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. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo
Institucional, la construcciéon de un Manual de Procesos y Procedimientos que fortalezca el
funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucion, para el logro de resultados.

La solidez y el buen desempefio de la Institucién tienen como base la identificacion e
implementacion de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la acciéon organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, los
procesos clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las
actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifican la gestion operativa y administrativa institucional.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

. Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

. Establecer parametros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel de
Procedimientos sobre como hacerlo.

. Constituir la situacion actual de referencia para el analisis de eficiencias del trabajo que se
desarrolla, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas actuales.

. Precisar la secuencia légica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

. Precisar la secuencia légica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.
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. Servir como medio de integracién y orientacién para empleados y funcionarios de nuevo
ingreso, facilitando su induccion e incorporacion a su unidad organizativa.

. Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.

IV. MARCO JURIDICO

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo Il “Normas
Relativas a las Actividades de Control’, en lo relativo a “Documentacién, Actualizacion y
Divulgacién de Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con politicas
y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo con sus competencias y
seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte del Manual de
Procedimientos Institucionai. Los directores, gerentes y jefes, estaran autorizados por el Despacho
Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.

V. Términos y Definiciones

No. Término

Descripcion

Proceso

P-1.1-Proceso de Auditoria Yy

1 Guia de Papeles de Trabajo Fiscalizacion de Operadores de
Tarjetas de Crédito
2 Emisor, Administrador | Persona juridica que, en virtud
o gestor de tarjetade | de un contrato, efectuiala
crédito administracién o gestién de las
operaciones con tarjetas de P-1.2-Regulaciéon de operadores de
crédito, quién podra encargarse, | tarjetas de crédito
por cuenta del emisor, de la
colocacion, contratacion y cobro
de las mismas
3 Fianza de Linea Aérea | Garantiza los derechos de los P-1.3-Determinacién del monto
usuarios y suministradores de fianza para empresas aéreas
servicios de la empresa aérea nacionales y extranjeras
4 Acto Administrativo Toda declaracion unilateral de

voluntad, de juicio, de
conocimiento o de deseo,

P1. 4-Gestion Juridica
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No. | Término Descripcion Proceso
productora de efectos juridicos,
dictada por la Administracién
Publica en ejercicio de una
potestad administrativa distinta
a la reglamentaria
5 Archivo especializado | Son de gestion y manejan
de la SOM expedientes propios de P1.5-Gestion documental y archivo
servicios que presta la SOM
6 Oficio Es un documento oficial de P1.6-Atencioén y respuesta a oficios
comunicacion entre dos librados por instituciones diferentes

instituciones del Estado. ala SOM
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VILI.

INVENTARIO DE PROCESOS DE VIGILANCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES Y

CONTABLES

“Macro proceso

MP1-Vigilancia
de Obligaciones
Mercantiles vy
Contables

. Procesos
P-1.1-Proceso de
Auditoria y

Fiscalizaciéon de
Operadores de
Tarjetas de
Crédito

Procedimientos

p1.1.1 Auditoria de oficio (rutina), especial (a
peticion de terceros o cambios en pacto
social) y Fiscalizacion de Tarjetas de
operadores de Tarjetas de Crédito

P-1.2-Regulacion
de operadores de
tarjetas de crédito

p1.2.1 Autorizacién de operadores de tarjetas
de crédito

p1.2.2 Depésito de contratos de adhesién de
tarjetas de crédito

P-1.3-

Determinacién del
monto fianza para
empresas aéreas

p1.3.1 Determinacién del monto de la fianza

nacionales y
extranjeras
p1.4.1 Procedimiento Administrativo
N Sancionador
P1. 4-Gestion p1.4.2 Comunicacion
Juridica
p1.4.3 Cancelacion Registral de gravamenes
existentes a favor de sociedades liquidadas
p1.5.1 Recepcién y resguardo de
documentacién presentada por los
comerciantes
P1.5.2 Registro y actualizacion de
P1.5-Gestion comerciantes sociales e individuales
documental y P1.5.3 Préstamo de expedientes a usuarios
archivo internos y externos

p1.5.4 Recepcidn y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los que se les
ha concluido un proceso administrativo y su
actualizacién

P1.6-Atencidon vy
respuesta a
oficios librados
por instituciones
diferentes a la
SOM

P1.6.1 Atencidn y respuesta a oficios librados
por Instituciones diferentes a la SOM
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A.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-1.1 Proceso de Auditoria y Fiscalizacién de
Operadores de Tarjetas de Crédito

Objetive @0t e Duefio del Proceso
Supervisar a los sectores de alto riesgo sujetos | Jefa de Auditoria

a la Vigilancia de la Superintendencia, para
verificar el cumplimiento mercantil y contable,
ademas fiscalizar a los operadores de tarjetas
de crédito de conformidad a una metodologia
de  Supervision, asi mismo realizar
investigaciones especiales a peticién de otras
instituciones publicas

Inicia con la preparacion del “Plan Anual de Auditorias”, con el fin de supervisar a los sectores
considerados como alto riesgo sujetos a nuestra vigilancia, conforme a una Politica de
Supervisién basada en riesgo y de conformidad a las Normas Internacionales de Auditoria
(NIAS), siendo los responsables el Superintendente, la Jefa de Auditores, Supervisora de
Auditores, Auditor de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
rad

Bases de Datos de Solvencias del afio anterior

| igestyc
Unidad de Inteligencia Econémica del MINEC | Base Datos de Exportadores del afio anterior
Registro de Comercio Informacion registrada y depositada
Comerciantes Sociales e Individuales Requerimientos de Informacion

nacionales y extranjeros y sus administradores | (documentacion proporcionada por el
sujetos a vigilancia comerciante
: Slsyarios

Planificacion anual de la Auditoria

Superintendente -
Jefe de Auditoria
Informe de Auditoria firmado y archivo Auditor, Supervisor
Jefe de Auditoria
Superintendente

568 relagionados < o e o Procedimientos relacionades o

Registro y actualizacion de comerciantes

sociales e individuales

Préstamo de expedientes a usuarios internos y

externos

Procedimiento Administrativo Sancionador

Procedimiento de Comunicaciones
Critic BaL

Gestién documental y archivo

Gestion juridica

o de informacion proporcionada por el
comerciante

"Numero de Auditorias asignadas
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Detalle del Procedimiento: p 1.1.1 Auditoria de oficio (rutina), especial (a

peticion de terceros o cambios en pacto social) y Fiscalizacion de Operadores
de Tarjetas de Crédito

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Supervisar a los sectores de alto riesgo sujetos a la Vigilancia de {a Superintendencia, para
verificar el cumplimiento mercantil y contable, ademas fiscalizar a los operadores de
tarjetas de crédito de conformidad a una metodologia de Supervisién, asi mismo realizar
investigaciones especiales a peticion de otras instituciones pablicas.

2. ALCANCE
Inicia con la preparacion del “Plan Anual de Auditorias”, con el fin de supervisar a los
sectores considerados como alto riesgo sujetos a nuestra vigilancia, conforme a una
Politica de Supervision basada en riesgo y de conformidad a las Normas Internacionales
de Auditoria (NIAS), siendo los responsables el Superintendente, la Jefa de Auditores,
Supervisora de Auditores, Auditor de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Cédigo de Comercio, Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, Normas Internacionales de
Auditoria NIAS, Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF Completas y/o NIIF
para Pymes, Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y Las Normas Técnicas de Tarjetas de
Crédito, Politica de Supervisién basada en Riesgo, Guia de Papeles de Trabajo.

RESPONSABLE
Jefe de Auditoria y Superintendente.

4, REQUISITOS
Los documentos que se solicitan a los comerciantes se establecen de conformidad al
cadigo de comercio, Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF Completas y/o
NIIF para Pymes, Ley de Sistema de Tarjetas de Crédito, Normas Técnicas de Tarjetas de
Crédito, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, los cuales se
requieren mediante una Credencial o Requerimiento de Informacion.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

Jefa(e) de Auditores Elabora el “Plan Anual de Auditorias”, de acuerdo con
la Metodologia de Supervision basada en riesgo.

2 | Jefa(e) de Auditores Asigna el trabajo a un Auditor o Auditores de acuerdo |
con el “Plan Anual de Auditorias”, segun
disponibilidad.

3 | Jefa(e) de Auditores Instruye al (los) auditor(es) sobre los procedimientos a
seguir para obtener conocimiento y entendimiento del
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No. Responsable Actividad o Paso
comerciante a auditar

4 | Jefa(e) de Auditores Prepara Hojas de Instrucciones de asignacion de
trabajo al auditor, conforme al “Guia para asignacién
de trabajo”

5 | Auditor(a) Prepara el Plan de Auditoria del Comerciante
asignado

6 | Auditor(a) Elabora el requerimiento de informacién (Credencial),
de conformidad al “Guia de Papeles de Trabajo”

7 | Supervisor(a) Revisa y da visto bueno al Plan de Auditoria

8 | Supervisor(a) Revisa y da Visto bueno al requerimiento de
informacion (Credencial), “Guia de Papeles de
Trabajo”

9 | Supervisor(a) Solicita correcciones en caso existieren, caso
contrario, lo aprueba.

10 | Jefa(e) de Auditor Autoriza la Credencial, y solicita correcciones en caso

Superintendente existieren, caso contrario, la aprueba.

11 | Auditor(a) Prepara et Programa de Ejecucion de Auditoria y dejar
constancia de la preparacion del programa.

12 | Supervisor(a) Revisan y dan visto bueno al (los) Programa (s) de

Jefe de Auditoria Ejecucion de Auditoria, y solicitan correcciones en
caso existieren, caso contrario, lo aprueban.

13 | Auditor(es) Desarrolla (los) Programa (s) de Ejecucion de
Auditoria o Fiscalizacion, dejando evidencia en los
Papeles de trabajo de conformidad a la Guia de
Papeles de Trabajo.

14 | Auditor(es) Realiza las visitas al comerciante y presenta la
credencial, dandose dos supuestos:

a) Recibe la colaboracion del comerciante,
proporcionando la informacién requerida e
inicia la inspeccidn, pasa al No. 15

b) No recibe la colaboraciéon del comerciante

15 | Auditor(es) Revisa la documentacién requerida y solicita la
informacién que consta en los Registros Publicos.

16 | Auditor(es) Revisa la documentacion relacionada al cumplimiento
de las obligaciones mercantiles de los comerciantes,
de conformidad al (los) Programa (s) de Auditoria o de
Fiscalizacién.

17 | Auditor(es) Analiza y realiza pruebas en los registros contables,
de conformidad al (los) Programa (s) de Auditoria o de
Fiscalizacién.

18 | Auditor(es) Modifica Programa de Auditoria en caso de ser
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No.

Responsable

Actividad o Paso
necesario y remite a supervisor para su aprobacioén

19

Auditor(es)

Comunica avances o las dificultades al Supervisor,
dandose dos supuestos:
a) Ordena la informacién suministrada por el

comerciante para documentar el avance Yy
elabora requerimiento de informacién adicional
y pasa ha visto bueno a Supervisor. Paso 23.

b) Documenta las visitas realizadas y le comunica
al Supervisor.

23

Supervisor (a)

Revisa los avances del trabajo, en esta parte el auditor
comunica si ha tenido dificultades en la realizacién de
la auditoria. Pasa al No. 24

Revisa las visitas realizadas por el auditor y verifica la
negativa del comerciante a colaborar, le solicita al
auditor que elabore el Informe de no colaboracion,
pasa al No. 28.

24

Supervisor (a)

Revisa los requerimientos de informacioén adicional y
programa (s) de Auditoria o de Fiscalizacién (estos
Ultimos en caso de existir modificaciones), solicitara
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo
aprobara.

25

Auditor(es)

Analiza y revisa las pruebas documentales
presentadas por el comerciante

26

Auditor(es)

Elabora cedulas de Trabajo y cedulas narrativas
conforme a la Guia de Papeles de Trabajo.

27

Auditor(es)

Elabora las cédulas de hallazgos, dejando constancia
del analisis de los incumplimientos enconirados y la
evidencia documental.

28

Auditor (es)

Elabora Borrador del Informe de Auditoria o Informe
de no colaboracién, conforme a la Guia de Papeles
de Trabajo. -

29

Auditor (es)

Remite al Supervisor, del Borrador de Informe de
Auditoria o Informe de no colaboracion junto con el
expediente, para su revisidn y aprobacion.

30

Supervisor (a)

Revisa que el (los) Programa (s) de Auditoria o de
Fiscalizacion, estén desarrollados completamente, con
las cédulas de trabajo respectivas y que los
incumplimientos (hallazgos) encontrados cuenten con
la evidencia suficiente y competente.
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No.

Responsable

Actividad o Paso

Revisa que estén documentadas las visitas realizadas,
en caso sea una No Colaboracion del Comerciante.

31

Supervisor (a)

Solicita las correcciones de las cédulas de trabajo en
caso existieren, caso contrario, lo aprueba y solicita su
emisién final.

32

Supervisor (a)

Revisa el contenido del Borrador Informe de
Auditoria o Informe de no colaboracion

33

Supervisor (a)

Solicita las correcciones del Borrador de Informe de
Auditoria o Informe de no colaboracién en caso
existieren, caso contrario, o aprueba y solicita su
emision final.

