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El Cuadro de Clasificacion Documental representa la estructura jerarquica y légica de
produccién de documentos que integran el fondo documental institucional, y es reflejo de
los procesos, subprocesos y actividades que cuentan con un requisito legal que debe ser
cumplido, y documentado para efectos de transparencia, rendicién de cuentas y toma de
decisiones. La estructura brindada por la clasificacion documental estandariza los
nombres dados a las series, y sirve de base para la organizacién, conservacion y
disposicién final de todos los documentos institucionales, sin importar su formato y
soporte.

Representacion del esquema de clasificaciéon documental:

El esquema de la clasificacion documental utilizada es el de un listado que refleja la
jerarquia archivistica de los subfondos, secciones, series y subseries que integran el
fondo documental, y puede ser identificado de acuerdo con su cédigo, tamafio de letra y
posicionamiento del texto, de la siguiente forma:

1 SUBFONDO DOCUMENTAL

1.1 SECCION DOCUMENTAL:Descripcion del proceso de trabajo, de acuerdo con los
procesos del Sistema de la Calidad del CNR.
1.1.1 Serie documental
1.1.1.1 Subserie documental

Criterios de codificacién:La codificacion utilizada es de cardcter numérico, y puede estar
compuesta de 3 o 4 numeros, de acuerdo con cada serie documental identificada,
siamerita una subdivision, se identificara la subserie documental, adicionando un nimero
correlativo a la derecha.

Hipervinculo activado:Si la serie o subserie documental posee un hipervinculo activado,
indica que la informacion que contiene es accesible a través del Internet, o bien se trata
de un producto o servicio que puede solicitarse en linea, a través de las paginas oficiales
institucionales.
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1- Subfondo Gestién de Apoyo

1.1 Seccién Administracién de Bienes. Servicios y Suministros
1.2 Seccién Gestién de la Cooperacién Interinstitucional
1
1
1

.3 Seccién Gestién de la Informacién Pidblica
-4 Seccién Gestién de la Infraestructura y su Equipamiento

.5 Seccién Gestién de la Seguridad para las Personas y los
Bienes Institucionales

L.b Seccién Gestién de las Compras Publicas

1.7 Seccién Gestidén de Género

1.8 Seccién Gestidén de Tecnologia de la Informacidn
1.9 Seccién Gestidén del Talento Humano

1.10 Seccién Gestidn Ambiental

1.1l Seccién Gestidn Financiera

QLE Seccién Gestién Juridica J

. Subfondo Gestién Estratégica

Auditoria

Seccién Direccionamiento Estratégico y de la Calidad
Seccién Direccionamiento Institucional

Seccién Gestidn de Proyectos Institucionales

Seccién Gestién de las Comunicaciones

Seccién Inspectoria
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Seccién Registro de Garantias Mobiliarias
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SUBFONDO GESTION DE APOYO

Descripciéon: Conjunto de procesos que garantizan la provision y mantenimiento
de los recursos humanos, insumos, bienes, servicios, infraestructura, tecnologia,
entre otros necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales del CNR.

1.1 ADMINISTRACION DE BIENES, SERVICIOS Y SUMINISTROS

Descripcion del proceso:Planificar, organizar, ejecutar y controlar los
bienes, servicios y suministros que requiere la institucién para su funcionamiento.
Asimismo el descargo de los bienes obsoletos o0 en desuso de la Institucion.

1.1.1 Expedientes de Recepcion de Bienes y Suministros
1.1.1.1 Recepcion de bienes inmuebles
1.1.1.2 Recepcion de bienes intangibles
1.1.1.3 Recepcion de bienes muebles
1.1.1.4 Recepcion de suministros
1.1.2 Inventarios de Bienes y Suministros
1.1.2.1 Bienes Inmuebles
1.1.2.2 Bienes Intangibles
1.1.2.3 Bienes Muebles(Nam. 14, Art. 10 LAIP)
1.1.2.4 Suministros
1.1.3Expedientes de Control de Bienes y Suministros
1.1.3.1 Asignacioén y traslado de bienes
1.1.3.2 Conciliaciones de valores de existencias
1.1.3.3 Pérdida, Robo o hurto de bienes
1.1.3.4 Salidas de suministros
1.1.3.5 Verificacion de inventarios
1.1.4Expedientes de Descargo de Bienes y Suministros
1.1.5Expedientes de Gestion de Suministros/Contratados,
1.1.5.1 Suministro de agua envasada
1.1.5.2 Suministro de baterias
1.1.5.3 Suministro de combustible
1.1.5.4 Suministro de llantas
1.1.5.5 Suministro de lubricantes
1.1.6 Expedientes de Gestion de Servicios/Contratados
1.1.6.1 Arrendamiento de inmuebles
1.1.6.2 Servicio de desinfeccion
1.1.6.3 Servicio de equipos multifuncionales de planos
1.1.6.4 Servicio de equipos multifuncionales



