD

Para recuperar datos institucionales:

1. Tarjeta Magnética para entrar a Dataguard y DTI.

2 Consumibles (Cintas magnéticas).

3. Transporte

4. Software de respaldo para verificar cinta o montarla.
5. Librera de respaldo.

6. Técnico en Resguardo de Datos.

7. Servidores y equipo informatico.

GTI4.5

Oficial de Seguridad de la
Informacion

Técnico en Seguridad de la
Informacién

IDENTIFICAR, VERIFICAR Y EVALUAR RIESGOS DE SEGURIDAD INFORMATICA

A través de la gestion de incidentes, gestion de cambios y pruebas de calidad
de los servicios; los administradores de servicios y el oficial de seguridad
informatica identifican los riesgos de los activos informaticos, sus
vulnerabilidades y amenazas y el impacto de dichos riesgos; a fin de evaluar los
controles adecuados que deben ser implementados para mitigar, aceptar,
disminuir, transferir o evitar la ocurrencia del riesgo informaticos.

Oficial de Seguridad de la Informacion

1. Planear, coordinar y administrar los procesos de seguridad informatica del
CNR.

2. Implementar el sistema de gestion en seguridad de la informacidon para la
Direccidon de Tecnologia de la Informacién.

3. Definir y aplicar una metodologia de andlisis y evaluacion de riesgos para
evaluar la seguridad informatica en el CNR.

4. Coordinar la implementacién, documentar y supervisar el cumplimiento de
los controles de seguridad en la DTI.

Ademas, apoyar en detectar vulnerabilidades o riesgos que se pueden generar
al momento realizar las gestiones y adquisiciones de hardware o software para
mitigar las necesidades tecnoldgicas.

Técnico de Seguridad de la Informacion DTI

1. Realizar pruebas técnicas de seguridad en los activos de informacion,
propiedad del CNR.

2. Verificar el cumplimiento de la politica de seguridad informatica del CNR de
acuerdo a los controles generales y especificos de los recursos informaticos.
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Mobiliario, equipos,
herramientas, consumibles y
Sistema SISSOR

3. Dar seguimiento a la implementacidn de los controles de seguridad basados
en las mejores practicas.

4. Planear y ejecutar pruebas de penetracidon controladas a los sistemas
informaticos del CNR.

5. Atender incidentes relacionados a la seguridad de la Informacion (Virus,
ataques de malware e intrusiones a la red interna).

6. Generar informes para exponer vulnerabilidades y posibles soluciones.

Equipo, Herramientas y Consumibles
1. Transporte.

2. Laptop, cable de red.

3. SW especializado.

GTI5

Gerente de Soporte Técnico

Gerente de Infraestructura 'y
Telecomunicaciones

Director de Tecnologia de la
Informacion

Técnico de Soporte Informatico

MANTENER EQUIPOS Y ASISTIR TECNICAMENTE

El mantenimiento de equipos consiste en la instalacidn, reparacién, cambio de
partes y/o equipos de PCs, periféricos, servidores y telecomunicacion; asi como
la configuracidn e instalacion de los mismos.

La asistencia técnica consiste en resolver los problemas bdsicos que puedan
presentarse a los usuarios, mientras hacen uso de equipos tecnoldgicos,
servicios, programas o dispositivos informaticos (Instalacién y/o configuracion,
forma de uso o utilizacion de los mismos).

Gerente de Soporte Técnico

1. Elaborar y coordinar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos informaticos (PC y periféricos).

2. Coordinar la asistencia técnica en problemas relacionados con PC vy
Periféricos, a través del Técnico de Soporte Informatico.

Gerente de Infraestructura y Telecomunicaciones

1. Elaborar y coordinar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos informaticos (servidores, equipos de respaldo y equipos de
telecomunicacién).

2. Coordinar la asistencia técnica en problemas relacionados con servicios de
telecomunicacion, a través de los Técnicos de Telecomunicaciones.

Director de Tecnologia de la Informacion

1. Autorizar los planes de mantenimientos de equipos informaticos tales como:
PC y Periféricos, de Servidores y equipos de almacenamiento y de equipos de
Telecomunicacién.

2. Revisar y autorizar la compra de partes o equipos informaticos.

Soporte Técnico del Proveedor

Proporcionar asistencia técnica en los equipos PCs y periféricos, Servidores y
equipos de almacenamiento, equipos de telecomunicaciones en caso de que el
problema no se pueda resolver por técnicos del CNR o que tenga garantia.
Apoyo en procedimientos de creacion, modificacidn y eliminacién de cuentas
de usuario cuando el técnico encargado del area lo solicite.
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GTI5.1

Técnico de Soporte Informatico
Coordinador de Soporte de

Hardware

Técnico de Soporte de Hardware

Soporte Técnico del Proveedor

MANTENER PCY PERIFERICOS

Consiste en la reparacidn de una falla. Es posible que un dispositivo presente
averias y sea necesario la reparacion o el reemplazo completo de dicho
dispositivo, que 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 ratdn, teclado, monitor, entre otros.

Tareas a realizar:

1. Recibir Equipo.

2. Diagnosticar.

3. Levantamiento de entorno, cuando aplique (nueva PCs, formatear disco
duro).

4. Preparar y prestar equipo (en caso que aplique).

. Reemplazar partes y probar (si aplica).

. Instalar y configurar el SW base (caso que aplique).

. Entrega de equipo y/o recepcionar equipo (en caso que aplique).
. Instalar in situ y personalizar equipo (caso que aplique).

. Realizar pruebas in situ y asignar equipo (en caso que aplique).

O 00N O U

Relacion con otras dreas de la DTI

Los Soportes Informaticos , el Coordinador de HW y Técnico de HW al realizar
los mantenimientos de PC’s y Periféricos también solicitan apoyo en cuanto a:
1. Liberar puntos de red cuando exista cambio de equipo, o solicita al area de
telecomunicaciones.

2. Eliminar nombres de PCs, cuando exista cambio de equipos al personal de
Servidores.

3. Solicitar contrasefia de administrador para la instalacién y/o desinstalacién
de SW a personal de servidores.

Técnico de Soporte Informdtico
1. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a Pc's y periféricos.

Coordinador de Soporte de Hardware

1. Planificar, coordinar y supervisar la atencidon a los requerimientos de
software, de hardware y la implementacién de programa de mantenimiento
preventivo, correctivo y predictivo a nivel nacional.

Técnico de Soporte de Hardware

1. Brindar el soporte informdatico en cuanto a la instalaciéon, mantenimiento y
reparacién de hardware.

2. Preparar e instalar equipos de computo.

Soporte Técnico del Proveedor

1. Proporcionar asistencia técnica en los equipos PCs y periféricos, servidores y
equipos de almacenamiento, equipos de telecomunicaciones en caso de que el
problema no se pueda resolver por técnicos del CNR o que tenga garantia.

2. Apoyar en procedimientos de creacidén, modificacién y eliminacidon de
cuentas de usuario cuando el técnico encargado del area lo solicite.
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