34

Auditor (es)

Emite las cédulas de trabajo, haciendo las
correcciones senaladas por el Supervisor, en caso las
tuviere y dejando constancia con su firma.

35

Auditor (es)

Emite el Informe de Auditoria o Informe de no
colaboracion (Final), haciendo las correcciones
sefialadas por el Supervisor, en caso las tuviere y
dejando constancia con su firma.

36

Supervisor (a)

Revisa que el contenido de las Cédulas de Trabajo
este conforme a las correcciones solicitadas, en caso
las hubiere, caso contrario, lo aprueba dejando
constancia con su firma.

37

Supervisor (a)

Revisa que el contenido del Informe de Auditoria o
Informe de no colaboracion (Final), este conforme a
las correcciones solicitadas, en caso las hubiere, caso
contrario, lo aprueba y deja constancia con su firma y
remite para su autorizacion a la Jefa de Auditores.

38

Jefe (a) de Auditores

Revisa el Informe de Auditoria o Informe de no
colaboracion (Final), y solicita las correcciones en
caso existieren, caso contrario, lo aprueba y deja
constancia con su firma y remite para visto bueno al
Superintendente.

39

Jefe (a) de Auditores

Remite Informe de Auditoria o Informe de no
colaboracion (Final), junto con el Expediente del
Comerciante al Colaborador Juridico, para la
elaboracién de la Resolucién correspondiente.

40

Jefe de Auditores

Verifica el seguimiento al plazo legal para concluir el
acto administrativo de supervision a través del
cumplimiento de la remision del informe por parte del
Notificador.

Pasa al Procedimiento Admini

strativo Sancionador.
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6. ANEXOS

a) Guia de Papeles de Trabajo (anexo 1)
b) Guia de asignacion de trabajo (anexo 2)

7. REGISTROS
a) Plan Anual de Auditorias autorizado y archivado
b) Hojas de Instrucciéon de asignacién de Trabajo firmada y archivada
c) Plan de Auditoria del comerciante a auditar firmado y archivado
d) Credencial de Requerimiento de Informacién firmada
e) Programas de Auditoria firmados y Archivados
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B. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-1.2 Regulaciéon de operadores de tarjetas de
crédito.

- Objetivo:- Coo o Duenio del Proceso

Autorizar la emision y admlnlstramon de | Jefa de la Unidad Juridica
Tarjetas de Crédito de las Sociedades
sometidas a la vigilancia de Ia
Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles, de conformidad a los Art. 3 y
4 de la Ley del Sistema de Tarjetas de
Crédito y Art. 4 de las Normas Técnicas
del Sistema de Tarjetas de Crédito;

Revisar y autorizar el Depésito de
Contratos de Adhesiéon de Tarjetas de
Crédito de conformidad al art. 6 y 7 de la
Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y los
articulos 22 y 24 del Reglamento de la Ley de
Proteccién al Consumidar. En lo relativo a las
clausulas que debe de contener el Contrato de
Apertura, y al articulo 9 y 10 de las Normas
Técnicas del Sistema de Tanetas de Crédlto _

Inicia con la recepcidén de la solicitud por parte de la Sociedad interesada para la
emisioén, y administraciéon de Tarjetas de Crédito, y deposito del modelo de contratos de
apertura de crédito junto con los documentos requeridos en el “Listado de Requisitos
para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito”, anexo al modelo de
solicitud para autorizacion de operadores de tarjetas de crédito Formato No. 0004,
“Listado de Requisitos de Depédsito de Modelos de Contrato de Adhesiéon”
Formato No. 0005, con el fin de otorgarle a la Sociedad solicitante la autorizaciéon para
operar Tarjetas de Crédito y el depédsito de los modelos de contratos de apertura,
siendo las unidades responsables de dicho procedimiento la Jefe de Auditoria y la Jefe
de la unidad juridica de la Suerlntendenma de ObIIaC|ones Mercantlles
Proveedores . RN St R
Sociedad mteresada en Ia emision 'y Solicitud para autonzar emisores o
administracion de tarjetas de crédito. administradores de Tarjetas de Crédito
Sociedad interesada en el depdsito de | Solicitud de Autorizacion de Depdsitos de
Modelo de Contrato de Apertura de | Contrato de Apertura Tarjetas de Crédito

Crédito N _

Salidas:: i i e C i Usuarios
Resolumon de Incidente de Prevenmon Superintendente
Resolucién de Autorizacion de Operador unidad juridica

de Tarjetas de Crédito unidad de auditoria

Resolucién de Autorizacion de Depdsitos
de Contrato de Apertura de Tarjetas de
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Crédito
Informe de Resultados de la unidad de
auditoria

Procesos:relacionados . ' Procedimientos relacionados
Préstamo de expedientes a usuarios
internos y externos

Recepcién y Resguardo de expedientes
de comerciantes a los que se les ha
concluido un proceso administrativo y su
actualizacién

Gestiéon documental y archivo

Gestion Juridica

Procedimiento de Comumcacwnes

Indicadores ... _____Puntos Criticos - ek
NUumero de tramites aS|gnados SO|lCltadOS ¢ Informe de Resuitados de revision de la
y asignados al colaborador juridico y jefe | Gerencia de Informatica

de unidad Juridica, unidad de auditoria. « Procedimiento de Comunicaciones

¢ Informe Resultados de revisién de la
Unidad de Auditoria

e Informe de Resultados de revisién la
unidad Juridica

¢ Acta conjunta con la Defensoria de
Proteccion al Consumidor de la revision
de conjunta de los Modelos de Contratos
de Apertura de Tarjetas de Crédito.
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Detalle del Procedimiento: p1.2.1 Autorizacion de operadores de tarjetas de crédito
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar la emision y administracion de Tarjetas de Crédito de las Sociedades sometidas a la
vigilancia de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles de conformidad a los Art. 3y 4
de la Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y Art. 4 de las Normas Técnicas del Sistema de
Tarjetas de Crédito.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud por parte de la Sociedad interesada para la emisiony .
administracion de Tarjetas de Crédito, junto con fos documentos requeridos en el “Listado de

Requisitos para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito”, anexo al modelo de

solicitud para autorizacion de operadores de tarjetas de crédito Formato No. 0004,

“Listado de Requisitos de Depédsito de Modelos de Contrato de Adhesion, anexo al

modelo de solicitud para Depésito de Contrato de Adhesion para revisiéon y

autorizacion Formato No. 0005”, con el fin de otorgarle a la Sociedad solicitante la

autorizacion para operar Tarjetas de Crédito, siendo las unidades responsables de dicho

procedimiento la Jefe de Auditoria y la Jefe de la unidad juridica de la Superintendencia de

Obligaciones Mercantiles

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
e Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
e Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
eNormas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
eLey de Proteccion al Consumidor.
eReglamento de la Ley de Proteccién al Consumidor.
eLey de Procedimientos Administrativos

e Ley de Mejora Regulatoria

4. RESPONSABLE
Jefe de unidad de auditoria, jefe de la unidad Juridica y el Superintendente

5. REQUISITOS

Los requisitos que deben presentar las sociedades para ser autorizados para la Operacion de
Emisores, Administradores o Gestores de Tarjetas de Crédito, es conforme a lo establecido
enel art. 3 de Ley del STC y el art. 4 de las NTSTC, contenido en el “Listado de Requisitos
para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito”, anexo al modelo de solicitud
para autorizacion de operadores de tarjetas de crédito Formato No. 0004, “Listado de
Requisitos de Depdsito de Modelos de Contrato de Adhesiéon, anexo al modelo de
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solicitud para Depésito de Contrato de Adhesién para revision y autorizacion Formato

No. 0005”

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Asistente del | Recibe la solicitud y los documentos presentados para

1.

Superintendente el “Tramite de Autorizacion de Operador de
Tarjetas de Crédito” y la entrega a coordinador
juridico.

2. | Coordinador juridico | Recibe la solicitud para Autorizacion de Operador
de Tarjetas de Crédito y la documentaciéon anexa y
asigna el tramite al Colaborador Juridico, segun Guia
para asignacion de trabaio.

3. | Colaborador Recibe el expediente fisico y por el “Sistema de

Juridico Control de Expedientes” junto con la solicitud y
documentacion del tramite.

4. | Colaborador Revisa la solicitud y documentacién del tramite para

Juridico determinar si ésta se encuentra en legal forma de
conformidad al “Listado de requisitos Autorizacion
de Operador de Tarjetas de Crédito”.

5. | Colaborador Prepara un Memorandum de Revision a la Jefe

Juridico Juridica informando, si cumple o no con los requisitos
legales, y lo envia de forma electronica para su visto

_ bueno.

6. |Jefe de unidad | Recibe y revisa electronicamente el Memorandum de

Juridica Revision.

7. | Colaborador Clasifica los documentos que se asignaran al jefe de

Juridico la unidad de auditoria y al Gerente de Informatica (Gl),
para que verifiquen si cumple con los requisitos de ley
para autorizar operador de TC.

8. | Colaborador Elabora los Memorandum para solicitar a la Jefe de

Juridico Auditores y la Gerente de informatica, la revision de la
documentaciéon presentada en lo que corresponda, y
pasa a la Jefe de Juridico para Aprobacion.

9. | Jefe de unidad | Recibe el Expediente junto con los Memorandum, y

Juridica revisa los Memorandum para la jefe de auditoria y la
Gerente de informatica, y rubrica de visto bueno o
efectia las observaciones del caso y devuelve al
Colaborador Juridico para su correccion.

10. | Colaborador Recibe los Memorandum para la jefe/a de la unidad de

Juridico Auditoria y la Gerente de informatica, con Rubrica de
Visto Bueno, y los entrega a las unidades respectivas.
De ser el caso efectua las correcciones.
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No.
11.

Responsable

Jefe de la Gerencia
de informatica

Actividad o Paso

Recibe el Memorandum, junto con la documentacioén
respectiva para su revision, de conformidad al Anexo 1
de las NTSTC. Pasa al No. 34

12.

Jefe de Auditores

Recibe Memorandum y expediente (fisico y por
sistema de Control de Expediente) de Ila
documentacién contable de la Sociedad.

13.

Jefe de Auditores

Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o
Auditores, segun sea la necesidad.

14.

Jefe de Auditores

Instruira al (los) auditor(es) sobre los procedimientos a
seguir para obtener conocimiento y entendimiento del
comerciante a auditar, conforme al guia para
asignacion de trabajo.

15.

Auditor

Recibe y revisa la HI, el escrito y la documentacion
anexa Yy el expediente del adminisirado de
conformidad al “Lista de chequeo para autorizar
emisores o administradores de tarjetas de crédito”

16.

Auditor(a)

Realiza el examen y analisis de la documentacién de
conformidad al ““Lista de chequeo para autorizar
emisores o administradores de tarjetas de crédito
y elabora las cédulas de trabajo correspondientes.

17.

Auditor(a)

Elabora “Informe de revisién para autorizaciéon de
operador’ y solicita nimero de Informe a Supervision.

18.

Auditor(a)

Elabora Borrador de “Informe de revisién para
autorizaciéon de operador”, y remite para revision del
supervisor

19.

Auditor(a)

Elabora Borrador de ‘Informe de revisién para
autorizacién de operador” con Observaciones, en caso
no cumple con alguno de los requisitos de la Lista de
chequeo para autorizar emisores o
administradores de tarjetas de crédito y pasa a

| revisién a Supervisor

20.

Supervisor(a)

Recibe el Borrador de “Informe de revisién para
autorizacion de operador”, junto con la Lista de
chequeo para autorizar emisores o
administradores de tarjetas de crédito y las cédulas
de trabajo y expediente del administrado.

21.

Supervisor(a)

Revisa que la Lista de chequeo para autorizar
emisores o administradores de tarjetas de crédito,
esté desarrollada completamente, con las cédulas de
trabajo respectivas y que los incumplimientos
encontrados cuenten con la evidencia suficiente y
competente, solicita las correcciones en caso
existieren, caso contrario, lo aprueba y solicita su
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No.

Responsable

Actividad o Paso

emision final y devuelve al auditor.

22.

Supervisor(a)

Revisa el contenido del “Informe de revision para
autorizacion de operador”, solicitara las correcciones
en caso existieren, caso contrario, |0 aprueba y solicita
su emision final y devuelve al auditor.

23.

Auditor(a)

Recibe el expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes.

24.

Auditor(a)

Emite las cédulas de trabajo, haciendo las
correcciones sefialadas por el Supervisor, en caso las
tuviere y dejando constancia con su firma.

25.

Auditor(a)

Emite el “Informe de revisibn para autorizacién de
operador”’, haciendo las correcciones sefaladas por el
Supervisor, en caso las tuviere y dejando constancia
con su firma y remite junto con el expediente al
Supervisor.

26.

Supervisor(a)

Revisa que el contenido de la lista de chequeo y las
Cédulas de Trabajo este conforme a las correcciones
solicitadas, caso contrario, l0 aprueba deja constancia
con su firma

27.

Supervisor(a)

Revisa el contenido del “Informe Final de revision para
autorizacion de operador’ este conforme a las
correcciones solicitadas, en caso las hubiere, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y
pasa para su autorizacién a la Jefa de Auditores junto
con el expediente fisico y por sistema de control de
expedientes.