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/inventories

1.1.6.5 Servicio de fumigacion
1.1.6.6 Servicio de limpieza
1.1.6.7 Servicio de mantenimiento de servidores de comunicacion IP
1.1.6.8 Servicio de mantenimiento de vehiculos
1.1.6.9 Servicio de organizacion de eventos
1.1.6.10 Servicio de podlizas de seguros de bienes
1.1.6.11 Servicio de recoleccién y transporte de desechos solidos
1.1.6.12 Servicio de telefonia fija y celular
1.1.6 Expedientes de Gestidén de Servicios/Propios
1.1.6.13 Servicio de Salon de Usos Mdltiples
1.1.6.14 Servicio de transporte
1.1.6 Expedientes de Gestion de Servicios/Publicos
1.1.6.15 Servicio de agua potable
1.1.6.16Servicio de energia eléctrica
1.1.6.17 Servicio de pago de impuestos municipales
1.1.7 Normativas de la administracion de bienes, servicios y suministros

1.2 GESTION DE LA COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

Descripcion del proceso:Gestionar recursos financieros y técnicos de
cooperacion oficial, privada, nacional e internacional para apoyar los proyectos
estratégicos que la institucion ha definido para cumplir las metas en cobertura,
calidad y eficiencia.

1.2.1 Expedientes de convenios
1.2.1.1 Asociaciones y fundaciones
1.2.2.2 Instituciones Privadas
1.2.2.3Instituciones Publicas
1.2.2.4 Internacionales
1.2.2.5 Municipales
1.2.2.6 Personas naturales
1.2.2.7 Universidades
1.2.2.8 Becas

1.3 GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA

Descripcion del proceso:Desarrollar todas las actividades que estan
definidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, su reglamento y
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP),
para cumplir con el derecho de acceso a la informacidon que tiene la ciudadania y
contribuir con la transparencia institucional.

1.3.1 Expedientes de administracion de la informacion publica oficiosa


https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/manuales-basicos-de-organizacion

1.3.2 Expedientes de administracion de la informacién reservada(Art. 22, LAIP)
1.3.3 Expedientes de apelacion de respuesta a solicitudes de informacion
1.3.4 Expedientes de capacitaciones en gestion de la informacién publica
1.3.5 Expedientes de solicitudes de informacidn(Art. 72, LAIP)

1.5.6 Informes de gestidon de solicitudes de informacion

1.4GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y SU EQUIPAMIENTO

Descripcion del proceso: mantener en buenas condiciones las edificaciones
del CNR.

1.4.1 Expedientes de mantenimiento correctivo y preventivo de
infraestructura

1.5GESTION DE SEGURIDAD PARA LAS PERSONAS Y LOS BIENES
INSTITUCIONALES

Descripcion del proceso:Gestionar la seguridad fisica de los usuarios y
empleados, mediante la aplicacion de procesos sistematicos de prevencion,
proteccion, control y auxilio de emergencia ante elementos de riesgo que
amenacen la seguridad y la tranquilidad dentro de las instalaciones. Ademas,
proporcionando las condiciones necesarias de seguridad y salud ocupacional para
los trabajadores, usuarios y visitantes.