28.

Jefa(e) de Auditores

Recibe el expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes.

29.

Jefa(e) de Auditores

Revisa el “Informe Final de revisién para autorizacién
de operador’, solicita las correcciones en caso
existieren, caso contrario, lo aprueba deja constancia
con su firma y pasa para su autorizacién al
Superintendente.

30.

Superintendente

Recibe y Margina con su firma y devuelve dicho
expediente, de no existir observaciones.

31.

Jefa(e) de Auditores

Entrega Informe Técnico junto con el expediente fisico
y por el sistema de control de expedientes al
Colaborador Juridico.

32.

Colaborador
Juridico

Recibe el informe técnico junto con el expediente
fisico y por el sistema de control de expediente

33.

Gerencia de

informatica

Revisa, elabora y envia el Informe de los resultados
de conformidad al Anexo 1 de las NTSTC junto con la
documentacién correspondiente al Colaborador
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juridico
34. | Colaborador Recibe el Informe de la Gerente de informatica junto
Juridico con la documentacién respectiva, anexando la
documentacién al expediente de la Sociedad.
35. | Colaborador Revisa los Informes recibidos por la unidad de
Juridico auditoria y la Gerencia de Informatica, consolida éstos
a su revision realizada en el paso 5, partiendo de dos
supuestos:
a) Verifica los informes de la unidad de auditoria y
la Gerencia de Informatica, en caso de tener
observaciones, paso 36
b) Verifica los informes de la unidad de auditoria y
la Gerencia de Informatica, en caso de no tener
observaciones, paso 37.
36. | Colaborador Elabora Resolucién de Incidente de Prevencién en
Juridico caso de no cumplir con todos los requisitos del
‘“Tramite para Autorizacion de Operador de
Tarjetas de Crédito” y lo pasa a jefe de juridico para
su visto bueno
37. | Colaborador Elabora una Resolucion de Autorizacion de
Juridico Operador de TC, en caso de cumplir con todos los
requisitos del tramite, para visto bueno de la jefa de
- unidad juridica junto con el expediente
38. | Jefa(e) de fa unidad | Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control
Juridica de expedientes, junto con la Resoluciéon de Incidente
de Prevencion o de Autorizacion de Operador de
TC, segun sea el caso.
39. | Jefa(e) de la unidad | Revisa dicha la Resolucion de Incidente de
Juridica Prevencion o de Autorizacion de Operador de TC,
de no existir correcciones, firma de visto bueno en la
Resoluciéon y devuelve el expediente fisico y por
Sistema al Colaborador Juridico. Si existen
correcciones y regresa al paso No. 36 o 37, segun
corresponda.
40. | Colaborador Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de
Juridico control de expedientes, junto con la Resoluciéon de
Incidente de Prevencion o de Autorizacion de
Operador de TC, a la Asistente del Superintendente.
41. | Asistente del | Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
Superintendente expedientes, junto con la Resoluciéon de Incidentes
de prevencion o Resolucidon Autorizacion de
Operador de TC, segun sea el caso y entrega
fisicamente y por sistema a Superintendente.
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No. Responsable Actividad o Paso
42. | Superintendente Recibe expediente fisico y por el sistema de control de

expedientes, junto con la Resolucion de Incidentes
de prevencion o Resolucién Autorizacion de
Operador de TC, segun sea el caso.

43. | Superintendente Revisa y firma la Resolucion de Incidentes de
prevencion o Resolucion Autorizacion de
Operador de TC, segin sea el caso y devuelve
expediente fisico y por Sistema a su Asistente.

44. | Asistente del | Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
Superintendente expedientes, junto con la Resolucion de Incidentes
de prevencion o Resolucion Autorizacion de
Operador de TC, segln sea el caso, firmada por el
Superintendente, efectta el registro correspondiente y
pasa al Coordinador Juridico junto con el Expediente,
de conformidad al Procedimiento de Comunicacion.
45. | Coordinador Resguarda expediente en caso de la resolucion de
Juridico incidente y espera vencimiento plazo, si presenta
pruebas de descargo dentro del plazo, elabora
memorandum a quien corresponda, regresa al paso 7.

46. | Coordinador Entrega expediente al Archivo Especializado, en caso
Juridico de que sea Resolucion Autorizacion de Operador
de TC, conforme al procedimiento de “Recepcion y
Resguardo de expedientes de comerciantes a los
que se les ha concluido un proceso administrativo
y su actualizacion”.

7. ANEXOS

a) Guia para asignacién de trabajo (anexo 2)

b) Solicitud para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito (anexo 3)

c) ‘Lista de Chequeo para Autorizar Emisores o Administradores de Tarjetas De
Crédito” y sus Anexos, formato 0004. (anexo 3)

8. REGISTROS
a) Hoja de Marginacion de Correspondencia
b) Hoja de Instrucciones
c) Cédula de Supervisidon
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Detalle del Procedimiento: p1.2.2 Autorizacion de Depésitos de contrato de Adhesion de
tarjetas de crédito

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar, autorizar y registrar los modelos de contratos de apertura de crédito para la emision y
uso de Tarjetas de Crédito de las Sociedades sometidas a la vigilancia de la Superintendencia
de Obligaciones Mercantiles, en conjunto con la Defensoria del Consumidor

2. ALCANCE

tnicia con la recepcién de la solicitud por parte de la Sociedad interesada para realizar el
deposito de Contrato de Apertura de Crédito, junto con el Modelo de Contrato de Apertura de
Crédito, con el fin de hacer la revision, autorizacion y el registro del depdsito del Modelo de
Contrato de Apertura de Crédito, siendo las responsables de dicho procedimiento las unidades
de Auditoria y Juridica de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles en conjunto con el
personal delegado de la Defensoria del Consumidor

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
e Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
e Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
e Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
e Ley de Proteccién al Consumidor.
e Reglamento de la Ley de Proteccion al Consumidor.
o Ley de Procedimientos Administrativos
e (Cadigo Procesal Civil y Mercantil
e Ley de Mejora Regulatoria
e La Constitucién de la Republica

e Cddigo de Comercio

4. RESPONSABLE
Unidad de Auditoria, unidad Juridica, Superintendente

5. REQUISITOS

Los requisitos que deben presentar las sociedades para realizar el depésito del Modelo de
Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito, es conforme a lo establecido en el art. 7 de Ley
del STC y et art. 9, 10 de las NTSTC y Art. 4,6 y 22 del Reglamento de la Ley de Proteccion al
Consumidor. Segun el “Listado de Requisitos de Depdsito de Modelos de Contrato de
Adhesién”. Anexo al Formato de solicitud No. 0005
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad o Paso

No. Responsable

1 Asistente del

Superintendente

Recibe la solicitud y la documentacion requerida para
el “Tramite de Depdsito de Modelos de Contrato de
Adhesion”, conforme a la guia para la gestién de
correspondencia.”

Superintendente

Recibe la solicitud para la Autorizacion Deposito de
Contrato de Adhesion de Tarjeta de Crédito y la
documentacion anexa y asigna el tramite al jefe
Juridico.

Jefe juridico

Recibe y asigna al colaborador juridico, la solicitud de
tramite de la Autorizacién Depdsito de Contrato de
Adhesion y la documentacién anexa.

Jefe Juridico

Remite a la Defensoria del Consumidor la solicitud del
tramite de la Autorizaciéon Depédsito de Contrato de
Adhesiéon de Tarjeta de Crédito y la documentacién
anexa para su analisis.

Colaborador Juridico

Recibe el expediente fisico y por el “Sistema de
Control de Expedientes” junto con la solicitud y
documentacién del tramite.

Jefe juridico

Garantizara que el tramite se resuelva y notifique
dentro del plazo de diez dias

Colaborador Juridico

Revisa la solicitud y documentacion del tramite para
determinar si ésta se encuentra en legal forma de
conformidad al ‘“Listado de requisitos para la
Autorizacion Depésito de Contrato de Adhesion” anexo
al Formato de solicitud No. 0005

Colaborador Juridico

Elabora y envia por correo electrénico a la Jefa
Juridico, si la solicitud cumple o no con las
formalidades requeridas.

Jefe Juridico

Revisa el correo electrénico, de no tener correcciones
rubrica su visto bueno y dewvuelve envia nuevamente
al Colaborador Juridico, repite el paso 6. En caso de
tener correcciones.

10

Colaborador Juridico

Revisa el Modelo de Contrato de Apertura conforme a
la “Lista de chequeo de revision de Contrato de
Apertura de Tarjeta de Crédito,” en conjunto con la
Defensoria de Proteccion al Consumidor.

11

Defensoria

Consumidor

de
Proteccién al

Emite comunicacién de respuesta de la revision del
Modelo de Contrato de Apertura de TC, al
Colaborador Juridico para firmar acta de revisiéon
conjunta

12

Colaborador Juridico

Firma Acta en conjunto con a la Defensoria de la
revisién del Modelo de Contrato de Apertura de TC
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No.

. Responsable

Actividad o Paso
realizada y anexa al expediente

13

Colaborador Juridico

Elabora la Resolucion de Incidente de Prevencion
o Resolucion de Depésito de Contrato de Apertura
de Tarjeta de Crédito segun sea el caso, y pasa ha
Visto Bueno a la Jefa Juridico, junto con el expediente
fisico y por el sistema de control de expedientes.

14

Jefa(e) Juridico

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucion de
Incidente de Prevencion o Resolucion de Depésito
de Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito
seglin sea el caso.

15

Jefa(e) Juridico

Revisa Resoluciéon de Incidente de Prevencion o
Resolucion de Depodsito de Contrato de Apertura
de Tarjeta de Crédito segln sea el caso, de existir
correcciones regresa al paso 13 y devuelve el
expediente fisico y por Sistema al Colaborador
Juridico.

16

Colaborador Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de
control de expedientes, junto con la Resolucion, a la
Asistente del Superintendente.

17

Asistente
Superintendente

del

Recibe expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucion de
Incidente de Prevencion o Resolucion de Depésito
de Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito y
entrega fisicamente y por sisterna al Superintendente.

18

Superintendente

Recibe, revisa y firma la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Depodsito de Contrato
de Apertura de Tarjeta de Crédito, en caso no exista
correcciones y devuelve el expediente fisico y por el
sistema a su Asistente.

19

Asistente del

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucion de
Incidente de Prevencion o Resolucion de Deposito
de Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito y la
entrega al notificador en caso de estar firmada para
que realice procedimiento de comunicacion, o
devuelve al colaborador juridico en caso de tener
correcciones repite desde el paso 13.

20

Notificador

Realiza la notificacién de la Resolucion de Incidente
de Prevencion o Resolucion de Depésito de
Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito y remite
al coordinador juridico el expediente junto con la
resolucion para su revision.

21

Coordinador Juridico

Revisa y controla que la Resolucién de Incidente de
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Prevencidén o Resolucién de Depésito de Contrato de
Apertura de Tarjeta de Crédito se haya efectuado en
legal forma.

22 | Coordinador Juridico | Remite al archivo especializado el expediente junto
con la resolucion de depédsito de contratos de
adhesion para el resguardo del expediente o

Remite al colaborador juridico el expediente junto con
la resolucién de incidente de prevencién del depésito
de contratos de adhesiéon para el vencimiento del
plazo de la prevision.

23 | Colaborador Juridico | Recibe expediente fisico y por Sistema de Control de
expediente, y lo resguarda, en espera del vencimiento
del plazo, para respuesta del comerciante a la
Resolucién de Prevencién de Incidente.

24 | Colaborador Juridico | Repite los pasos No. 5y el 7 y del 13 al 22 de haber
respuesta por parte de la Sociedad.

7. ANEXOS
a) “Lista de chegueo de revision de Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito” (anexo 3
b) Solicitud de depésito de Modelos de Contratos de Adhesidn para su revisién y
autorizaciéon Formato de solicitud No. 0005 (anexo 3)

8. REGISTROS
d) Hoja de Marginacién de Correspondencia
e) Hoja de Instrucciones
f)  Cédula de Supervision
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C. Ficha de Caracterlzaclon del Proceso: P-1.3 Determinacion del monto fianza para
tran'eras.

Establecer el monto de f;anza que las | Jefa de AudltorlayJefe de Umdad
empresas aéreas, nacionales y extranjeras | Juridica

deberan mantener, durante la vigencia del
Permiso de Operacién, a favor de la
Autoridad de Aviacion Civil, el cual servira
para garantizar los derechos de los
usuarios y suministradores de servicios de
la empresa aérea, de conformidad con el
articulo 76 de la Ley de Organica de
Aviacion Civil

Alcance i : i o N B S e e TR
Inicia con la recep0|on de la sol|C|tud por parte de Ia empresa aerea Junto con los
documentos requeridos en el “Listado de requisitos para Determinacion del monto
de fianza”, anexo a la solicitud Formato No. 0003, con el fin de determinar el monto
de fianza y finaliza con la Resolucién de Monto de Fianza de Aerolinea, siendo las
unidades responsables de dicho procedimiento la de Auditoria y Juridica de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantlles

_};Proveedore v

Escrlto de empresa aéreas nacionales y
extranjeras solicitando el establecimiento
del monto de fianza

Empresas aéreas nacionales y extranjeras

Empresas nacionales y/o extranjeras de
empresas aéreas

Resolucién de Monto de Fianza de
_Aerolinea -

- 'Procedimientos relacionados :
Préstamo de expedientes a usuarios
internos y externos

Recepcion y Resguardo de expedientes
de comerciantes a los que se les ha
concluido un proceso administrativo y su
actualizacién

Gestion documentat y archivo

Determinacion del monto fianza para Procedimiento de Comunicaciones
empresas aéreas nacionales y extranjeras Determlna 6n del monto de la flanza

Numero de tramites asignados a la unidad Documentacion Legal Incompleta
de auditoria. “Formato 0003, Modelo de solicitud de
Ndmero de Resoluciones de Autorizacion | determinacion de fianza de linea aérea

emitidas por la unidad juridica.
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Detalle del Procedimiento: p1.3.1 Determinacion del monto de la fianza.

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el monto de fianza que las empresas aéreas, nacionales y extranjeras deberan
mantener, durante la vigencia del Permiso de Operacion, a favor de la Autoridad de Aviacion
Civil, el cual servira para garantizar los derechos de los usuarios y suministradores de servicios
de la empresa aérea, de conformidad con el articuio 76 de la Ley de Organica de Aviacion Civil

ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud por parte de la empresa aérea, junto con los solicitud de
determinacion de fianza y la documentacién requerida en el Formato 0003, Modelo de
solicitud de determinacion de fianza de linea aérea, con el fin de determinar el monto de
fianza y finaliza con la Resolucion de Monto de Fianza de Aerolinea, siendo las responsables
de dicho procedimiento la unidad de Auditoria y unidad Juridica y el Superintendente de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Organica de Aviacion Civil art. 76, Ley de Procedimientos Administrativos. Ley de
Procedimientos Administrativos, ley de Mejora Regulatoria.

. RESPONSABLE
Superintendente, Jefe de Auditoria y Jefe Juridico

. REQUISITOS

a) Anexar solicitud de determinaciéon de fianza y la documentacién requerida en el Formato
0003, Modelo de solicitud de determinacion de fianza de linea aérea.

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" No. Resgonsable Actividad o Paso

1 Asistente del | Recibe el escrito de solicitud de establecimiento de monto
Superintendente de fianza para las empresas aéreas junto con la
documentacién anexa. Formato 0003, para el “Tramite
de Solicitud de Determinacion de Fianza de Linea
Aérea”.

2 | Coordinador Juridico Recibe la solicitud de establecimiento de monto de fianza
para las empresas aéreas junto con la documentacién
anexa. Formato 0003, para el “Tramite de Solicitud de
Determinacion de Fianza de Linea Aérea’.

3 | Coordinador Juridico | Asigna el tramite al Colaborador Juridico, segun guia
para asignacion de trabajo.
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4 | Colaborador Juridico | Recibe y revisa la documentacién del tramite para
determinar si ésta se encuentra en legal forma de
conformidad al “Listado requisitos a presentar para
solicitar determinacién de Fianza”.

5 | Colaborador Juridico | Prepara un informe a la Jefe Juridica informando, si
cumple o no con los requisitos legales.

6 | Colaborador Juridico | Elabora una Hoja de Instruccién (Hl) para la Jefatura de
Auditoria, para que revise la documentacién financiera
presentada y pasa a la Jefe de Juridico para Aprobacién

7 | Jefe de Juridico Revisa la Hoja de Instrucciones y el informe elaborado por
el Colaborador Juridico y rubrica como sefial de visto
bueno o efectlia las observaciones del caso y devuelve al
Colaborador Juridico para su correccion.

8 | Colaborador Juridico Recibe y corrige de ser necesario la Hoja de Instrucciones
y el Informe, si hay correcciones regresa al paso 7.

9 | Colaborador Juridico | Archiva el Informe en el expediente y entrega Hoja de
Instrucciones al Jefe de Auditores junto con expediente.

10 | Jefe(a) de Auditores Recibe Hoja de Instrucciones y expediente

11 | Jefe(a) de Auditores Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores,
conforme al guia para asignacién de trabajo.

12 | Auditor Recibe y revisa la HI, el escrito y la documentacién anexa
y el expediente det Comerciante de conformidad al
“Programa para Determinacién de Monto de Fianza”

13 | Auditor(a) Revisa si la documentacién esta conforme al “al Listado
de requisitos a presentar para solicitar determinacion
de Fianza” anexo a la Solicitud Formato 0003.

14 | Auditor(a) Elabora la cédula narrativa y de trabajo dejando
constancia de!l andlisis de la documentacion de
conformidad al Programa de Determinaciéon de Fianza,
segun corresponda.

15 | Auditor(a) Elabora Borrador de Informe de determinacion de fianza,
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No.

Responsable

Actividad o Paso

y pasa ha visto bueno junto con el expediente al
supervisor

Supervisor(a)

Recibe el Informe de Determinacién de Fianza, junto con
las cédulas narrativas, de trabajo y expediente del
Comerciante.

17

Supervisor(a)

Revisa que el Programa de Determinacién de Fianzas,
esté desarrollado completamente, con la cédula de trabajo
respectivas, solicita las correcciones en caso existieren
regresa paso 14, caso contrario, lo aprueba y firma de
visto bueno.

18

Supervisor(a)

Revisa el contenido de Informe de determinacion de
fianza, solicitara las correcciones en caso existieren
regresa al paso 15, caso contrario, lo aprueba, firma de
visto bueno.

19

Supervisor(a)

Remite el expediente junto con el Informe de
Determinacién de Fianza, para su autorizacién a la -Jefa
de Auditores.

20

Jefa(e) de Auditores

Revisa el Informe de Determinacidén de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren regresa a paso 18, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y pasa
para su autorizacién al Superintendente.

21

Superintendente

Revisa el Informe de Determinacion de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo
aprueba deja constancia con su firma y devuelve al Jefe
de Auditores.

22

Jefa(e) de Auditores

Remite Informe de Determinacién de Fianza junto con el
Expediente del Comerciante al Colaborador Juridico, para
la elaboracion de la Resolucion correspondiente.

23

Colaborador Juridico

Elabora la Resoluciéon de Incidente de Prevenciéon o
Resolucion de Determinacion de Fianza segln sea el
caso, y pasa ha Visto Bueno a la Jefa Juridico, junto con
el informe y el expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes.

24

Jefa(e) Juridico

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control de
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Responsable Actividad o Paso

expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Determinacion de Fianza
segun sea el caso.

25 | Jefa(e) Juridico Revisa Resolucion de Incidente de Prevenciéon o
Resoluciéon de Determinacion de Fianza segun sea el
caso, de existir correcciones regresa al paso 16 y
devuelve el expediente fisico y por Sistema al
Colaborador Juridico.

26 | Colaborador Juridico | Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de
control de expedientes, junto con la Resolucién de
Incidente de Prevencion o0 Resolucion de
Determinacion de Fianza segun sea el caso, y el
Informe de Determinacion de Fianzas, a la Asistente del

Superintendente.
27 | Asistente del | Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
Superintendente expedientes, junto con la junto con la Resoluciéon de

Incidente de Prevencion o Resolucion de
Determinacion de Fianza segun sea el caso, y el
Informe de Determinacion de Fianzas y entrega
fisicamente y por sistema al Superintendente.

28 | Superintendente Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la junto con la Resolucién de
Incidente de Prevencion o Resoluciéon de
Determinacion de Fianza segin sea el caso, y el
Informe de Determinacion de Fianzas

29 | Superintendente Revisa la Resoluciéon de Incidente de Prevencion o
Resolucion de Determinacion de Fianza segun sea el
caso y devuelve expediente fisico y por Sistema a su

Asistente.
30 | Asistente del | Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
Superintendente expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de

Prevencion o Resolucion de Determinacion de Fianza
segun sea el caso, y el Informe de Determinacion de
Fianzas y la entrega al notificador en caso de estar
firmada la resolucion para que realice procedimiento de
comunicacion, o devuelve al colaborador juridico en caso

de tener correcciones repite desde el paso 23.
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31

Colaborador Juridico

No. Resgonsable Actividad o Paso

Recibe expediente fisico y por Sistema de Control de
expediente, y lo resguarda, en espera del vencimiento del
plazo, para respuesta del comerciante a la Resolucion de
Prevencion de Incidente.

32

Colaborador Juridico

Repite los pasos No. 6 al 9, de haber respuesta por parte
de la Sociedad.

33

Jefe (a) de Auditores

Recibe del Colaborador Juridico la copia de la
Resolucion de Incidente de Prevencion junto con el
expediente del comerciante y las pruebas y argumentos
de descargo presentados para subsanar los
incumplimientos

34

Jefe (a) de Auditores

Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores,
conforme al guia para asignacion de trabajo.

35

Auditor(a)

Revisa los argumentos presentados por el comerciante y
analiza las pruebas de descargo presentadas a fin de
verificar la subsanacion o no de los incumplimientos
sefialados en Informe de Determinacion de Fianzas y la
Resolucion de Incidente de Prevencion y elabora
Cédula narrativa.

36

Auditor(a)

Elabora Cédula de Trabajo para determinar el Monto de
Fianza, en caso de subsanar los incumplimientos,
determina la Fianza.

37

Auditor(a)

Elabora Borrador de Informe de determinacion de fianza,
en caso de no subsanar el incumplimiento y pasa a
revision a Supervisor.

38

Supervisor(a)

Revisa y verifica los calculos de la Cédula de Trabajo para
determinar el Monto de Fianza, en caso de subsanar los
incumplimientos, solicita las correcciones en caso
existieren regresa paso 36, caso contrario, lo aprueba y
solicita su emisién final.

39

Supervisor(a)

Recibe y revisa el contenido del Informe de Determinacién
de Fianza formato 89, junto con los argumentos y pruebas
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subsanados, solicita las correcciones en caso existieren
regresa al paso 37, caso contrario, Jo aprueba, firma de
visto bueno a jefa de auditoria.

de descargo presentadas y verifica los incumplimientos

40 | Jefa(e) de Auditores Revisa el Informe de Determinacién de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren regresa al paso 37, caso
contrario, lo aprueba y deja constancia con su firma y
pasa para su autorizacién al Superintendente.

41 | Superintendente Revisa el Informe de Determinaciéon de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo
aprueba y deja constancia con su firma y devuelve al Jefe
de Auditores.

42 | Jefa(e) de Auditores Remite Informe de Determinacion de Fianza junto con el
Expediente del Comerciante al Colaborador Juridico, para
la elaboracion de la Resolucion correspondiente.

43 | Colaborador Juridico Recibe el Informe de Determinacién de Fianza formato 89
junto con el Expediente del Comerciante, se regresa al
paso del 23.

6. ANEXOS

1. Formato 0003 “Solicitud de Determinacién de Fianza de Linea Aérea”.(anexo 4)
2. Guia para Asignacion de trabajo (anexo 2)

7. REGISTROS

Hoja de Marginacién de Correspondencia

Hoja de Instruccién (HI) de la unidad Juridica

Hoja de Instrucciones de la unidad de Auditoria.
Programa para Determinaciéon de Monto de Fianza”®
Cédula de trabajo para determinar el Monto de Fianza
Informe de Determinacién de Fianza.

NG AW
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D. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P1. 4 Gestion juridica

al ordenamiento juridico.

| _P'r.oveed"ores
Unidad de Auditoria

Administrado

Resolucion de Inicio de Proceso
Resolucién de Incidentes
Resolucién de Cumplimiento

Resolucion de Acto Administrativo
Sancionador

Resolucién de prescripcion

_Resolucion de caducidad

Procesos relacionados

Operador de Tarjetas de Crédito

Realizar la funcion sancionadora dada por
ley, para emitir cuando corresponde el
acto administrativo sancionador conforme

Administrativos, siendo los responsables el Su

Proceso de Auditoria y Fiscalizacion de

Duenio del Procesa:

Unidad juridica

Inicia con el resultado de la supervisién realizada al administrado con el fin de garantizar
sus derechos frente a las observaciones identificadas por medio del proceso de
supervision o fiscalizacién emitido por la unidad de auditoria, con el objetivo de determinar
si el comerciante ha cometido una infraccién que amerita ser sancionada conforme a la
Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y Ley de Procedimientos

perintendente, y la unidad juridica.

Entradas

Informe de Auditoria

Recurso interpuesto.

Superintendente
Jefe de juridico
Coordinador juridico

Colaborador juridico

Procedimientos relacionados -

Operador de Tarjetas de Crédito

Escrito de respuesta del administrado

Proceso de Auditoria y Fiscalizacion de
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Gestién Documental y Archivo

Indicadores

Nimero de expedientes asignados Yy | Informe de Auditoria
resueltos.

Recepcién y Resguardo de expedientes de
comerciantes a los que se les ha concluido
un proceso administrativo y su actualizacion

Préstamo de expedientes a usuarios internos

Puritos Criticos '

Notificacién del informe de auditoria y de la
resolucién de inicio del proceso

Resolucién final del acto administrativo y su
notificacién

Recursos 0s por el Administrado
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Detalle del Procedimiento: p1.4.1 Procedimiento Administrativo Sancionador

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la funcién sancionadora dada por ley, para emitir cuando corresponde el acto
administrativo sancionador conforme al ordenamiento juridico.