1.5.1 Expedientes de seguridad de las personas

1.5.1.1 Estudios de seguridad ocupacional

1.5.1.2 Normativa de seguridad ocupacional

1.5.1.3 Programas de Gestion de Prevencion de Riesgos
Ocupacionales

1.5.1.4 Capacitaciones en seguridad ocupacional

1.5.1.5Realizacion de Simulacros

1.5.1.6 Inspecciones

1.5.1.7 Mapas de riesgo y evacuacion
1.5.2 Expedientes de Seguridad de las instalaciones

1.5.2.1. Estudios de seguridad

1.5.2.2Seguridad Fisica
1.5.3 Expedientes de administracion del Contrato de Seguridad
1.5.4 Expedientes de Seguridad Electronica (CCTV y Accesos)
1.5.5 Expedientes de solicitudes de imagenes y videos

1.5.5.1 Solicitudes Internas

1.5.5.2 Solicitudes Externas
1.5.6 Informes


https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/indice-de-informacion-reservada
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/resoluciones-de-solicitudes

1.6 GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS

Descripcion del proceso:Conjunto de actividades relacionadas con la
gestion de las compras publicas de obras, bienes y servicios, buscando el minimo
costo, con la calidad adecuada.

1.6.1 Expedientes de no consultoria (Nam. 19, Art. 10 LAIP)
1.6.1.1Licitacion competitiva
1.6.1.2 Comparacién de precios
1.6.1.3 Contratacién directa
1.6.1.4Baja cuantia
1.6.2 Expedientes de consultoria
1.6.2.1 Seleccion basada en calidad y costos
1.6.2.2 Seleccion basada en la calidad
1.6.2.3 Seleccion basada en precio fijo
1.6.2.4 Seleccion al menor costo
1.6.2.5 Seleccion basada en calificaciones de los consultores
1.6.2.6 Seleccion de fuente Unica
1.6.2.7 Consultores individuales
1.6.3 Expedientes de compras electronicas
1.6.3.1 Compras en linea
1.6.3.2 Catalogo electrénico derivado de convenio marco
1.6.3.3 Subasta electrénica Inversa

1.7 GESTION DE GENERO

Descripcion del proceso: Asesorar y monitorear la institucionalizacion del
principio de igualdad de género garantizando la transversalizacion del enfoque de
género y de derechos humanos fundamentales, en todo el quehacer politico,
administrativo y técnico de la institucion.

1.7.1 Expedientes de capacitaciones en género
1.7.1.1 Contratacion de servicios
1.7.1.2 Facilitadores externos
1.7.2 Expedientes de eventos de conmemaoracion
1.7.3 Expedientes de quejas sobre violencia por razén de género
1.7.4 Informes de cumplimiento
1.7.5 Normativas de género

1.8 GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Descripcion del proceso:Asegurar la disponibilidad y funcionalidad de la
infraestructura tecnolégica y aplicaciones informéticas que son utilizadas por las
unidades de negocio y de apoyo de toda la institucion para la prestacion de
servicios a nivel nacional.



1.8.1 Expedientes de administracion de cuentas de usuario
1.8.1.1 Aplicativos, red y de valor agregado
1.8.1.2 Bases de datos
1.8.1.3 Red virtual privada
1.8.2 Expedientes de proyectos de aplicativos de software
1.8.2.1 Sistemas administrativos y financieros
1.8.2.2 Sistemas catastrales y geograficos
1.8.2.3 Sistemas registrales
1.8.3 Expedientes de recuperacion de datos institucionales
1.8.4 Expedientes de respaldo de datos institucionales
1.8.5 Expedientes de seguridad informatica
1.8.6 Expedientes de mantenimiento de equipos informaticos
1.8.6.1 Equipos de telecomunicacion
1.8.6.2 PC y periféricos
1.8.6.3 Servidores y equipos de almacenamiento
1.8.7 Informes
1.8.8 Normativas en tecnologia de la informacion

1.9GESTION DEL TALENTO HUMANO

Descripciéon del proceso:Gestiona la provision, vinculacion, 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.

1.9.1 Expedientes de Dotacion del Talento Humano(Nam. 5, Art. 10 LAIP) 1 »
1.9.2 Expedientes de Personal

1.9.2.1Servicio Social y Practicas Profesionales

1.9.2.2 Pasantias

1.9.2.3 Personal Permanente(Nam. 3, Art. 10 LAIP)»

1.9.3 Expedientes de Administracion de Compensaciones del Personal(Nam.
18, Art. 10 LAIP)

1.9.3.1 Licencias(Num. 11, Art. 10 LAIP)

1.9.3.20bligaciones por remuneraciones

1.9.3.3 Obligaciones por horas fuera de audiencia

1.9.3.4 Marcaciones manuales
1.9.4Expedientes de Presupuesto Institucional para Personal(Num. 7, Art. 10
LAIP),
1.9.5Expedientes de Puestos Funcionales