2. ALCANCE
Inicia con el resultado de la supervision realizada al administrado con e! fin de garantizar
sus derechos frente a las observaciones identificadas por medio del proceso de
supervision o fiscalizacién emitido por la unidad de auditoria, con el objetivo de determinar
si el comerciante ha cometido una infraccién que amerita ser sancionada conforme ala Ley
de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y Ley de Procedimientos
Administrativos, siendo los responsables el Superintendente, y la unidad juridica.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, Ley de Procedimientos
Administrativos, Codigo de Comercio, Cédigo Procesal Civil y Mercantil y la Constitucién
de la Republica.

4. RESPONSABLE
Superintendente y la unidad juridica

5. REQUISITOS
Los requisitos que se solicitan al administrado son de conformidad a la Ley de
Procedimientos Administrativos y la Ley de la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1.
Coordinador(a) Recibe el Informe de Auditoria junto con el
Juridico(a) expediente del administrado.

2.
Coordinador(a) Asigna Expediente Administrativo a Colaborador(a)
Juridico(a) Juridico(a), de conformidad al “Guia para

asignacion de trabajo”

3.
Colaborador(a) Recibe el Informe de Auditoria junto con el
Juridico(a) expediente.

4,
Colaborador(a) Revisa y analiza los incumplimientos tipificados y
Juridico(a) sefialados en el Informe que da origen a la
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No.

Responsable

Actividad o Paso
resolucion de inicio de proceso.

Colaborador(a)
Juridico(a)

Resuelve conforme a los siguientes supuestos que
puedan surgir:

a) Elabora una Resolucién de Acto
Administrativo de Cumplimiento en caso
de no existir incumplimientos en el informe
de Auditoria y pasa al jefe juridico para su
visto bueno.

b) Elabora la “Resolucién de Inicio del
Proceso” si existen infracciones al Cédigo
de Comercio y a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera
(NIIF) y pasa al Jefe Juridico para su visto
bueno.

Jefe(a) de la Unidad
Juridica Mercantil

Recibe y revisa la Resolucién: de Acto
Administrativo de Cumplimiento o de Inicio del
Proceso, segln corresponda, en caso de error lo
devuelve para su correccion al (la) Colaborador(a)
Juridico(a), y regresa al paso anterior. Si no existe
error la envia con visto bueno al Superintendente
para su firma.

Superintendente

Recibe y revisa la Resolucién: de Acto
Administrativo de Cumplimiento o de Inicio del
Proceso, si advierte errores la devuelve al jefe de
la Unidad Juridica para su correccién. Regresa al
paso anterior.

Superintendente

Firma y entrega la Resolucién, a la Asistente del
Superintendente de no haber error.

Asistente del

Superintendente

Remite al Notificador el expediente junto con el
Informe de Auditoria y la Resolucion: de Acto
Administrativo de Cumplimiento o de Inicio del
Proceso

10.

Notificador

Realiza el Procedimiento de Comunicacion
identificado como p1.4.2.
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1.

Responsable

Coordinador(a)
Juridico(a)

Actividad o Paso

Recibe el expediente y registra el tipo de
Resolucién notificada junto con el Informe de
Auditoria.

12.

Coordinador(a)
Juridico(a)

Determina y registra la fecha en la que vence el
plazo concedido al administrado, en la Resolucién
de Inicio del Proceso de conformidad a la LPA y
asigna al colaborador juridico para que vencido el
plazo resuelva, sigue el paso 13

13.

Colaborador(a)
Juridico(a)

Recibe el expediente y resuelve conforme a los

siguientes supuestos:

a) Elabora “Resolucion de Acto
Administrativo Sancionador”, en caso de
que el administrado no presenta escrito o lo
presenta después de vencido el plazo
concedido, para evacuar audiencia y lo
pasa a jefe de juridico para su visto bueno.
Paso 38.

b) Elabora “Resolucion de Incidente de
Prevencion”, en caso la documentaciéon no
se presente en legal forma y lo pasa a jefe
de juridico para su visto bueno.

c) Elabora la “Resolucién de Incidente de
Plazo”, en caso de que el administrado
presente escrito solicitando plazo para
subsanar las infracciones sefialadas en el
Informe de Auditoria y lo pasa al jefe del
juridico para su visto bueno.

d) Elabora la “Hoja de Instrucciones para la
Unidad de Auditoria”, en caso de que el
administrado presente los alegatos Yy
pruebas de descargo para subsanar las
infracciones en el Informe de Auditoria, y
pasa a la jefa de juridico para su visto
bueno. Pasa al No.21

14.

Jefe(a) de la Unidad
Juridica

Revisa [a Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Incidente Plazo,
segun sea el caso. Si encuentra errores lo
devuelve para su correccién al (la) Colaborador(a)
Juridico(a). Regresa al paso. 13.
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Si no existe error la envia con visto bueno al
Superintendente para su firma.

15.
Superintendente Recibe el expediente y revisa la Resolucion de
Incidente de Prevencidon o Resoluciéon de
Incidente Plazo, segin sea el caso. Si existe error
lo devuelve al jefe de la Unidad Juridica Mercantil
para su correccion. Regresa a paso 14.

De no haber error en la Resolucién, la fima y la
entrega a su asistente.

16.
Asistente del | Recibe y registra la salida del expediente junto con
Superintendente la Resolucion de Incidente de Prevenciéon o
Resolucion de Incidente Plazo.

17.
Asistente del | Remite al Notificador el Expediente, junto con la
superintendente Resolucion de Incidente de Prevencion o
Resolucion de Incidente Plazo, segin sea el
caso, para que realice el Procedimiento de
Comunicacion dejando constancia.

18.
Notificador Devuelve al Colaborador(a) Juridico(a) el
Expediente, una vez haya concluido el
Procedimiento de Comunicacion de las
Resolucion de Incidente de Prevencion o
Resolucion de Incidente Plazo

19.
Colaborador(a) Recibe el expediente con la Resoluciéon de
Juridico(a) Incidente de Prevenciéon o Resoluciéon de
Incidente Plazo notificado, segin sea el caso,
para el vencimiento de plazo, el colaborador
juridico debe revisar que la notificacién sea
realizada en legal forma.

20.
Colaborador(a) Resuelve conforme a los siguientes supuestos:
Juridico(a)
Recibe documentacién del administrado en
respuesta para subsanar Resolucién de Incidente
de Prevencion y elabora hoja de instrucciones para
la unidad de auditoria para la verificacion. Pasa
21,




. | SUPERINTENDENCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES
* *® R S ES ‘oo SRR
akp, | MAGROPROCESO: VIGIANGIA DE OBLIGACIONES MERGANTILES ¥
._%_. | MINISTERIO CONTABLES ,
+++" | DEECONOMIA | CODIGO:MPPVOMC- | \GENTE A PARTIR DE: 31 DE JULIO DE 2020
GOBIRRNO DR | SOM :
EL SAIVADCOR, i i b e o A=
- | VERSION: 1 ' PAGINA: 39 de 68
No. Responsable Actividad o Paso

Recibe documentacién al vencimiento del plazo
otorgado para subsanar las infracciones sefialadas
en el Informe de Auditoria y pasa a la Unidad de
Auditoria para verificacion de la documentacion
presentada. Pasa 23.

Elabora Resolucion de Acto Administrativo
sancionador, en caso de no responder la
Resolucién de Incidente de Prevenciéon o no
presentar documentacion al vencimiento del plazo
otorgado en la Resoluciéon de Incidente Plazo,
pasa a jefa de la unidad juridica para su revision,

Paso No. 38
21.
Jefe(a) de la Unidad | Recibe y revisa la “Hoja de Instrucciones”, en
Juridica caso de error lo devuelve para su correccion al (la)
Colaborador(a) Juridico(a).
Si no existe error lo firma, y devuelve al
Colaborador(a) Juridico(a).
22.
Colaborador(a) Recibe el expediente junto con la Hoja de
Juridico(a) Instrucciones, corrige en caso haya correcciones y
lo devuelve a la jefa de juridico, si no hay
correcciones entrega el expediente junto con la
Hoja de instrucciones a la jefa de auditoria.
23.
Jefe (a) de | Recibe Hoja de Instrucciones del Colaborador
Auditores Juridico para verificar las pruebas y argumentos de

descargo presentados por el administrado para
subsanar los incumplimientos tipificados vy
sefialados en el Informe que da origen a la
resolucién de inicio de proceso.

Recibe Expediente del comerciante con
documentos que comprueben la subsanacién de
observaciones al vencimiento del plazo, en caso
de que el comerciante haya remitido
documentaciéon dentro del plazo concedido en
la Resolucién de Incidente.

24, Jefe (a) de Elabora Hojas de Instrucciones y asigna
Auditores expediente y pruebas de descargo a un Auditor o
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Responsable

éﬁ

Actividad o Paso
Auditores, seguin sea la necesidad.

25.

| Auditor(a)

Desarrolla el Programa de Seguimiento conforme
a la Guia de Papeles de Trabajo.

26.

Auditor(a)

Revisa los argumentos presentados por los
comerciantes y analiza las pruebas de descargo
presentadas a fin de verificar la subsanacién o no
de los incumplimientos sefialados en el Informe del
Auditoria o de Fiscalizacién de oficio.

27.

Auditor(a)

Elabora la cédula de trabajo dejando constancia
del analisis de los argumentos y pruebas de
descargo, y

determina si los incumplimientos establecidos en el
Informe de Auditoria han sido subsanados o no.

28.

Auditor(a)

Elabora el Borrador del Informe de Seguimiento,
conforme a la Guia de Papeles de Trabajo y
remite al Superviser, para su revision y
aprobacién.

29.

Supervisor (a)

Revisa el contenido del Informe de seguimiento,
junto con los argumentos y pruebas de descargo
presentadas, verificando si se han subsanado los
incumpiimientos, asi mismo  solicita las
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo
aprueba y solicita su emisién final.

30.

Auditor (es)

Emite las cédulas de trabajo, haciendo las
correcciones sefialadas por el Supervisor, en caso
las tuviere y deja constancia con su firma.

31.

Auditor (es)

Emite el Informe Final de Seguimiento, haciendo
las correcciones sefialadas por el Supervisor, en
caso las tuviere y deja constancia con su firma.

32.

Supervisor (a)

Revisa que el contenido de las Cédulas de Trabajo
este conforme a las correcciones solicitadas, en
caso las hubiere, caso contrario, 0 aprueba y deja

constancia con su firma.
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33. Supervisor (a) Revisa que el contenido del Informe Final de
Seguimiento este conforme a las correcciones
solicitadas, en caso las hubiere, caso contrario, lo
aprueba y deja constancia con su firma y remite
para su autorizacion ala Jefa de Auditores.

34. Jefe (a) de Revisa el Informe Final de Seguimiento, y solicita
Auditores las correcciones en caso existieren, caso contrario,
lo aprueba y deja constancia con su firma y remite
para su visto bueno al Superintendente.

35. Jefe (a) de Remite Informe Final de Seguimiento junto con el
Auditores Expediente del Comerciante al Colaborador
Juridico, para la elaboracién de la Resolucion
correspondiente.

36. Colaborador(a) Recibe el Informe de Auditoria junto con el
| Juridico(a) Expediente del Comerciante.

37. Colaborador(a) Revisa y analiza el Informe de Auditoria que
Juridico(a) consta en el Expediente, y resuelve conforme a los
siguientes supuestos que puedan surgir:

a) Elabora la “Resolucién de Acto de
Administrativo Sancionador”, de no
haber subsanado los incumplimientos
tipificados y sefialados en el Informe que
dieron origen a la resolucién de inicio de
proceso, y pasa a Jefa de Juridico para su
visto bueno.

b) Elabora la Resolucion “de Acto
Administrativo de Cumplimiento, si se
han subsanado los incumplimientos
tipificados en el Informe que dieron origen a
la resolucién de inicio de proceso y pasa a
Jefa de Juridico para su visto bueno. Pasa
al No. 6 :

38.
Jefe(a) de ta Unidad | Recibe 'y revisa la Resolucion: Acto
Juridica Mercantil Administrativo Sancionador, en caso de error lo
devuelve para su correccion al (la) Colaborador(a)
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Juridico(a), regresa al paso anterior. Si no existe
error {a envia con visto bueno al Superintendente
para su firma.

39.

Superintendente

Recibe 'y revisa la Resolucion: Acto
Administrativo Sancionador, si advierte errores
la devuelve al jefe de la Unidad Juridica para su
correccién. Regresa al paso anterior.

De no haber error en la Resolucion, la firma y la
entrega a la Asistente.

40.

Asistente del
Superintendente

Remite al Notificador el expediente junto con la
Resolucién: Acto Administrativo Sancionador y
el informe de auditoria de seguimiento, para
que realice el Procedimiento de Comunicacion
al Comerciante.

41.

Notificador

Realiza el Procedimiento de Comunicacién al
Comerciante.

42.