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/otros-documentos-normativos
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/selections
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/officials
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/concesiones-y-autorizaciones
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/travels
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/remunerations

1.9.6Expedientes Administrativos del Movimientos de personal
1.9.7Expedientes de Estudio del Clima Organizacional
1.9.8Expedientes Administrativos de Evaluacién del Desempefio
1.9.9 Expedientes de Prestaciones y Beneficios del Personal,

1.9.9.1 Adquisicion de anteojos

1.9.9.2 Cafeterias

1.9.9.3 Campeonato de fatbol “macho”

1.9.9.4 Centro Ternura

1.9.9.5 Seguro de vida y médico-hospitalario

1.9.9.6 Servicio odontolégico

1.9.9.7 Servicio pediatrico

1.9.9.8 Suministro de uniformes
1.9.10Expedientes de Planificacion de la Formacion
1.9.11 Expedientes de Ejecucion de la Formacion

1.11.1 Modalidad con facilitador interno

1.11.2Modalidad con facilitador interinstitucional

1.11.3 Modalidad de formacién por compras

1.11.4 Modalidad de formacion con INSAFORP
1.9.12 Informes de ejecucion de la formacion
1.9.13 Expedientes de Seguimiento de la Formacion
1.9.14Expedientes de Becas(Num. 11, Art. 10 LAIP)
1.9.15Expedientes de Procedimientos administrativo-sancionatorios
1.9.16 Libros de Resoluciones
1.9.17Normativas de Gestion del Talento Humano

1.10 GESTION AMBIENTAL

Descripcion del proceso: Apoyar en materia ambiental a todas las
dependencias de la institucién, asi como disefiar planes, politicas, programas y
proyectos que fomenten la concientizacion y educacion ambiental, enfocada en la
proteccion y conservacion de los recursos naturales a nivel institucional.

1.10.1 Expedientes de capacitaciones en gestion ambiental
1.10.2 Expedientes de proyectos medioambientales

1.10.3 Informes de gestion ambiental

1.10.4 Normativa ambiental

1.11GESTION FINANCIERA

Descripcion del proceso:Administrar eficiente y transparentemente los
recursos financieros del CNR, que incluye las actividades relacionadas a las areas
de presupuesto, tesoreria y contabilidad concernientes a los ingresos y egresos en
apoyo al desempeiio institucional.


https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/travels
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/manuales-basicos-de-organizacion
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/manuales-basicos-de-organizacion

1.11.1 FORMULACION PRESUPUESTARIA
1.11.1.1 Expedientes de formulacion presupuestaria(Nim. 4, Art. 10 LAIP)

1.11.2 EJECUCION PRESUPUESTARIA
1.11.2.1 Expedientes de compromisos presupuestarios(Num. 4, Art. 10 LAIP)
1.11.2.1.1 Por remuneraciones
1.11.2.1.2 Por bienes y servicios
1.11.2.2 Expedientes de devolucion de ingresos
1.11.2.3 Expedientes de egresos
1.11.2.4 Expedientes de ingresos
1.11.2.5 Expedientes de registros contables

1.11.3 CIERRE CONTABLE Y LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
1.11.3.1 Expedientes de ejecucion de cierre contable
.11.3.1.1 Ejecucion de Cierre
1.11.3.1.2 Documentos de Validacion
1.11.3.2 Expedientes de liquidacion presupuestaria
1.11.3.3 Expedientes de evaluacién financiera(Num. 13, Art. 10 LAIP)

1.12GESTION JURIDICA

Descripcion del proceso:Brindar asesoria juridica, ejecutar diligencias
administrativas, representar ante autoridades administrativas y judiciales a la
institucion.

1.12.1 Expedientes Judiciales
1.12.1.1 Constitucionales/Amparo
1.12.1.2 Civiles-mercantiles. Procesos Abreviados/Comunes
1.12.1.3 Contencioso-Administrativos. Procesos Abreviados/Comunes
1.12.1.4 Laborales. Proceso Comun Ordinario

1.12.2 Expedientes Administrativos
1.12.2.1 Expedientes de Procesos Sancionatorios a particulares
1.12.2.2 Expedientes de responsabilidad patrimonial
1.12.2.3 Actos Nulos de Pleno Derecho
1.12.2.4 Expedientes Extraordinarios

1.12.3 Expedientes de Opiniones Juridicas

2 SUBFONDO GESTION ESTRATEGICA


https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/presupuesto-actual
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/presupuesto-actual
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https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cnr/documents/estados-financieros

Descripcion: Conjunto de procesos que definen las politicas y estrategias
de indole registral y catastral, y garantizan la disponibilidad de los recursos
necesarios para su cumplimiento.

2.1AUDITORIA

Descripcion del proceso: Comprende todos los procesos de auditoria de
control interno, regulados por las leyes y normativas generadas por la Corte de
Cuentas de la Republica, ejecutadas por la Unidad de Auditoria Interna del CNR.

2.1.1 Expedientes de auditoria

2.1.2Expedientes de seguimiento de recomendaciones de auditoria interna
2.1.3 Opiniones de auditoria interna

2.1.4 Expedientes de actas por cese de funciones

2.1.5Normativas de auditoria interna

2.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y DE LA CALIDAD

Descripcion del proceso: 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 institucion.

2.2.1 Organigramas(Nam. 2, Art. 10 LAIP)
2.2.2Plan Estratégico Institucional
2.2.3 Plan Operativo Anual(Nam. 8, Art. 10 LAIP)
2.2.4 Expedientes de Atencién de Usuarios
2.2.4.1 Casos de Usuarios
2.2.4.2 Percepcion de usuarios
2.2.4.3 Desempeiio del Centro de Contacto
2.2.5 Expedientes de Proyectos Estratégicos
2.2.6 Expedientes de andlisis de datos
2.2.7 Memoria de Labores(Num. 9, Art. 10 LAIP)
2.2.8 Expedientes Rendicion de Cuentas(Nuam. 21, Art. 10 LAIP)
2.2.9 Expedientes de Actas;
2.2.9.1 Documentos afectados a causa de desastres
2.2.9.2Eliminacion Documental(Art. 2, Lin. 8 GDA, IAIP)
2.2.9.3 Transferencias Documentales
2.2.10 Expedientes de Capacitaciones en Gestion Documental
2.2.11 Expedientes de Gestion de Secciones Documentales
2.2.12 Informes
2.2.12.1 Informes de Consulta de Documentos
2.2.12.2 Informes de Fiscalizacion
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2.2.12.3 Informes de Cumplimiento

2.2.12.4 Informes de Uso del Sistema de Correspondencia
2.2.13 Instrumentos de Descripcidn Archivistica(Art. 43. LAIP)

2.2.13.1 Catélogos

2.2.13.2 Cuadro de Clasificacion Documental

2.2.13.3 Guia de archivo

2.2.13.4 indices

2.2.13.5 Inventarios
2.2.14Normativas en Gestion Documental

2.3DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

Descripcion del proceso: Gestionar las Instrucciones de la Administraciéon
Superior, los Acuerdos de Consejo Directivo y Acuerdos Administrativos de la
Direccion Ejecutiva. Asi mismo, comprende la emisién de opiniones técnicas del
equipo asesor de la Direccién y Subdireccion Ejecutiva del Centro Nacional de
Registros.

2.3.1 Acuerdos de Direccion Ejecutiva

2.3.2 Acuerdos del Consejo Directivo(Num. 25, Art. 10 LAIP)
2.3.3Expedientes de Sesiones del Consejo Directivo
2.3.4Libros de Actas del Consejo Directivo

2.4GESTION DE PROYECTOS INSTITUCIONALES
Descripcion del proceso: Gestionar los proyectos estratégicos institucionales

2.4.1 Expedientes de Proyectos(Num. 15, Art. 10 LAIP)»

2.5 GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Descripcion del proceso:Gestionar articuladamente la comunicacion interna
y externa del CNR para posicionar la imagen institucional cohesionada con la
imagen de Gobierno; brindar a la poblacion informacion sinérgica del quehacer
gubernamental y divulgar, efectiva y eficientemente, los servicios y productos que
se ofrecen a la poblacion.