Notificador

actualizacién”

Remite el Expediente al Técnico de Archivo
Especializado, en caso de ser una Resolucién de
Acto Administrativo de Cumplimiento o Acto
Administrativo sancionatorio, para dar inicio al
procedimiento “Recepcion y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los que se les
ha concluido un proceso administrativo y su

43.

Coordinador juridico

Controla y valida el cumplimiento del plazo para
que el acto sancionador adquiera firmeza, es decir
que vencido el plazo para recurrir no se puede
interponer recurso.

44.

Asistente del
Superintendente

Recibe y controla la interposicidén de recurso contra
la Resoluciéon de Acto Administrativo de Sancion o
Resolucion de Incidente de prevencion,
posteriormente remite al Superintendente.

45.

Superintendente

Revisa y margina escrito de recurso a la unidad

juridica para que le dé tramite.
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46.
‘ Jefe(a) de la Unidad | Margina al colaborador juridico el tramite de
Juridica Mercantil recurso.
47. Colaborador(a) Solicita expediente del comerciante que interpuso
Juridico(a) recurso al Archivo Especializado para darle
tramite.
48. Encargado del Entrega expediente al colaborador juridico del
Archivo comerciante que interpuso recurso.
especializado
49, Colaborador juridico | Recibe y archiva en el expediente del archivo
especializado el recurso presentado y le da tramite
por medio de la resolucién segun corresponda a:
Recurso de Reconsideracién o Recurso de
Apelacion
50. Superintendente Recibe y revisa la resolucion del recurso, junto con
el expediente.
51. Asistente Recibe y Remite al Notificador la Resolucion del
Administrativa Recurso para realizar el Procedimiento de
Comunicacién al Comerciante.
52. Notificador Realiza el procedimiento de Comunicacion y
notifica las Resolucidén del Recurso al administrado
53. Coordinador Revisa que el procedimiento de comunicacioén
Juridico efectuada para la Resolucién del Recurso se haya
realizado conforme a derecho.
54. Coordinador Remite el expediente junto con la resolucién del
Juridico recurso notificado al archivo especializado para su
resguardo.
ANEXOS

a) Guia para asignacién de trabajo (anexo 2)

REGISTROS

a) Resolucion Inicio de Proceso, de Incidentes, Acto Administrativo de Cumplimiento o de
Acto Administrativo Sancionador.
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Detalle del Procedimiento: p1.4.2 Comunicacién

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Comunicar al administrado de los diferentes actos administrativos realizados por la
Superintendencia que estén relacionados con un proceso Acto Administrativo Sancionador
derivado del Acto Administrativo de Supervision Publica, con trdmites solicitados por los

administrados y oficios requeridos por otras instituciones del Estado.

ALCANCE

Inicia con la recepcion del documento a notificar, con el fin de comunicar al administrado o
a la institucién solicitante, el proceso administrativo iniciado o peticion requerida, siendo los

responsables el notificador, jefe de Juridico y Superintendente.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Mejora Regulatoria

RESPONSABLE

Notificador, Jefe de Unidad Juridica, Coordinador Juridico, y Asistente de Superintendente.

REQUISITOS

Debe existir un documento que contenga el resultado de un acto administrativo dictado por
la Superintendencia y que deba ser comunicado al administrado, o una respuesta a la

solicitud que haya sido efectuada por parte del administrado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

1. | Asistente
Superintendente

del

Actividad o Paso

Recibe el documento firmado por el Superintendente,
efectia el registro correspondiente y pasa al
Coordinador Juridico junto con el Expediente.

2. | Coordinador
Juridico

Recibe el expediente y documento firmado por el
Superintendente y entrega al notificador

3. | Notificador

Recibe el documento a notificar junto con el
expediente, segun Guia de gestion de
Notificaciones

4. | Notificador

Envia de forma electronica el documento a natificar,
en caso de contar con direccion electrénica, y elabora
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Acta de Notificacion, segin Guia de gestion de
Notificaciones. Pasa al No.10

Notifica de forma fisica, en caso de que no posea con
direccion electrénica, y elabora Acta de Notificacién,
segun Guia de gestion de Notificaciones. Pasa al
No.10

Elabora Memorando al Coordinador Juridico, en caso
de que no obtenga acuse de recibido o no posea
direccion de correo electrénico para notificar y no
localice la direccion del administrado, informando tal
situacion, segun Guia de gestién de Notificaciones.

5. | Coordinador Recibe y revisa memorando de no realizada la
Juridico notificacion, iunto con el expediente del comerciante.
6. | Coordinador Elabora una Resolucion Motivada en la que se
Juridico autorice la notificacion por tablero para firma de la jefa
de la Unidad Juridica Mercantil.
7. | Jefe (a) de Unidad | Recibe y revisa Resolucién Motivada en la que
Juridica Mercantil autorice la notificacibn por tablero, y solicita
correcciones en caso [as hubiere, caso contrario, lo
aprueba dejando constancia con su firma.
8. | Coordinador Recibe el expediente y Resolucién Motivada firmada
Juridico y lo devuelve al Notificador.
9. | Notificador Notifica por tabiero y elabora Acta de Notificacion,
seguin Guia de gestion de Notificaciones.
10. | Notificador Agrega el Acta de Notificaciones al expediente y
entrega expediente a coordinadora juridica.
11. | Coordinador Recibe expediente con acta de Notificacion.
Juridico
12. | Coordinador Entrega expediente al Archivo especializado, en caso

Juridico

de que sea una Resolucién de Cumplimiento o
amonestacion, conforme al procedimiento de
“‘Recepcion y Resguardo de expedientes de
comerciantes a los que se les ha concluido un
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Actividad o Paso
proceso administrativo y su actualizacion”

Entrega expediente al Archivo Especializado, en caso
de que sea respuesta de oficio, conforme al
procedimiento de “Recepcion y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los que se les ha
concluido un proceso administrativo y su
actualizacion”.

Resguarda expediente y espera vencimiento plazo, en
caso de proceso de inicio de proceso sancionar o
resolucion de incidente.

7. ANEXOS

a) Guia de gestion de Notificaciones (anexo 5)

8. ANEXOS

b) Guia de gestién de Notificaciones (anexo 5)
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Detalle del Procedimiento: p1.4.3-Cancelacion registral de gravamenes existentes a favor
de sociedades liquidadas

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar a favor del administrado el documenio necesario para la cancelacion registral de
gravamenes que fueron constituidos a favor de Sociedades que ya fueron fliquidadas y que
estaban bajo vigilancia de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

ALCANCE

Inicia con la Solicitud del Administrado, de la Cancelacién registral de gravamenes que fueron
constituidos a favor de las Sociedades que ya fueron liquidadas, en donde Ila
Superintendencia publicara un extracto de la Solicitud una sola vez en el diario oficial, y
otorgara los documentos necesarios para cancelar registraimente el gravamen
correspondiente, siendo los responsables el Superintendente y la unidad juridica.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
Codigo de Comercio

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Mejora Regulatoria

RESPONSABLE
Unidad Juridica Mercantil y el Superintendente

REQUISITOS
a) Anexar al escrito la documentacién requerida en el “Modelo para solicitud de
cancelacion registral de gravamen Formato No. 0002"

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
B e ———— T
1. | Asistente del | Recibe la solicitud de cancelacién registral y los
Superintendente documentos presentados para el “Tramite de

Cancelacion Registral de Gravamen” y lo entrega a
jefe de unidad juridica mercantil.

2. |Jefe (a) de Unidad | Recibe la solicitud de cancelacién registral y la
Juridico Mercantil documentacién anexa y asigna el tramite al
Colaborador Juridico, seguin guia para asignacion de
trabajo.
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Colaborador
Juridico

No. Resgonsable Actividad o Paso

3.

Recibe y revisa que la solicitud junto con la
documentacién anexa cumpla con las formalidades de
ley, de conformidad al “Modelo para solicitud de
cancelacion registral de gravamen Formato No.
0002”

Colaborador
Juridico

Consuita de ser necesario a otras instituciones
gubernamentales para obtener informacion referente
al tramite.

Cotaborador
Juridico

Elabora la Resolucion de Incidente de prevencion,
en caso la documentacién, no reuna todos los
requisitos de conformidad al “Modelo para solicitud
de cancelacion registral de gravamen Formato No.
0002”

Elabora una Resolucién para publicacion de edicto,
en caso reuna todos los requisitos.

Colaborador
Juridico

Remite el expediente junto con la Resoluciéon de
Incidente de prevencion o Resolucion para
Publicacién de edicto al Coordinador Juridico para
su revisién y aprobacion.

Coordinador
Juridico

Recibe y revisa el contenido de la Resolucién de
Incidente de prevencion o Resolucion para
Publicacion de edicto, junto con la solicitud de
cancelacién registral y los documentos requeridos
para dicho tramite.

Coordinador
Juridico

Solicita las correcciones la Resolucion de Incidente
de prevenciéon o Resolucion para Publicacion de
edicto, en caso hubiera regresa al paso 5, caso
contrario aprueba dejando constancia con su rubrica, y
pasa para su autorizacién a la Jefa de Unidad Juridico
Mercantil.

Jefe (a) de Unidad
Juridico Mercantil

Revisa el contenido de la Resolucion de Incidente de
prevencion o Resolucion para Publicacion de
edicto, y solicita las correcciones en caso las hubiere
regresa al paso 5, caso contrario, lo aprueba dejando
constancia con su rubrica, y pasa para su autorizacion
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al Superintendente.

10. | Superintendente Revisa ef contenido de la Resolucién de Incidente de
prevencion o Resolucion para Publicacion de
edicto, y solicita las correcciones en caso las hubiere,
caso contrario, lo aprueba dejando constancia con su
firma y entrega a su Asistente.

11. | Asistente dei | Recibe la Resoluciéon de Incidente de prevencién o

Superintendente Resolucion para Publicacién de edicto, junto con el
Expediente del Comerciante, y remite a Notificador.
12. | Notificador Recibe la Resolucion de Incidente de prevencion o
Resolucion para Publicacién de edicto, junto con el
Expediente del Comerciante y notifica la Resolucién,
de conformidad al procedimiento de comunicacion y
después de notificada entrega el Expediente al
colaborador juridico.
13. | Colaborador Recibe el expediente para su resguardo, y espera
Juridico vencimiento del plazo, de conformidad a la Guia de
Procesos Administrativos.

14. | Asistente del | Recibe el escrito y pruebas de descargo o
Superintendente publicaciones y remite a colaborador juridico.

15. | Colaborador Recibe y revisa el escrito presentado junto con la
Juridico documentacién anexa.

16. | Colaborador Elabora Resoluciéon para publicacion de edicto, si
Juridico con la documentacién presentada, evacua las

prevenciones efectuadas, y regresa al paso 6.

Elabora una Resolucién de Incidente de Prevencion,
si no han subsanado las observaciones y regresa al
paso 6.

Elabora una Resoluciéon de Fin de Tramite, si el
administrado presenta las publicaciones conforme al
articulo 340 del c.c., después de vencido el plazo.
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Responsable

Actividad o Paso

Elabora una Resolucion de Caducidad, Si el
Administrado no responde a la Resolucién de
Incidente de Prevencion.

17.

Coordinador
Jurfdico

Revisa el contenido de la Resolucion de Fin de
Tramite o Resolucion de Caducidad, y solicita las
correcciones en caso las hubiere, caso contrario, 1o
aprueba dejando constancia con su rubrica, y pasa a
la Jefa de Unidad Juridico Mercantil para su
autorizacion

18.

Jefe (a) de Unidad
Juridico Mercantil

Revisa el contenido de la Resolucion de Fin de
Tramite o Resolucion de Caducidad, y solicita las
correcciones en caso las hubiere, caso contrario, lo
aprueba dejando constancia con su rabrica, y pasa al
Superintendente para su autorizacién.

19.

Superintendente

Revisa el contenido de la Resolucion de Fin de
Tramite o Resolucion de Caducidad, solicita las
correcciones en caso las hubiere, caso contrario, lo
aprueba deja constancia con su firma, y entrega a su
Asistente.

20.

Asistente del
Superintendente

Recibe la Resolucion de Fin de Tramite o
Resoluciéon de Caducidad, junto con el Expediente
del Comerciante, y remite a Notificador.

21.

Notificador

Recibe la Resolucion de Fin de Tramite o
Resolucion de Caducidad, junto con el Expediente
det Comerciante y notifica la Resolucién, de
conformidad al procedimiento de comunicacion y
después de notificada entrega el Expediente a
colaborador juridico.

22.

Colaborador
Juridico

Recibe el expediente para su resguardo, durante el
plazo otorgado para notificar la Resolucién de Fin de
tramite por el Administrado.

23.

Colaborador
Juridico

Entrega el expediente al encargado de Archivo
Especializado de la SOM, en caso sea una
Resolucion de Caducidad.
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Resguarda esperando el dia y hora para que el
Superintendente otorgue un Acta Notarial en la que
se otorga la cancelacion registral, paso 24, en caso de
haber notificado una Resoluciéon de Fin de Tramite.

24, | Colaborador Elabora el Acta Notarial de Cancelacidon Registral y

Juridico pasa a la jefa de Unidad Juridico Mercantil para su
visto bueno.