2.5.1 Expedientes de productos comunicacionales
2.5.1.1 Proveedor externo

2.5.1.2 Serviciointerno

2.5.2 Expedientes de publicaciones en medios
2.5.2.1 Publicaciones en Medio Externo
2.5.2.2 Publicaciones en Medio Interno

2.6INSPECTORIA
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Descripcion del proceso: Cumplir con el mandato legal de la Direccién
Ejecutiva de realizar las investigaciones que sean necesarias en cualquier Oficina,
Unidad o Dependencia de la entidad, ademas de las Oficinas de los Registros
para garantizar el adecuado funcionamiento institucional.

2.6.1 Expedientes de Inspectoria
2.6.1.1 Extraordinarias
2.6.1.2 Ordinarias

3 SUBFONDO GESTION SUSTANTIVA

Descripcion: Conjunto de procesos que permiten dar cumplimiento a la
mision y visidbn del CNR, orientada a cuidar los derechos registrales y
catastrales de la ciudadania, contribuyendo al desarrollo de El Salvador.

3.1 REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

Descripcion del proceso: Inscribir y publicitar en formato electrénico los
formularios de inscripcion de la constitucion, modificacion, prérroga, extincion y
ejecucion de garantias mobiliarias para efectos contra terceros.

3.1.1Expedientes de Garantias Mobiliarias
3.1.2 Expedientes de Notificaciones legales
3.1.3 Informes

3.2 REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

Descripcion: La propiedad intelectual se refiere a las creaciones de la mente:
invenciones, obras literarias y artisticas, asi como signos, nombres y figuras
utilizados en el comercio. Los derechos de propiedad intelectual permiten al
creador o al titular de una patente, marca o derecho de autor, beneficiarse de su
obra o inversion.

3.2.1 Expedientes de Derechos de autor
3.2.1.1 Contratos
3.2.1.2 Deposito de obra
3.2.1.3 Mediacién
3.2.2 Expedientes de Disefios industriales
3.2.3Expedientes de Patentes de Invencion y modelos de utilidad
3.2.4Expedientes de Signos Distintivos
3.2.4.1 Apelaciones
3.2.4.2 Emblemas
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3.2.4.3 Expresiones o sefiales de publicidad comercial
3.2.4.4 Indicacion geografica o denominacion de origen
3.2.4.5 Marcas
3.2.4.6 Nombres comerciales

3.2.5 Expedientes de Solicitudes oficiales

3.3 REGISTRO GEOGRAFICO

Descripcidon: La generacion de registros geograficos es realizada en el
Instituto Geogréafico y del Catastro Nacional (IGCN), 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 geo cartograficos, plasmados en mapas, planos y
textos e informacién de las propiedades, previo a la inscripcion del Registro
Inmobiliario, de acuerdo a las normas establecidas y basandose en la demanda de
los usuarios.

3.3.1 SUBSECCION INFORMACION CATASTRAL
3.3.1.1 Expedientes de certificaciones catastrales
3.3.1.2 Expedientes de listado de propietarios
3.3.1.3 Expedientes de revision de planos

3.3.1.3.1 Revision de Fraccionamiento
3.3.1.3.2 Revision de Perimetro
3.3.1.4 Expedientes de ubicaciones catastrales
3.3.1.5 Expedientes de actualizacion catastral
3.3.1.5.1 Documentos del Registro/Vinculacion Catastral
3.3.1.5.2 Solicitud de Mantenimiento
3.3.1.6 Estudios Catastrales Registrales
3.3.1.7 Mapas Catastrales
3.3.1.8 Planos catastrales

3.3.2 SUBSECCION INFORMACION FOTOGRAMETRICA
3.3.2.1 Expedientes de vuelos fotogramétricos
3.3.2.2 Productos fotogramétricos

3.3.3 SUBSECCION INFORMACION GEODESICA
3.3.3.1 Expedientes de mantenimiento de hitos fronterizos
3.3.3.1.1 El Salvador-Honduras
3.3.3.1.2 El Salvador-Guatemala
3.3.3.2 Expedientes de mantenimiento de redes Geodeésicas
3.3.3.2.1 Red geodésica horizontal
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3.3.3.2.2 Red geodésica vertical

3.3.4 SUBSECCION INFORMACION GEOGRAFICA
3.3.4.1 Expedientes de limites de cantones y caserios
3.3.4.2 Expedientes de limites municipales
3.3.4.3 Productos bibliograficos
3.3.4.4Productos cartograficos

3.3.4.4.1 Mapas

3.3.4.4.2 Cartas Nauticas

3.3.4.4.3 Cuadrantes Topograficos
3.3.4.5 Productos Ludicos

3.4 REGISTRO INMOBILIARIO

Descripcion: Inscripcidon de instrumentos presentados en las oficinas de
Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas a nivel nacional, relacionados con el
cambio en el régimen de la tenencia de la propiedad inmobiliaria, como
compraventas, hipotecas, anotaciones preventivas, emision de certificaciones,
constancias e informes a cualquier persona natural o juridica que lo requiera, asi
como a las diversas instituciones del estado.

3.4.1 Expedientes de propiedades inmobiliarias
3.4.2. Expedientes de certificaciones
3.4.2.1 Extractadas
3.4.2.2 Razon por certificacion
3.1.2.3 indices de propietarios
3.1.2.4 Informes de carencias de bienes
3.1.2.5 Literales
3.4.3 Expedientes de Solicitudes oficiales

3.4.4 Expedientes de Creacion de Codigo de Notario
3.4.5 Libros de propiedad
3.4.6 Libros de hipotecas

3.5 REGISTRO MERCANTIL
Descripcion: Inscripcion de matriculas de comercio, locales, agencias o
sucursales, asi como actos y contratos mercantiles y los documentos sujetos por
la ley a esta formalidad. Asimismo, se depositan los Balances Generales, Estado
de Resultados y Estado de Cambios en el Patrimonio, acompafados del dictamen
del auditor y sus respectivos anexos.

3.5.1 Expedientes de certificaciones
3.5.1.1 Constancias
3.5.1.2 Extractadas
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3.5.1.3 Literales

3.5.1.4 Razon por certificaciones
3.5.2Expedientes de empresas mercantiles
3.5.3 Expedientes de matricula personal

3.5.3.1 Persona individual

3.5.3.2 Persona social
3.5.4 Expedientes de patentes de comercio e industria

3.5.4.1 Comerciante individual

Comerciante social

3.5.5 Libros de solicitudes de legalizacion de libros y hojas contables
3.5.6 Libros de Juzgados

4 SUBFONDO COMITES Y COMISIONES

Descripcion: Conjunto organizado de personas que son elegidas y
cumplen una funcion especifica, con autoridad o en representacién de un
determinado colectivo.

4.1 COMITE DE IGUALDAD E INCLUSION SOCIAL

Descripcion del proceso: Definir, acompafar, respaldar y ejecutar las
acciones necesarias para lograr una integracion de la igualdad sustantiva y vida
libre de violencia hacia adentro y en los servicios que se prestan.

4.1.1 Expedientes de Nombramiento
4.1.2 Actas de Reuniones
4.2.2.1 Reuniones ordinarias
4.2.2.2 Reuniones extraordinarias
4.1.3 Programa de actividades
4.1.5 Expedientes Investigaciones
4.2.5.1 Denuncias
4.2.5.2 Sanciones
4.1.6 Expedientes de capacitaciones
4.1.7 Informes
4.1.8 Normativas

4.2 COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS (CISED)

Descripcion del proceso: Su funcion es establecer las directrices en
materia de valoracion, seleccion y eliminacion de documentos de la institucion,
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para salvaguardar el patrimonio documental, aprueba o deniega los plazos
propuestos en la Tabla de Valoracion y Conservacion Documental.

4.2.1 Expedientes de Nombramiento
4.2.2 Expedientes de Sesiones
4.2.3 Libro de Resoluciones

4.3 COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (COSySO)

Descripcion del proceso:es el grupo de representantes del CNR, de
sus trabajadores y del STCNR, encargados de participar en la capacitacion,
evaluacion, supervision, promocion, difusion y asesoria para la prevencion
de riesgos ocupacionales en los centros de trabajo del CNR vy tiene las
atribuciones que le establece la Ley General de Prevencion de Riesgos en
los Lugares de Trabajo, sus reglamentos y el reglamento de funcionamiento
al que se refiere el literal ;h) del articulo diecisiete de la ley para lograr un
ambiente de trabajo mas saludable y seguro.