25. | Jefe (a) de Unidad | Revisa el contenido del Acta Notarial de Cancelacién

Juridico Mercantil Registral, y solicita las correcciones en caso las
hubiere, caso contrario, [0 aprueba dejando constancia
con su rubrica, y pasa al Superintendente para su
autorizacion.

26. | Superintendente Revisa el contenido del Acta Notarial de Cancelacion

' Registral, y solicita las correcciones en caso las
hubiere, caso contrario, lo aprueba y devuelve a la
Jefa de Juridico

27. | Jefe (a) de Unidad | Otorga el Acta Notarial de cancelacién registral al

Juridico Mercantil y | administrado y es notificado.

Superintendente

28. | Notificador Recibe el Acta Notarial de Cancelacion Registral,
junto con el Expediente del Comerciante y notifica el
Acta, de conformidad al procedimiento de
comunicacion y entrega el expediente al Encargado
de! Archivo Especializado de la SOM.

29. | Notificador Entrega copia el Acta Notarial de Cancelacion
Registral a la Asistente del Superintendente, para su
archivo.

ANEXOS

a) Modelo para solicitud de cancelacién registral de gravamen Formato No. 0002. (anexo
6)

b) Guia para asignacion de trabajo. (anexo 2)

REGISTRO
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a) Resolucién de fin de tramite

b) Acta notarial de cancelacion registral.
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E. Ficha de Caractenzacron del Proceso P1. 5-Gest|on Documental y Al'ChIVO

Conocer e identificar el estado de los archivos Tecnlco del Area  Administrativa o
y los procesos de gestion documental, con el | Coordinadora Administrativa

fin de establecer las necesidades y desarroliar
planes de trabajo y mantener un archivo
ordenado y gque cumpla con las
especificaciones necesarias para el resguardo
custodia de los documentos.

a) Procedlmlento Para Registro Y/O Actualizaciéon De Comerciantes En El Sistema De
Empresas De La Superintendencia.

b) Procedimiento Para Recepcion Y Resguardo De Documentacién Presentada Por Los
Comerciantes En El Archivo Especializado.

c) Préstamo De Expedientes Solicitados Por Las Diferentes Unidades De La Superintendencia

d) Procedimiento Para La Recepcion Y Resguardo De Expedientes De Comerciantes A Los
Que Les Ha Sldo Coaclwdo Un Proceso Admmlstratlvo Y Su Actuallzacson

Proveedores. : ; ! ' e R

. Documentos de mformacnon mercantll y
Comerciantes

contable
. Papeles de trabajo generados por el proceso
Usuarios lnternosy tnos o au ditoria
(Resultados generados de Ia ejecucmn del (Puesto de trabajo 0 entldad a qunen se le
Proceso) entrega el producto generado en el Proceso)

Producton _____|Clienten

Agregar todos Io rocesos de Ia ]
 Superintendencia

Todos los de la Superintendencia

xdlenthzvad n Fla M ec;| para ardo de
de expedientes recibidos expedientes que han tenido un proceso de
auditorfa.

Numero de expedientes registrados/ nimero
de expedientes ingresados a archivos
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Detalle del Procedimiento: p1.5.1-Recepcion y resguardo de documentacion presentada por
los comerciantes

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos a seguir para efectuar la recepcion y resguardo de la documentacion
presentada por los comerciantes en el Archivo Especializado y que ya ha sido registrada
en el Sistema de Empresas

2. ALCANCE
Este procedimiento es utilizable en la Coordinacién Administrativa de la Superintendencia
de Obligaciones Mercantiles.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y demas normativas del caso.
e) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

4, RESPONSABLE
Encargado de Archivo Especializado.

5. REQUISITOS
Documentacién de caracter financiero y mercantil informada por el comerciante a la
Superintendencia. Se deben tener todos los elementos necesarios para desarrollar el
presente procedimiento.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Recibe de la Técnico del Area Administrativa o de la
1 Encargado de | Coordinadora Administrativa la documentacioén
Archivo presentada por los comerciantes que ya ha sido
Especializado  y/o | registrada.
Colaborador de
Archivo Anota en su registro de control, los documentos recibidos
Especializado por cada comerciante, de acuerdo con la lista de la

documentacién recibida de la Técnico del Area
Administrativa o la Coordinadora Administrativa.

2 Encargado de | Procede a buscar en el Sistema de Control de
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Archivo Expedientes la ubicacion de cada expediente, de no estar
Especializado y/o | asignado a un usuario se procede a extraer el expediente
Colaborador de | el Archivo.
Archivo
Especializado
3 Encargado de | Localiza el expediente, ya sea en el Archivo Temporal o
Archivo en el Archivo Permanente o si esta asignado a un
Especializado y/o | colaborador de la SOM, cambia folder y fastenes y le
Colaborador de | integra al mismo la documentacién que ha recibido,
Archivo ordendndola por la fecha de recepcion de los
Especializado documentos.
4 | Encargado de | Retorna cada expediente al area de donde se obtuvo.
Archivo
Especializado y/o
Colaborador de
Archivo
Especializado
Fin
7. ANEXOS
N/A

8. REGISTROS
Listado de nombre de empresas que han recibido documentacion mercantil y contable,
para incorporar al expediente.
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Detalle del Procedimiento: p1.5.2-Registro y actualizacion de comerciantes sociales e

individuales

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos a seguir para crear por primera vez el registro electrénico de los
comerciantes sociales o individuales o su actualizacién, en el Sistema de Empresas con la
informacién que éstos presentan a la Superintendencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento es utilizable en la Coordinacién Administrativa de la Superintendencia

de Obligaciones Mercantiles.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamentoy demas normativas del caso.

e) Lineamientos de Gestidn Documental y Archivo

2. RESPONSABLE

a) Técnico(a) del Sistema Informatico de Datos

b) Coordinadora Administrativa.

2, REQUISITOS

Documentaciéon de caracter financiero y mercantil informada por el comerciante a la

Superintendencia.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable
1. Asistente Administrativa

Actividad o Paso

Recibe y revisa la informacién que presentan los
comerciantes que sea caracter financiero y/o
mercantil o de cualquier otro documento, propio para
el registro en el expediente electrénico del
comerciante, para garantizar que el escrito del
comerciante este conforme a los documentos anexos

2. Asistente Administrativa

Anota en el cuadro de control de Excel y en su libro
de control la informacién recibida y la traslada, una
vez al mes al Técnico(a) del Sistema Informatico de
Datos o a la Coordinadora Administrativa.

3. | Técnico(a) del Sistema
Informatico de Datos o
Coordinadora

Recibe y verifica que la informacién recibida de los
comerciantes esté completa conforme al escrito y
procede a firmar hoja de control; caso contario, la
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Administrativa devuelve para su correccion.

4. | Técnico(a) del Sistema | Ordenay clasifica la informacion recibida. Busca en el
Informatico de Datos o | Sistema de Empresas, por medio del Numero de
Coordinadora Identificacion  Tributaria y/o el nombre del
Administrativa Comerciante, si tiene nimero de cédigo de archivo de
lo contrario le crea codigo, conforme al Manual del
Sistema Empresa.

5. | Técnico(a) del Sistema | Anota en la esquina superior derecha del documento
Informatico de Datos o | el cddigo respectivo y se procede a registrar la
Coordinadora informaciéon en la Base de Datos del Sistema de
Administrativa Empresas.

6. | Técnico(a) del Sistema | Actualiza en el Sistema de Empresas de la SOM, los
Informatico de Datos o | datos generales del comerciante.

Coordinadora
Administrativa

7. | Técnico(a) del Sistema | Registra en la matriz de Excel de comerciantes
Informatico de Datos o | ingresados al Sistema de Empresas, el Cédigo del
Coordinadora comerciante, su nombre, el afio de la informacion
Administrativa registrada y el tipo de informacién ingresada.

8. | Técnico(a) del Sistema | Remite al Encargado del Archivo Especializado, el
Informatico de Datos o | listado de comerciantes ingresados al Sistema de

Coordinadora Archivo junto con la documentacién fisica, para que
Administrativa realice el procedimiento “Recepcion y resguardo de
documentacién presentada por los comerciantes”
Fin
7. ANEXOS
N/A.

8. REGISTROS
a) Listado de comerciantes ingresados al Sistema de Empresas de la Superintendencia.
b) Documentacién presentada por los comerciantes
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Detalle del Procedimiento: p1.5.3-Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos a seguir en la recepcion de solicitudes de préstamo de expedientes que
efecttia el personal de la Superintendencia autorizado para tal efecto, para realizar
auditorias, investigaciones, preparacién de respuestas a comerciantes o cualquier
actividad requerida por instituciones publicas y su posterior devolucién al archivo para su
resguardo.

2. ALCANCE
Este procedimiento es utilizable en todas las Unidades Organizativas de Ia
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Leyde Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y demds normativas del caso.
e) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

4.  RESPONSABLE
Encargado de Archivo Especializado

5. REQUISITOS
Solicitar por escrito via correo electrénico, el préstamo de expediente al Encargado de
Archivo Especializado.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Encargado de Archivo | Recibe por correo electrénico o por memorando de las
Especializado y/o | Jefaturas de la Superintendencia, la solicitud de
Colaborador de | expediente(s) de comerciantes.

Archivo Especializado

2. | Encargado de Archivo | Revisa en el Sistema de Empresas, si existe o no
Especializado y/o | cddigo de registro electrénico y expediente fisico del
Colaborador de | comerciante solicitado y si existe registro del mismo
Archivo Especializado | procede a buscar en el Sistema de Control de
Expedientes, la ubicacion fisica del expediente, de lo
contrario pasa al paso 6.
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No. Responsable Actividad o Paso

3. | Encargado de Archivo | Verifica en el registro de control de documentacién
Especializado ylo | recibida de comerciantes, si hay documentacion que el
Colaborador de | comerciante haya presentado para ser anexada al
Archivo Especializado | expediente.

4, Encargado de Archivo | Extrae el expediente del Archivo y cambia el folder y/o el
Especializado ylo | fastenes si estan deteriorados.

Colaborador de
Archivo Especializado

O Encargado de Archivo | Elabora un memorando dirigido a quien lo solicito, en el
Especializado y/o | que le informa los nombres de los comerciantes de los
Colaborador de | que entregara expedientes y los asigna por medio del
Archivo Especializado | Sistema de Control de Expedientes.

6. Encargado de Archivo | En el caso de no existir registro y/o expediente fisico del
Especializado y/o | comerciante procede a elaborar un memorando e
Colaborador de | informa que no encontro registro y/o expediente fisico.
Archivo Especializado

7. | Jefatura de Unidad de | Recibe el memorandum de asignacién de expediente o
Superintendencia correo electrénico y lo acepta por el Sistema de Control

de Expedientes.

8. | Encargado de Archivo | Archiva el memorandum de asignacion de expediente o
Especializado ylo | correo electrénico.

Colaborador de
Archivo Especializado
Fin
7. ANEXOS
N/A
8. REGISTROSS.

las Unidades Organizativas de

Superintendencia, solicitando expediente.

la
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Detalle del Procedimiento Recepcion y Resguardo de expedientes de comerciantes a los
que se les ha concluido un proceso administrativo y su actualizacion.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos a seguir para la recepcidn y resguardo de los expedientes de
comerciantes sociales e individuales a los que les ha sido concluido un proceso
administrativo, asi como el registro de los diferentes aspectos de dicho proceso en el
Sistema de Empresas y su posterior resguardo y custodia.

2. ALCANCE
Este procedimiento es utilizable en todas las Unidades Organizativas de Ila
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y demas normativas del caso.
e) Lineamientos de Gestidén Documental y Archivo

4.  RESPONSABLE
Encargado de Archivo Especializado

5. REQUISITOS

a) Expediente que se requiere archive temporalmente o que se le ha concluido un
proceso administrativo.

b) Instructivo para ia Actualizaciéon de documentacién de comerciantes en el Sistema
de Archivo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

Encargado de | Recibe del Notificador de la Gerencia Juridica Mercantil,

Archivo el expediente de un comerciante al que se le ha concluido
Especializado y/o | un proceso administrativo. Revisa la cantidad de tomos
Colaborador de | que componen el expediente recibido, el nombre del
Archivo comerciante da por aceptado en el Sistema de Control de
Especializado Expedientes su recepcién, firma en el registro de control

de éste y resguarda en el Archivo Temporal en espera
que el Técnico(a) del Sistema Informatico de Datos de
Comerciantes los solicite. .
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Responsable Actividad o Paso

2 | Técnico(a) del | Solicita al Encargado de Archivo Especializado y/o
Sistema Informatico | Colaborador de Archivo Especializado los expedientes
de Datos de | recibidos con los procesos administrativos efectuados,
Comerciantes o la | para su registro en el Sistema de Empresas de la
Coordinadora Superintendencia.

Administrativa

3 | Encargado de | Elabora un listado con el nombre de los comerciantes con
Archivo procesos administrativos, que ademas incluye el cédigo
Especializado y/o | de registro electrénico y la cantidad de tomos por cada
Colaborador de | uno de ellos
Archivo
Especializado Entrega los expedientes solicitados junto con el listado de

registro de éstos

4 | Técnico(a) del | Recibe el listado y los expedientes fisicos y firma de
Sistema Informatico | recibido
de Datos de
Comerciantes o |a
Coordinadora
Administrativa

5 | Técnico(a) del | Busca en el Sistema de Empresas por medio del cédigo
Sistema Informatico | de registro y procede a actualizar en dicho sistema, la
de Datos de | documentacién incorporada durante el proceso
Comerciantes o la | administrativo, conforme al Instructivo para Ila
Coordinadora Actualizacion de documentacion de comerciantes en
Administrativa el Sistema de Archivo.