4.3.1 Expedientes de Nombramiento
4.3.1.1Eleccion de representante de los empleados
4.3.1.2 Nombramiento de representantes patronales
4.3.1.3 Requisitos para nombramiento
4.3.1.4 Acreditaciones
4.3.2Actas de Reuniones
4.3.2.1 Reuniones ordinarias
4.3.2.2 Reuniones extraordinarias
4.3.3 Programa de actividades
4.3.4 Expedientes de Inspecciones
4.3.5 Expedientes de capacitaciones
4.3.6 Informes
4.3.6.1 Trabajo
4.3.6.2 Accidentes
4.3.6.3 Incidentes
4.3.7 Normativas

4.4 COMITES DE LA CALIDAD
Descripcion del proceso:equipo de personas de la organizacion que se reunen
periodicamente para realizar el seguimiento de todo aquello que concierne al
sistema de gestion ISO 9001, para revisar las tareas encomendadas, tomar

decisiones y proponer nuevas acciones.

4.4.1 Actas
4.4.1.1 Actas de Consejo de la Calidad
4.4.1.2 Actas de Comisién de la Calidad
4,1.1.3 Actas de Comités de Calidad
4.1.1.4 Actas de Equipos de mejora



4.4.2 Expedientes de auditorias de la calidad

4.5 COMISION DE EJECUCION PARA LA DEPURACION DE LA
BASE DE DATOS DE COMUNES

Descripcion del proceso: Presentar propuestas de caracter legal y técnico
gue permitan solventar el problema de inconsistencias que se han generado en la
base de datos comunes, las cuales deberan ser aprobadas por la administracion
superior, a fin de ser ejecutadas.

4.5.1 Expedientes de Nombramiento
4.5.2 Expedientes de Reuniones
4.5.3 Programa de actividades

4.5.4 Expedientes de capacitaciones

4.6 COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL
Descripcion del proceso: Promueve entre todos los servidores publicos, el
respeto y observancia de las normas éticas y difundir los principios, deberes,
derechos y prohibiciones establecidas en la Ley.

4.6.1 Expedientes de Nombramiento
4.6.1.1 Eleccion de representantes de los empleados
4.6.1.2 Nombramiento de representantes patronales
4.6.1.3 Requisitos para nombramiento
4.6.1.4 Acreditaciones
4.6.2 Expedientes de Reuniones
4.6.2.1 Reuniones ordinarias
4.6.2.2 Reuniones extraordinarias
4.6.3 Programa de actividades
4.6.4 Expedientes de Denuncias o Avisos a TEG
4.6.5Expedientes de Sanciones
4.6.6 Expedientes de capacitaciones
4.6.7 Informes
4.6.8 Normativas

4.7 COMISION DE RELACIONES LABORALES (CRL)

Descripcion del proceso: se especializa en la resolucion de problemas
entre los trabajadores y sus patronos, proponiendo a las partes interesadas
soluciones amistosas para el arreglo de sus conflictos.

4.7.1 Expedientes de Nombramiento
4.7.1.1 Eleccion de representantes de los empleados
4.7.1.2 Nombramiento de representantes patronales
4.7.1.3 Requisitos para nombramiento
4.7.1.4 Acreditaciones

4.7.2 Expedientes de Reuniones



4.7.2.1 Reuniones ordinarias
4.7.2.2 Reuniones extraordinarias
4.7.3 Programa de actividades
4.7.4 Expedientes de Inspecciones
4.7.5 Expedientes Investigaciones
4.7.5.1 Denuncias
4.7.5.2 Sanciones
4.7.6 Expedientes de capacitaciones

4.8 COMISION DE DESTINO FINAL DE BIENES

Descripcion del proceso: da seguimiento a los procesos relacionados con
los bienes sobrantes de las donaciones o0 subastas publicas, y que particulares
presentan oferta econdmica para la compra de los mismos.

4.8.1 Expedientes de hombramiento
4.8.2 Actas
4.8.3 Informes

4.9 COMISIESPECIAL DE DEMARCACION EL SALVADOR-
HONDURAS

Descripcion del proceso:velar por el seguimiento de las actividades y
necesidades técnico, juridico y legal prioritarias de demarcacion de limites entre
ambos paises.

4.9.1 Libros de Actas
4.9.2 Libros de Resoluciones

4.10 COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS EL
SALVADOR-GUATEMA (CILA)

Descripcion del proceso:Brindar mantenimiento unilateral como bilateral a
hitos definidos por ambas fronteras.

4.10.1 Libros de Actas
4.10.2 Libros de Resoluciones
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