6 | Técnico(a) del | Separa del expediente del comerciante los diferentes
Sistema Informatico | documentos generados durante el proceso administrativo
de Datos de | efectuado a éste y procede a su digitalizacién, formando
Comerciantes o 1a | un solo archivo con estos documentos, que identifica con
Coordinadora el nombre del comerciante, conforme al Instructivo para
Administrativa la Actualizacion de documentacion de comerciantes

en el Sistema de Archivo

7 | Técnico(a) del | Registra en el Sistema de Empresas, campo de Auditoria,
Sistema Informatico | la fecha en que se efectué la auditoria, la referencia del
de Datos de | Acta de Auditoria y/o el Informe de Auditoria, el nombre
Comerciantes o la | del Auditor que la efectud, la clase de auditoria como
Coordinadora rutina, de seguimiento para verificacion, especial, y el

nombre del comerciante. Ingresa al registro electrénico
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Administrativa del comerciante el archivo con los documentos
escaneados, y procede al resguardo.

8 | Técnico(a) del | Coloca. en el expediente todos los documentos que |
Sistema Informatico | escaned, cuidando que el orden de su colocaciéon sea
de Datos de | conforme los extrajo; y, verifica que todo el proceso de |
Comerciantes o la | registro que ha efectuado esté concluido correctamente y
Coordinadora cierra el registro electrénico de dicho comerciante.
Administrativa

9 | Técnico(a) del | Etabora un listado con el nombre de los comerciantes y
Sistema Informatico | entrega al Encargado del Archivo Especializado, los |
de Datos de | expedientes de los comerciantes referidos en dicho
Comerciantes o la | listado para su resguardo.

Coordinadora
Administrativa

10 | Encargado de | Recibe el listado de los comerciantes junto con los
Archivo expedientes fisicos de éstos y procede a la verificacion
Especializado y/o | de que coincidan con los registrados en el listado en
Colaborador de | mencion.

Archivo

Especializado Y los trasiada al archivo para su resguardo, anotando los
nombres de los mismos en el registro de expedientes que
se tienen en el archivo.
Fin

ANEXOS
N/A

REGISTROS

Documentos escaneados y archivos con el nombre del comerciante e ingresados en el

Sistema de Empresas de la Superintendencia.
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F. Ficha de Caracterizaciéon del Proceso: P1.6- Instituciones que Libran oficios a la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

lnicia con Ia recepcmn del oficio o part de Otra Institucion eIEtao con el fin de pa
colaboracién a la petzC|on realizada, siendo las Jefaturas responsables de dicho procedimiento
ncia de Obhaclones Mercantiles.

Registro y actualizacién de comerciantes
sociales e individuales, Recepcién y Resguardo
de expedientes de comerciantes a los que se les
ha conciuido un proceso administrativo y su
actualizacion. Préstamo de expedientes a
usuarios internos y externos

Gestién documental y archivo

Procedimiento de Comunicaciones y Acto
Gestion juridica Administrativo Sancionador derivado del Acto
Administrativo de Superwsmn Publica

~ Puntos Criticos

Oficios sohcrtadosy Respondldos T e Documentacién Legal Incompleta |
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Detalle del Procedimiento: P1.6.1 Recepcion, procesamiento y respuesta a fas instituciones
que libran oficios a la Superintendencia

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Responder a los oficios requeridos por otras Instituciones del Estado

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion del oficio por parte de Otra Institucién del Estado, con el fin de
prestar colaboraciéon a la peticion realizada, siendo las Jefaturas responsables de dicho
procedimiento la de Auditoria y Juridica de la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
a) Ley de Procedimientos Administrativos.
b) Ley de Mejora Regulatoria

4, RESPONSABLE
Superintendente, Jefe Juridico

5. REQUISITOS
Debe existir un Oficio por parte de otra Institucion el Estado.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. | Asistente del Recibe el Oficio de parte de otra Institucién del Estado,
Superintendente conforme a la guia para la gestion de correspondencia.

2. | Coordinador Recibe el Oficio de parte de otra Institucion del Estado y
Juridico asigna el tramite al Colaborador Juridico, segin guia para

asignacion de trabajo.

3. | Colaborador Recibe y revisa el Oficio de otra Instituciéon el Estado.

Juridico

Solicita al encargado del Archivo Especializado de la SOM,
el expediente del comerciante relacionado al oficio de parte
de otra Institucion del Estado, conforme al Procedimiento
de Préstamo de expedientes a usuarios internos y

externos.
4, Colaborador Recibe y revisa el expediente del comerciante, en caso de
Juridico que exista.

Recibe y revisa memorando del Archivo especializado de la
SOM, en caso no exista expediente de comerciante.

5. | Colaborador Elabora Oficio de respuesta con la informacién
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No. Responsable

Juridico

Actividad o Paso

proporcionada por el Archivo especializado de la SOM y
pasa a revision a la Coordinadora Juridica.

Elabora Hoja de Instrucciones para la Jefa de Auditores,
conforme al guia para asignaciéon de trabajo y pasa a
revision a la Coordinadora Juridica.

Coordinador
Juridico

Revisa el Oficio de respuesta y la Hoja de Instrucciones
para la Jefa de Auditores, solicita las correcciones en caso
las hubiere, regresa al paso 5, caso contrario, lo aprueba,
deja constancia con su rubrica y pasa para su autorizacidén
a la Jefa de Juridico.

Jefe de Juridico

Revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones en
caso las hubiere, regresa desde el paso 5, caso contrario, io
aprueba deja constancia con su rubrica y pasa para
autorizacion al Superintendente.

Revisa la Hoja de Instrucciones para la Jefa de Auditores,
solicita las correcciones en caso las hubiere, regresa desde
el paso 5, caso contrario, lo aprueba deja constancia con su
rubrica y devuelve a Coordinador juridico.

Superintendente

Revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones en
caso existieren, regresa desde paso 5, caso contrario, lo
aprueba deja constancia con su firma y remite a su
Asistente.

Asistente
Superintendente

del

Entrega el Oficio de respuesta al Coordinador juridico,
conforme al Procedimiento de Comunicaciones.

10.

Coordinador
Juridico

Recibe la Hoja de Instrucciones junto con el expediente y
entrega a la Jefa de Auditores.

11.

Jefe(a)
Auditores

de

Recibe Hoja de Instrucciones y expediente.

Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores,
segun sea la necesidad.

Instruird al (los) auditor(es) sobre los procedimientos a
seguir para obtener conocimiento y entendimiento del
comerciante a investigar, conforme al guia para
Asignacion de Trabajo.

12.

Auditor

Recibe y revisa la Hl, Oficio de parte de otra Institucién el
Estado y el expediente del Comerciante de conformidad al
“Programa de Investigacion Especial’
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Actividad o Paso

Verifica la informacién del Comerciante en el Registro de
Comercio, de conformidad a la Guia Para Investigacion En
Centro Nacional De Registros.

13.

Auditor(a)

Elabora el Plan de Auditoria Especial del Comerciante a
Investigar.

Elabora el requerimiento de informacién (Credencial), de
conformidad al “Guia de Papeles de Trabajo’, en caso
localice al comerciante y pasa para revision al Supervisor. o

Prepara Cédula de trabajo y el Borrador de Informe de
Investigacién Especial, de conformidad al “Programa de
Investigacion Especial’, en caso no localice al
comerciante. Pasa al No. 20

14.

Supervisor(a)

Revisa y da Visto bueno al requerimiento de informacion
(Credencial), “Guia de Papeles de Trabajo”, solicita
correcciones en caso existieren, regresa al paso 13, caso
contrario, lo aprueba y pasa a su autorizaciéon a Jefe de
Auditores.

15.

Jefa(e) de Auditor
Superintendente

Autoriza la Credencial, y solicita correcciones en caso
existieren, regresa desde el paso 13, caso contrario, la
aprueban y devuelven al Supervisor.

16.

Supervisor

Entrega la Credencial firmada junto con el expediente del
comerciante al Auditor.

17.

Auditor(a)

Recibe la Credencial firmada junto con el expediente del
comerciante al Auditor.

18.

Auditor(a)

Entrega la Credencial al Comerciante y revisa la
informacién requerida.

19.

Auditor(a)

Analiza, revisa las pruebas documentales presentadas por
el comerciante y prepara Cédula de trabajo, de conformidad
al “Programa de Investigacion Especial’ y pasa a revision
a Supervisor.

Elabora el Borrador de Informe de investigacién Especial-
Formato 087 y pasa a revision a Supervisor.

20.

Supervisor(a)

Recibe y revisa que el “Programa de Investigacion
Especial’, que esté desarrollado completamente, con la
cédula de trabajo respectiva y con la evidencia suficiente vy |
competente, solicita las correcciones en caso existieren,
regresa al paso 13 o 19, caso contrario, lo aprueba y solicita
su emision final.

Revisa el contenido del Informe de Investigacién Especial-,
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No. Responsable

Actividad o Paso

solicita las correcciones en caso existieren, regresa al paso
13 0 19, caso contrario, lo aprueba y solicita su emision fina!

21.

Auditor(a)

Emite las cédulas de trabajo, haciendo las correcciones
sefialadas por el Supervisor, en caso las tuviere y dejando
constancia con su firma.

Emite el Informe Final de Investigacién Especial- Formato
087, haciendo las correcciones sefnaladas por el Supervisor,
en caso las tuviere y dejando constancia con su firma.

22.

Supervisor(a)

Revisa el contenido del Informe Final de Investigacion
Especial- Formato 087, que este conforme a las
correcciones solicitadas, en caso las hubiere, regresa al
paso 21, caso contrario, lo aprueba deja constancia con su
firma y pasa para su autorizacion a la Jefa de Auditores.

Revisa el contenido de las Cédulas de Trabajo este
conforme a las correcciones solicitadas, regresa a! paso 21,
caso contrario, lo aprueba deja constancia con su firma.

23.

Jefa(e)

de | Revisa el Informe Final de Investigacion Especial, solicita

Coordinador
Jur{dico

Auditores las correcciones en caso existieren, regresa desde paso 21,
caso contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y
pasa para su autorizacion al Superintendente.
24.
Superintendente Revisa el Informe Final de Investigacion Especial, solicita
las correcciones en caso existieren, regresa desde paso 21,
caso contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y
devuelve al Jefe de Auditores.
25.
Jefa(e) de | Remite el Informe Final de Investigacién Especial junto con
Auditores el Expediente del Comerciante ai Coordinador Juridico.
26.
Coordinador Recibe el Informe Final de Investigacion Especial- Formato
Juridico 087 junto con el Expediente del Comerciante y remite al
Colaborador Juridico.
27. Recibe y revisa el Informe Final de Investigacion Especial-
Colaborador junto con el Expediente del Comerciante.
Juridico
Elabora Oficio de Respuesta y pasa a revision al
Coordinador Juridico.
28. Recibe y revisa el Oficio de respuesta, solicita las

correcciones en caso las hubiere, regresa al paso 27, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su rubrica y pasa
para su autorizacion a la Jefa de Juridico.
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29.

Jefe de Juridico Recibe y revisa el Oficio de respuesta, solicita las
correcciones en caso las hubiere, regresa desde el paso 27,
caso contrario, lo aprueba deja constancia con su rubrica y
pasa para autorizacién al Superintendente.

30.

Superintendente Revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones en
caso existieren, regresa desde paso 27, caso contrario, lo
aprueba deja constancia con su firma y remite a su
Asistente.

31. Recibe el Oficio junto con el Expediente del Comerciante y
Asistente de entrega Coordinador Juridico, conforme al Procedimiento
Superintendentes | de Comunicaciones.

Fin
ANEXOS
b) Guia para asignacion de trabajo (anexo 2)
C) Guia de Papeles de Trabajo (anexo 1)
REGISTROS
a) Hoja de Instruccion (HI) de la unidad Juridica
b) Hoja de Instrucciones de la unidad de Auditoria.
) Programa de Investigacion Especial”
d) Informe Final de Investigacién Especial

Oficios




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUPERINTENDENCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES

MACROPROGESO: VIGILANGIA DE OBLIGACIONES MERCANTILESY
: MINISTERIO _ CONTABLES
Yu o &% | DEERCONOMIA | CODIGO: MPP-VOMC-

GOBIERNODE | SOom

EL SAIVADOR. | [
= | VERSION: 1 | PAGINA: 68 de 68

VIGENTE A PARTIR DE: 31 DE JULIO DE 2020

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

: FECHA DE LA 2 -
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
1 31/07/2020 Este Manual recopila todos los procedimientos
documentados, vigentes y no vigentes con lo que contaba la
SOM, por lo que, al entrar en vigencia, deja sin efecto los
anteriores.
Responsable(s) de la Responsable(s) de la revision: éAprobé:
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